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DIRECTRICES INSTITUCIONALES
PARA LA APLICACION DE LA CONCILIACION Y DEMAS MECANISMOS DE

ARREGLO DIRECTO

1. Objetivo

Brindar un marco normativo claro y preciso que oriente a la entidad en la adecuada
aplicacion de estos mecanismos para la prevencion y solucién de conflictos, sin perjuicio

del analisis que se realice de cada caso en concreto, para:

e Fomentar la resolucion pacifica de controversias a través de la conciliacion y

otros MASC.

e Buscar soluciones eficientes, oportunas y satisfactorias para las partes
involucradas, evitando procesos judiciales largos y costosos.

e Aplicar de estos mecanismos en el marco de la legalidad y con miras a la defensa

de los intereses de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P..

2. Alcance

Este procedimiento aplica desde que se fija fecha y hora por parte del Despacho Judicial
(en caso de conciliaciones obligatorias dentro de un proceso judicial) o desde la
radicacion de la solicitud ante la Empresa (en caso de solicitudes extrajudiciales), hasta
la materializacion del pago por parte de la Empresa, cuando a ello hubiere lugar.

3. Responsables

Las directrices involucran a las siguientes personas:

¢ Recepcionista o quien reciba los documentos de la Empresa

Secretaria General y Juridica
e Gerente

e Comité de Conciliacion

o Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion

e Subgerente Financiero

o Jefe de Control Interno

¢ Apoderados Internos y Externos

e Eventualmente, la Junta Directiva (cuando el Comité considere procedente una
conciliacion que supere 100 S.M.L.M.V.)

4. Definiciones

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web

de la empresa




. Caodigo: A-GJ-MA-001
GESTION JURIDICA Fecha de 12/12/2024
aprobacion:
Energuaviare DIRECTRICES INSTITUCIONALES PARA LA | Versidn: 2.0
APLICACION DE LA CONCILIACION Y
DEMAS MECANISMOS DE ARREGLO Pagina: 3de 10
DIRECTO

Capacidad de disposicién: Reconocimiento que la ley da una persona para
poderse obligar por si misma, sin la intervencién o autorizacion de otra frente a
sus derechos.

Conciliaciéon: Mecanismo de resoluciéon de conflictos donde las partes, con la
ayuda de un tercero neutral (conciliador), buscan solucionar sus diferencias de
forma voluntaria.

Conciliacién extrajudicial: Puede ser un requisito de procedibilidad para iniciar
un proceso judicial o una forma de solucionar un conflicto sin intervencién de un
juez. Se realiza ante un centro de conciliacién o ante la misma entidad.

Conciliacién judicial: Diligencia obligatoria dentro de un proceso judicial donde
las partes y sus apoderados intentan llegar a un acuerdo que ponga fin al litigio.

Comité de Conciliacién: instancia administrativa al interior de la Empresa que,
actia como sede de estudio, analisis y formulacion de politicas sobre prevencién del
dafo antijuridico y defensa de los intereses de la empresa. Ilgualmente decidira, en
cada caso especifico, sobre la procedencia de la conciliacién o cualquier otro medio
alternativo de solucion de conflictos procedencia o improcedencia de las acciones
de repeticion y llamamiento en garantia con fines de repeticion, con sujecion estricta
a las normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando
lesionar el patrimonio.

Desistimiento: Es la renuncia a un derecho, pretension o acto procesal que realiza
el titular de Este. Cuando se lleva a cabo dentro de un proceso judicial, se sujetara
a lo dispuesto en los articulos 314 y siguientes del Codigo General del Proceso.

Mecanismos de arreglo directo: Formas en que las partes de un conflicto o
controversia frente a un derecho dan solucién al mismo entre si, sin la intervencion
de terceros (juez, arbitro, conciliador, mediador).

Transaccion: “La transaccion es un contrato en que las partes terminan
extrajudicialmente un litigio pendiente o precaven un litigio eventual.

No es transaccion el acto que solo consiste en la renuncia de un derecho que no se
disputal”. Si la transacciéon se produce iniciado un proceso judicial o frente a la
sentencia, se sujetara a lo dispuesto en el articulo 312 y siguientes del Cédigo
General del Proceso.

5. Marco Legal

L ARTICULO 2469. DEFINICION DE LA TRANSACCION, obrante en el C4digo Civil Colombiano

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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Este procedimiento se basa en las siguientes normas especificas; sin perjuicio de lo
dispuesto en el Codigo General del Proceso y por la jurisdiccién aplicable al caso
concreto:

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto 1716 de 2009, compilado en el Decreto 1069 de 2015.
Decreto 1167 de 2016.

Ley 2220 de 2022.

Documento para la gestion del Comité de Conciliacion - ANDJE.?

Circular Externa No. 2 del 12 de enero de 2024 emitida por la ANDJE, con asunto
“Caja de herramientas para una 6ptima gestion juridica”.

Metodologia para formular directrices institucionales de conciliacion — ANDJE?.
Aplicativo para la formulacion de directrices institucionales de conciliacion®.

Acto de Gerencia No. 1184 del 15/10/2024, “Por medio del cual se modifica el
reglamento del comité de conciliacion y defensa judicial de ENERGUAVIARE
S.A.ES.P”

6. Principios generales

Legalidad: El acuerdo conciliatorio no puede contravenir normas imperativas, el
orden publico ni las buenas costumbres.

Voluntariedad: El acuerdo debe ser producto de la libre voluntad de las partes,
sin vicios de consentimiento como error, fuerza o dolo.

Claridad y precision: El acuerdo debe redactarse en términos claros, precisos
y comprensibles para las partes, evitando ambigliedades que puedan generar
futuras controversias.

Equilibrio y equidad: El acuerdo debe buscar un equilibrio entre los intereses
de las partes, procurando una solucion justa y equitativa al conflicto.
Cumplimiento: El acuerdo debe contener obligaciones claras y precisas para
las partes, que sean susceptibles de cumplimiento.

7. Generalidades

Todas las solicitudes de conciliacién u otros MASC seran estudiadas por el
Comité de Conciliacion.

2 https://www.defensajuridica.gov.co/docs/BibliotecaDigital/Documentos%20compartidos/0763.pdf

3https://0ba2ead7-5ff9-44a9-b57e-

fScec5e25cab.filesusr.com/ugd/0l1cefc b74cb79267234822aec5ef2e2a0ceb57.pdf

4 https://www.defensajuridica.gov.co/caja _herramientas/actuaciones.html
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e Todo proceso judicial en que sea obligatoria la audiencia de conciliacion, debera
ser estudiada por el Comité de conciliacion de la Empresa; para lo cual los
Apoderados Judiciales, o en su defecto la Secretaria Juridica debe informar y
presentar la ficha técnica de estudio de casos.

e La respuesta a las solicitudes de conciliacion u otro MASC formulada por
terceros, se dara en un término no superior a 15 dias habiles siguientes a la
solicitud. En el evento que se requiera ampliar este término por el analisis del
caso, se informara al solicitante.

e Los MASC podran ser utilizados antes del inicio, en el curso de un proceso
judicial o respecto al pago de una condena por acuerdo entre las partes, salvo
que para el caso concreto exista disposicion legal en contrario.

8. Criterios paralatoma de decisiones

cada caso requiere un analisis particular; sin embargo, de conformidad con el articulo 7
de la Ley 2220 de 2022, “Seran conciliables todos los asuntos que no estén prohibidos
por la ley, siendo principio general que se podran conciliar todas las materias que sean
susceptibles de transaccion, desistimiento y los derechos de los cuales su titular tenga
capacidad de disposicion.

Para la procedencia de la conciliacion no sera necesaria la renuncia de derechos.

En asuntos de naturaleza laboral y de la seguridad social podra conciliarse si con el
acuerdo no se afectan derechos ciertos e indiscutibles. En materia contenciosa
administrativa, seran conciliables los casos en los eventos previstos en la presente ley,
siempre y cuando no afecten el interés general y la defensa del patrimonio publico”.

9. Asuntos conciliables y demas mecanismos de arreglo directo

9.1 Asuntos civiles

Son asuntos susceptibles de conciliacién y de arreglo directo: asuntos conciliables, transigibles
o desistibles que sean competencia de los jueces civiles, que se trate de relaciones
patrimoniales, derechos y obligaciones originados en la autonomia privada (contratos,
responsabilidad por dafios, entre otras), que no exista prohibicion legal.

9.2 Asuntos laborales

Son asuntos susceptibles de conciliacion y de arreglo directo: derechos inciertos, discutibles y
susceptibles de desistimiento, surgidos de una relacion individual de trabajo que se tramiten
como procesos ordinarios de unica o de primera instancia, entre ellos:

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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“a) Cuando los hechos no son claros, v.gr. justa causa para la terminacion unilateral del contrato
de trabajo o accidente de trabajo donde no se precisan las circunstancias de tiempo, modo o
lugar;

b) Cuando la norma que lo consagra es ambigua o admite varias interpretaciones, v.gr.
alcances del Decreto 2351 de 1965, art. 25 sobre las consecuencias del despido cuando se
tramita un contrato conflicto colectivo: reintegro o indemnizacion;

c¢) Cuando el nacimiento del derecho esta supeditado al cumplimiento de un plazo o condicion,
v.gr. pension (edad y tiempo de servicio);

d) Cuando existe una circunstancia que impide su nacimiento o exigibilidad. Ejemplo la
prescripcion.

e) También cuando se tienen meras expectativas o esperanzas en el reconocimiento del
derecho se esta ante la presencia de un derecho incierto y discutido, pues requiere,
ineluctablemente, de la prueba de su existencia para poder ser exigido. Asi, por ejemplo, si el
trabajador reclama indemnizacion por despido injusto, éste debe probar el despido y el
empleador no probar su justificacion; de lo contrario estaremos frente a un derecho incierto y
discutible, susceptible de ser transigido o conciliado™ (Subrayas fuera del texto original).

En materia laboral, no se puede suscribir acuerdos que vulneren derechos ciertos e
indiscutibles y no se aplica como requisito de procedibilidad para acudir ante la jurisdiccion
ordinaria laboral.

9.3 Asuntos administrativos:

Son asuntos susceptibles de conciliacion extrajudicial ante el Ministerio Publico, los que
puedan adelantarse a través de las acciones de nulidad, nulidad y restablecimiento del
derecho, reparacion directa y controversias contractuales.

No son susceptibles de conciliacion extrajudicial: Los asuntos que versen sobre conflictos de
caracter tributario, los que se tramitan por proceso ejecutivo de que trata el articulo 75 de la
Ley 80/93 y cuando haya caducado la accién.

10. Contenido minimo de la conciliacion u otro mecanismo de arreglo directo

e Identificacion de las partes: Nombres completos, documentos de identidad y
direcciones de las partes involucradas en el conflicto. Si participan
representantes legales o apoderados, se debe incluir su identificacion y
documentacién que acredite su representacion.

o Descripcién del conflicto: Relato conciso y claro de los hechos que
originaron el conflicto, incluyendo las pretensiones de cada parte.

> Gufa institucional de conciliacidn en laboral. Ministerio del Interior y de Justicia.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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a)
b)
c)

Objeto del acuerdo: Descripcion detallada de las obligaciones que asumen las
partes para solucionar el conflicto. Se debe especificar con claridad:

Las acciones que debe realizar cada parte.
Los plazos para el cumplimiento de las obligaciones.
Las consecuencias del incumplimiento.

11. Limites de las Directrices

Respeto a la autonomia de las partes: Las Directrices no pueden imponer
soluciones a las partes en conflicto, sino que deben facilitar la construccion de
acuerdos de manera voluntaria y autbnoma.

Analisis particular de cada caso: Las Directrices constituyen un marco
general de actuacion, pero no reemplazan el andlisis individualizado de cada
caso concreto.

Sujecion a la Ley: Las Directrices deben estar en concordancia con la Ley
2220 de 2022 y demés normas aplicables.

12. Procedimiento

El procedimiento de conciliacién se desarrollara asi:

N QUESE | QUIENLO < DOCUMENTO
°| HACE HACE el (oMl 2 GENERADO
Recibir Secretaria
solicitudes . La Secretaria Técnica del Comité de -
Técnica del T . o Solicitud de
de o Conciliacion recibe las solicitudes de o
... | Comité de o . conciliacién u
conciliacié . .| conciliacién y otros MASC, provenientes de
Conciliacio A : otro MASC
n u otros n ventanilla Unica o por otro medio.
MASC
Trasladar
al Secretaria | La secretaria técnica del Comité de
Apoderad | Técnica del | Conciliacion remite a Apoderado Judicial junto
o gt . Soporte de
2| o Judicial, | Comité de | con los demas documentos que soporten el
o . . . traslado
Cuando Conciliacié | caso de estudio, para elaboracion de ficha
ya exista n técnica si existe demanda.
demanda
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El Apoderado Judicial realizara analisis del
caso objeto de audiencia de conciliacion u
otro MASC a fin de diligenciar la ficha técnica
para estudio de casos, aplicando las
Elaborar estfgtegias de defensa judicigl, dirgctriqes,
ficha politicas de prevenC|o.n’deI dafo ar?t_ljurllcilco, _ o
técnica Apoderado reglament_o de_ _Comlte de anC|I|aC|on y | Ficha tecmg:a
3 para Judicial demés’ dISpOSICIon(.E-S _e,stablemdas por el | para estudio
estudio de Comlte de Conciliacion que le sean de casos
casos aplicables.
Una vez diligenciada debe ser entregada a la
Secretaria Técnica del Comité de Conciliacién
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
la fecha de traslado del caso.
Revisar _ Revisa que se hayanldiligen’ciaQO la totalidad
ficha S,ecr_etarla Fje campos de la _flcha tecmca, de egtar
técnica Tecm_cg del mcqn_pletos, requerir correcciones; o si el _
4 para Coml_tg dgl analisis no es sghsfactono frente a un Ninguno
estudio de Conciliacié | elemento en p_arhcular, se d_evc_)lver_a al
casos n Apoderado Judicial con las indicaciones
correspondientes.
En el Comité, el Apoderado expone el caso
asignado, para que los miembros del comité
Realizar N analicen el_c_aso, formulen sus inquietudes y
Comité de Comité de | adopte decisiones. Acta de
7 .. . | Conciliacié 2
Conciliaci . . reunion
N n Se tendra_ en cue_nta la cuantia u (_)tra
circunstancia  particular que  requiera
autorizacion de Junta Directiva previo a
adoptar una decision final.
Asistir a Apoderado El _apoderado dg EN_ERGUAVIARE S.AE.S.P.
audiencia Judicial aS|st_e_ ala audle_n_qla del proceso en la que Acta de
o elaborar Secretarfa ma_umﬂesta la d'eg|5|on del Com.|lte f_rfante asile audiencia o
document Juridica as!stg 0 no animo de conciliacién. De no documento
8 o del Secretari’a existir proceso JUQ|g|aI €n curso, se comunica que contiene
borrador a | Técnica del respuesta al solicitante y se elabpra un el acuerdo
SUSCribir Comité o documentq en el cual se plasme el objeto de entre las
entre las quien se la transacmon,_el valor, la fo_rma _de pagoy que partes
partes designe se da por terminado cualquier diferencia entre
las partes.
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Una vez realizado el pago al beneficiario, la
Profesional 02 de Tesoreria, debera enviar
copia del soporte del pago a la Secretaria
9 Realizar | Profesional | Técnica del Comité de Conciliacion para Soporte de
pago 02 Tesorera | efectos de seguimiento y control de las pago
obligaciones a cargo y de ser el aplicable, se
analice la procedencia de accion de
repeticion.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO | FUENTE DE VERIFICACION

ACTUALIZACION

1.0

08 de mayo del

2019

Creacion del documento

Acta N° 03 de la Mesa
Técnica de Calidad del 08 de
mayo del 2019

2.0

23/09/2024

Con ocasion de la Ley 2220 de
2022 sugiere una actualizacion del
documento vigente, denominado a
la fecha como “Procedimiento de
Conciliacién u otros Mecanismos
Alternativos de Solucion de
Conflictos” e incluso la
actualizacién de su nombre a
“Directrices institucionales para la
aplicacioén de la conciliacion y
demas mecanismos de arreglo
directo”. De acuerdo con ello en
reunion ordinaria del Comité de
Conciliacion y defensa judicial
celebrada el 10 de octubre de
2024; tal y como consta en acta
No. 24 de 2024, se decidio:

"Por UNANIMIDAD, los
integrantes del comité de
conciliacion aprueban los cambios
propuestos de actualizacion del
documento denominado
“Procedimiento de conciliacion u
otros Mecanismos Alternativos de
Solucién de Conflictos”,
modificando su nombre y
contenido a “DIRECTRICES
INSTITUCIONALES PARA LA
APLICACION DE LA
CONCILIACION Y DEMAS
MECANISMOS DE ARREGLO
DIRECTO".

Acta N° 54 de la mesa
técnica del Sistema de
Gestion de Calidad del
12/12/2024
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