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OBJETIVO: Instruir a las personas que ejercen funciones de caja, en la liquidación de los servicios de Conciliación, Arbitraje y Amigable Composición.

[bookmark: _GoBack]Desarrollo: Para liquidar y recaudar el valor de los servicios provenientes del Centro de Conciliación, Arbitraje y Amigable Composición el Cajero deberá:

CONCILIACIÓN
1. Recibir del usuario o funcionario del Centro, el formulario de Solicitud de Conciliación FOR-MASC-13 en original y copia y liquidar el valor que el usuario deberá pagar de acuerdo a la tabla de tarifas de servicios de conciliación anexo a este instructivo, de la siguiente forma:
1.1 Identificar la tarifa a cobrar en la tabla anexa, de acuerdo con el rango en el cual se encuentren las pretensiones escritas en el formulario FOR-MASC-13.
1.2 Informar al usuario el valor a pagar con la discriminación impositiva del Iva si es el caso.
1.3 Ingresar por la opción "S" en SIREP, buscar el código 05010001 Audiencia de Conciliación Gastos Administrativos y registrar el valor correspondiente a la columna "Administrativo 40%" del valor de la tarifa. Posteriormente en el código 05010003 Audiencia de Conciliación Honorarios Conciliador y registrar el valor correspondiente a la columna "Honorarios 60%".
1.4 Verificar antes de imprimir, que el valor total arrojado por el sistema SIREP, coincide exactamente con el valor de la tabla en la columna "Total mas IVA 16%" y que coincida también con la tarifa del rango especificado.
2. Recibir el dinero e imprimir los recibos de caja.
3. Escribir el No. de recibo de caja en el espacio con el mismo nombre en el formulario FOR-MASC-13 "Solicitud  de Conciliación", en original y copia, sellar el formulario en señal de pago y firmarlo.
4. Se anexa al formulario original FOR-MASC-13 el recibo de caja de papel blanco, y el recibo de caja rosado se entrega al usuario.
5. Se devuelve al usuario o al funcionario del centro el formato FOR-MASC-13 diligenciado firmado y sellado por el funcionario de caja, para que continúe proceso del servicio de conciliación.

NOTAS:
· La tarifa máxima permirmitida a cobrar es de 30 SMMLV
· En los casos donde se dé reliquidación de la tarifa del servicio de conciliación por aumento de las pretensiones, se hará la nueva liquidación por la pretensión ajustada en el rango establecido en la tabla de tarifas de conciliación anexo al instructivo, que será disminuida en el cálculo, por el valor antes liquidado, para lo cual se exigirá el recibo de caja anterior anexo al formato de solicitud de conciliación FOR-MASC-13, en donde también estará estipulado el valor de las nuevas pretensiones; y se cobrará el excedente más el IVA a la tarifa general, distribuido de la siguiente manera: el 40% en el código de servicio 05010008 Reliquidación Cuantía Administrativo y el 60% restante en el código 05010009 Reliquidación Cuantía Honorarios; de la misma forma que en el numeral 1.1.
· En los casos en donde se presente una cuantía indeterminada se verificará antes de hacer la liquidación que el formulario FOR-MASC-13 indique claramente la condición de "cuantía indeterminada" y posteriormente se liquidará según lo establecido en la tabla de tarifas de conciliación, anexo al instructivo.
· En casos donde se presenten encuentros adicionales, en el formato FOR-MASC-13 se especificará el encuentro adicional; se liquidará el valor a pagar en un 10%  de la tarifa inicialmente liquidada más IVA a la tarifa general y se registrará el valor distribuido de la siguiente forma: el 40% en el código de servicio 05010006 "Encuentros Adicionales Administración" y el 60% restante en el código 05010007 "Encuentros Adicionales Honorarios"; de la misma forma que en el numeral 1.1.
CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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