ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCEA Y JUSTICIA

MEDIACION PROFESIONAL
PD-AJ-02
V.6

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Abordar, orientar y acoger al ciudadano desde canales presenciales y no presenciales en relacién
con los diversos tipos de conflictos, a través de la intervencién de un tercero imparcial y la
aplicacion de herramientas pedagogicas y técnicas que permitan a los ciudadanos confrontar sus
diferencias, para restablecer relaciones con un saldo pedagdgico al final del ejercicio y promover
la convivencia pacifica dentro del marco de acceso a la justicia.

ALCANCE:

Inicia con la verificacion de la asistencia de las dos partes invitadas y registro de inasistencia en
cado de presentarse; continua con el detalle del alcance de la mediacién y la orientacion sobre las
opciones de resolucion de conflictos distintas a la mediacion; la realizacion de la audiencia, la
entrega del acta de la mediacion y en caso de requerirse nueva audiencia el re agendamiento y
finaliza con la evaluacién de la mediacion y el seguimiento al caso.

NORMAS ASOCIADAS:

Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

Canales no presenciales o virtuales. Son los medios de atencién no presencial por medio de los cuales se apoya a materializar el derecho de
acceso a la justicia. Estos son: WhatsApp, Redes sociales, Correo electrénico, chat virtual, entre otros.

Centro de Recepcién e Informacién (CRI). Grupo de profesionales de la Direccion de Acceso a la Justicia encargado de registrar, orientar y

presentar a los usuarios de las sedes Casas de Justicia las diferentes alternativas que existen para resolver sus conflictos en materia de Justicia.

También remite a los usuarios a las entidades operadoras que tengan competencia y sean las mas idéneas para resolver sus casos.

DAJ. Direccién de Acceso a la Justicia

Mediacion profesional. Método de resolucién pacifica conflictos por parte de los profesionales de las UMC, en el cual dos o mas personas
resuelven sus diferencias de manera consensuada y auténoma por la via del didlogo. Su objetivo principal es el restablecimiento de relacién entre
partes en pro de la mejora de la convivencia con la ayuda de un tercero imparcial (Mediador Profesional), que ha sido aceptado por las partes
para cooperar con ellas en la basqueda de un acuerdo.

Mediador profesional. Profesional de la Unidad de Mediacién y Conciliacion de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia que promueve
el encuentro, la comunicacion asertiva y el dialogo en la mediacion, incentivando a que las partes expresen sus necesidades e intereses, facilitando
el camino para la construccion de acuerdos consensuados

Remision. Orientar al ciudadano sobre otras instancias a las que puede acudir cuando el caso no es competencia de la UMC, segun las rutas de

acceso a la justicia definidas en los SLJ

Unidades de Mediacion y Conciliacién (UMC). Equipo interdisciplinario de profesionales y auxiliares administrativos que implementa politicas,
procesos, planes y programas definidos por la Secretaria de Seguridad Convivencia y Justicia: relacionados con la articulacién de operadores y
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DEFINICIONES

actores voluntarios de convivencia; el acceso a la mediacion (método de resolucién de conflictos), mecanismos de justicia comunitaria y de
resolucién pacifica de conflictos; motivacién, sensibilizacion y formacion de la convivencia pacifica; la consolidacién de la justicia comunitaria de
conformidad con las politicas y lineamientos para el acceso a la justicia liderados por la SDSCJ.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

Manual de Mediacion Profesional MA-AJ-07.

Formato de Acogida y Caracterizacién del Conflicto F-AJ-380
Formato Acta de Mediacion Profesional F-AJ-381

Formato Acta de Mediacion Modalidad no presencial F-AJ-387
Formato Constancia de Asistencia F-AJ-382

Formato Constancia de Inasistencia F-AJ-384

Formato Encuesta de Satisfaccion del Usuario Unidad de Mediacion y
Conciliacién F-AJ-385.

POLITICAS DE OPERACION

1. El Procedimiento de mediacion profesional guarda sinergia con las acciones desarrolladas en el marco del Sistema Distrital de Justicia y los
Sistemas Locales de Justicia, ya que brinda atencién pertinente, oportuna y de calidad a personas en situacién de conflicto con enfoque
diferencial y restaurativo, en el marco de la politica de acceso a la justicia del Distrito Capital.

2. La planeacion de la mediacion profesional se registrara en los formatos o sistemas de informacion definidos por la DAJ que se encuentren
vigentes, acorde al Manual de Mediacion profesional MA-AJ-07 y se informaran los horarios de atencion de cada mediador profesional en la
agenda mensual de cada UMC local, en el caso de la mediacién virtual, se realiza agendamiento en los horarios previamente establecidos
de los mediadores de manera unificada.

3. Elfortalecimiento de las competencias de los funcionarios que participan en el proceso de mediacidn, debe ser una constante y estar orientado
a brindar herramientas de apoyo juridico, psicosocial y técnico para el desarrollo del proceso de mediacion. Este fortalecimiento sera asumido
por la SDSCJ, de acuerdo con sus recursos presupuestales vigentes.

4. La DAJ realizar4 campafas de comunicacién constantes para la difusion, posicionamiento y uso de la figura de la mediacién profesional en
el Distrito Capital, en el marco de los sistemas de Justicia.

5. Toda la informacion generada o relacionada con la implementacion de este procedimiento, debe ser registrada en el Sistema de Informacion
de la SDSCJ que se encuentre vigente, de acuerdo con los lineamientos del Subsistema de Gestibn Documental y con el acompafiamiento
para ello de la direccion de planeacion.
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POLITICAS DE OPERACION

10.

11.

12.

Desde el inicio del procedimiento y durante su desarrollo, se debe hacer claridad a los ciudadanos sobre los alcances de la mediacion, el rol
del mediador profesional, la capacidad de decisién de los participantes y el caracter voluntario y auto compositivo de la mediacion, al igual
que el énfasis en la no atencion de casos con antecedentes de agresiones fisicas.

Si el asunto atendido en la UMC no es de caracter mediable, la UMC debera remitir al usuario al Centro de Recepcién e Informacion (CRI)
de la Sede de la Casa de Justicia. Para el caso de los canales no presenciales, debera informar al funcionario del CRI virtual que inicio la
atencién, para que sea orientado huevamente.

Todas las acciones desarrolladas (orientacién, remision y atencion) deberan diligenciarse en los aplicativos, formatos o formularios
establecidos por el procedimiento correspondiente.

Todas las actividades descritas en el presente procedimiento se realizan en el marco de la proteccién y respeto de los DDHH.

Todas las actividades de este procedimiento son de caracter social, de intervencion directa entre el funcionario y las partes inmersas en el
conflicto; es decir, entre personas naturales, sin representacion legal o apoderado judicial, en virtud de su finalidad, que es el restablecimiento
de las relaciones sociales, familiares o interpersonales y el saldo pedagdgico que el ejercicio aporta a los participantes.

La atencion a la ciudadania que acude a los servicios ofrecidos por la Direcciéon de Acceso a la Justicia, incluyendo aquellos a cargo de las
UMC, tendra como referencia los enfoques de Derechos Humanos, poblacional, territorial, diferencial y de género, a través de los cuales, los
servicios y orientaciones parten de una perspectiva que reconoce la complejidad y las particularidades de la ciudadania del Distrito. Esta
apuesta se da en la medida en que estos lineamientos para la atencion tienen en cuenta la diversidad y heterogeneidad de las poblaciones
y de los territorios, permitiendo generar abordajes e intervenciones apropiadas para tramitar las necesidades de justicia y conflictividades de
quienes acuden a los servicios de la Direccion. Asi, la atencion, orientacién y trato brindado a la ciudadania se debe prestar desde el
reconocimiento igualitario de cada persona como sujeto de derechos, brindando las herramientas necesarias para la garantia del acceso a
la justicia, con la sensibilidad humana que demandan las singularidades de cada contexto.

Tener en cuenta los siguientes documentos para la realizacién efectiva del procedimiento: Manual de Mediacién Profesional MA-AJ-07.
Formato de Acogida y Caracterizacion del Conflicto F-AJ-380, Formato Acta de Mediacién Profesional F-AJ-381, Formato Acta de Mediacion
Modalidad no presencial F-AJ-387, Formato Constancia de Asistencia F-AJ-382, Formato Constancia de Inasistencia F-AJ-384, Formato
Encuesta de Satisfaccion del Usuario Unidad de Mediacion y Conciliacién F-AJ-385.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
\ ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES _REGISTROS
ID | AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Una vez iniciada la audiencia de mediacion,
se verifica la asistencia de las dos partes
invitadas, solicitando el documento de . S
. X : e, Registro aplicativo
identidad y corroborando la identificacion de . i
Profesional UMC establecido para el
cada parte. Auxiliar administrativo registro de la
Verificar la asistencia de | En la modalidad virtual, los asistentes deben €9 o
o : e informacion
1 X las dos partes invitadas | colocar su documento de identificacion frente . e
. Direccion de Acceso a la
a la camara y quedara grabado este .y .
S p Justicia - UMC Constancia de
momento de la audiencia toméndole : !
. . Asistencia
pantallazo y posteriormente enviarlo al chat
: ' F-AJ-382.
de la audiencia.
Se diligencia el formato Constancia de
Asistencia F-AJ-382.
¢Acuden las partes a la | Si: Contintia con a la actividad 6
audiencia programada? | NO: Continta con la actividad 2
En la al_Jdler_lma dg mediacién se determina el Profesional UMC
tipo de inasistencia.
Determinar el tipo de Inasistencia Total: Ninguna de las partes . - . .
. . L L R Auxiliar administrativo Constancia de
inasistencia a la asistio a la audiencia de mediacion. Para este . .
2 L o . - Inasistencia
audiencia de mediacion | caso continua con la actividad 3. . -
. . o Direccion de Acceso a la F-AJ-384
Inasistencia Parcial: Una de las partes L
S Justicia - UMC
asistio, pero la(s) otra(s) no. Para este caso
continua con la actividad 4
Registrar inasistencia Registra la no asistencia de las partes a la Profesional UMC .
S o . . i Acogida y
total usando el formato | audiencia de mediacién y deja evidencia en o
; . o . - . Caracterizacion del
3 de Acogida y el Formato de Acogida y Caracterizacion del Auxiliar administrativo Conflicto F-AJ-380
Caracterizacion del Conflicto F-AJ-380
Conflicto F-AJ-380 Continua con la actividad 13. Direccion de Acceso a la
Justicia - UMC
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* AC(-B\SED)AD DE?CC:OR:VTS)ION (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Registrar inasistencia Registrar la no asistencia de una de las
parcial usando_el part_e.s, generar c;onsta_nua de |naS|stenC|a y Profesional UMC Constancia de
4 Formato de Acogiday | certificado de asistencia respectivamente en o - . ; .
NN . ) . Auxiliar administrativo Inasistencia
Caracterizacion del el formato Constancia de Inasistencia F-AJ-
Conflicto F-AJ-380 384,
5 (‘S’)L SZs(ggr:ar)eufgargorﬁZr Si: Pasar a la actividad 6 Profesional UMC
| reprog NO: Pasar a la actividad 8
audiencia?
. . . Brindar a las partes informacion detallada Profesional UMC
Brindar informacion L .
sobre el alcance de la mediacion, el caracter . .
6 detallada del alcance de o . Direccion de Acceso a la
L auto compositivo y los posibles efectos de L
la mediacion. Justicia - UMC
esta.
¢Los usuarios desean ) Profesional UMC
7 continuar con el Sl: Continla en la actividad 9
procedimiento de NO: contintia con la actividad 8 Direccién de Acceso a la
mediaciéon? Justicia - UMC
Orienta al ciudadano sobre las demas
Orientar sobre otras opciones a las que puede acudir para el Profesional UMC
. - tramite de su conflicto, de acuerdo con las
opciones de resolucion ; T
8 ; o diferentes rutas de acceso a la justicia . e
de conflictos distintas a . Direcciéon de Acceso a la
L, establecidas en el SDJ-SLJ. e
la mediacion - Justicia - UMC
Se redirige a CRI.
Ver procedimiento PD-AJ-10
Profesional UMC
9 Realizar audiencia de Realizar la audiencia de mediaciéon

mediacién

profesional con las partes que asisten.

Direccién de Acceso a la
Justicia - UMC
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* AC(-B\S%AD DE?gOR'Ivng)ION (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Redactar el acta de mediacion profesional F-
AJ-381 y solicitar las firmas de las partes
implicadas durante el procedimiento. Acta de Mediacion
Redactar y firmar el acta | En el caso de la modalidad virtual, se redacta Profesional UMC Profesional firmada por
d o o . las partes.
10 e mediacion. el acta de medlac_lon no presencial F-AJ-787, _ _
una vez socializados los acuerdos Direccién de Acceso a la o,
. o I L Acta de Mediacion No
consignados en el acta, se inicia grabacién en Justicia - UMC .
presencial
la que debe constar la lectura del documento
y la aceptacion de dichos acuerdos por las
partes, posteriormente firma el mediador
profesional.
Para las mediaciones presenciales el acta de
mediacién se entregara a las partes al
finalizar la audiencia
Entregar los docu_mentos Para las mediaciones virtuales el mediador
a las partes si fue o i
o . enviara el acta en formato PDF al auxiliar de . . o
mediacion presencial el agendamiento al COITeo Aucxiliar de agendamiento Acta de Mediacion
Formato Acta de gen : : UMC virtual Profesional F-AJ-381
L . mediacon.virtual@scj.gov.co con los datos . - .
Mediacién Profesional F- p . A Auxiliar administrativo
11 de las partes para el envio e informara al

AJ-381, si fue no
presencial usar el
Formato Acta de
Mediacién Modalidad no
presencial F-AJ-387

ciudadano que en un término no mayor a 5
dias recibiran el documento.

Una vez recibidos los datos descritos
anteriormente el auxiliar de agendamiento de
UMC virtual remitira a las partes los
documentos allegados por el profesional
segun la informacion suministrada por este.

Direcciéon de Acceso a la
Justicia - UMC

Correo con acta de
Mediacion Modalidad
no presencial
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC* AC(-B\S%AD DE?SOR:VTS)ION (QUIEN (Evidencia documental
(Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
Profesional UMC
. Se requiere nueva Si: Continda en la actividad 12 Auxiliar administrativo
¢>€ Teq o NO: Continda en la actividad 13 o
audiencia de mediacion? Direccion de Acceso a la
Justicia - UMC
Agenda nueva audiencia de mediacion de
acuerdo con los horarios disponibles de cada Profesional UMC Formato de Acogida
Realizar re- uno de los mediadores profesionales. | Auxiliar Administrativo UMC y Caracterizacién del
12 agendamiento de Entregar invitaciones a cada una de las Conflicto
9 audiencia partes diligenciando el Formato Invitacion a Direccion de Acceso a la
Mediacion F-AJ-386 y deja registro en el Justicia - UMC Invitacion a Mediacion
Formato de Acogida y Caracterizacién del
Conflicto F-AJ-380
Realiza la encuesta de satisfaccién al
Evaluar la satisfaccion mudadano atendl_do por la UMC de forma Profesional UMC
: presencial mediante formato F-AJ-385. . - . Encuesta de
ciudadana una vez se ; L Auxiliar Administrativo UMC . -
haya culminado la Escaneary sup_lr rep(_)rte enel mec_jlo indicado _ Sansfacmor_] del
13 - . por la DAJ y diligenciar la respectiva base de . L ciudadano Unidad de
atencion presencial y Direccion de Acceso a la N
. datos. - Mediacion y
virtual o . Justicia - UMC I
Frente a la Mediacion virtual evaluar la Conciliacion.
satisfaccion del ciudadano teniendo en
cuenta el aplicativo vigente.
Sequimiento al caso Realiza por parte de la UMC el seguimiento Auxiliar Administrativo UMC Formato de Acogida y
14 X 9 al caso (Numeral 8 de Formato de Acogida y . - Caracterizacion del
A : Direccion de Acceso a la X
Caracterizacion del Conflicto F-AJ-380) Justicia - UMC Conflicto

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control
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Elaboro:

Maria Clara Rodriguez Diaz (Profesional Especializado UMC)
Martha Lucia Benavides Melo (Profesional Especializado UMC)
Fabio Adrian Joya (Profesional Especializado UMC)

Alberto Ricaurte Puentes (Profesional Especializado UMC)
Gloria Esperanza Rincon R. (Profesional Universitario UMC)
Sandra Lucero Melo (Profesional Universitario UMC)

Claudia Zambrano (Profesional Universitario UMC)

Consuelo Camacho (Profesional Universitario UMC)

Luis Alonso Bautista (Profesional Universitario UMC)

Yuri Bernal (Profesional Universitario UMC)

Holva Yolanda Leén (Profesional Universitario UMC)

Alvaro Salazar Figueroa (Profesional Universitario UMC)
Nubia Diaz (Auxiliar Administrativo UMC)

Aura Patricia Rosales (Auxiliar Administrativo UMC)

Nancy Marcela Bernal (Auxiliar Administrativo CJ Chapinero)
Marla Fernanda Bolivar (Auxiliar Administrativo UMC)
Ricardo Bolivar (Auxiliar Administrativo UMC)

Angélica Pardo (Contratista)

Zulma Constanza Martinez (Contratista)

Reviso:
Jorge Nicolas Olaya Mesa (Contratista)

Néstor Julian Ramirez Sierra (Contratista)

Marco Alejandro Gomez Eslava (Director E)
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La informacion de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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