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La presente guia tiene por finalidad suministrar a los
Conciliadores informacidn que les ayude al adecuado manejo y
control del procedimiento conciliatorio del CEDCA. La misma
incluye una serie de Principios Generales que deberdn ser
observados a lo largo de todo el proceso, asi como algunas
recomendaciones aplicables a las distintas Audiencias de
Conciliacion del Proceso CEDCA.

La Conciliacion

La Conciliacidén consiste en una reunién entre dos o mas partes
en conflicto y un tercero neutral, denominado CONCILIADOR,
gue tiene como objetivo explorar las posibilidades de acuerdo.
En la Conciliacidn, a diferencia del Arbitraje, son las propias
partes quienes llegan a un acuerdo, asistidas por el Conciliador.

Funcion del Conciliador

El rol del Conciliador es el de ayudar a las partes a analizar la
controversia, asi como las posibilidades y opciones de acuerdo,
sin perder su condicién imparcial. El Conciliador induce a cada
una de las partes a explorar las situaciones relevantes que
podrian en principio haber ignorado, dejando la resolucidn del
conflicto a la voluntad de éstas.



Para alcanzar el objetivo, el Conciliador deberd estimular la
comunicacidon entre las partes, aproximando posiciones vy
centrandolas en sus intereses reales. El objetivo del Conciliador
se debe focalizar en sustraer a las personas del conflicto y
enfrentarlas a él, recordando siempre que no puede imponer
ninguna solucién que no sea aceptada por los involucrados en
el proceso.

Tareas basicas del Conciliador:

e Generar un clima de confianza: Transmitiendo a las
partes que ha estudiado la controversia y por el
conocimiento que tiene de la misma mas las
herramientas de las que dispone como facilitador, podra
mejorar la relaciébn entre ellas, ayuddndolas a
comprender sus posiciones y construir soluciones
mutuamente validas.

* Facilitar la comunicacion: Clarificando temas e intereses

comunes, recordando Posiciones yresumiendo puntos
de acuerdo.

¢ Aclarar percepciones: Trabajando individualmente y en
conjunto con las Partes, para ayudar a la resolucién de
las disputas. Debe tenerse en cuenta que cada parte
tiene su propia percepcion del conflicto, la cual considera
una verdad absoluta.

® Atemperar posiciones extremas: Demostrando a cada
una de las partes sus fortalezas y debilidades,
acercandolas a un punto neutro.

e Ayudar a que las partes formulen ofertas definitivas:
Generando alternativas de mutua aceptacion.

El Reglamento del CEDCA confiere al Conciliador la facultad de
conducir y controlar las audiencias de Conciliacidon, en las cuales
el interés fundamental es llegar a un acuerdo conciliatorio el cual,
conforme al Reglamento, serd transformado en Laudo, salvo
disposicidn en contrario de las partes. El adecuado desarrollo y



culminacién de las audiencias de Conciliacién, dependera en
definitiva del control y facilidad de conduccién ejercido por el
Conciliador en su actividad.

Perfil del Conciliador

Para ser un buen Conciliador se requiere integridad,
imparcialidad, capacidad de juicio, estudio y conocimiento
especializado. El Conciliador del CEDCA debe ser capaz de
conducir a las partes a un acuerdo satisfactorio para ambas,
respetando siempre conforme al Reglamento del CEDCA, el
principio de autonomia de la voluntad de las partes.

Los Conciliadores, al ser incorporados a la Lista Oficial del
CEDCA, se comprometen a cumplir con las disposiciones del
Reglamento de Conciliacién y Arbitraje y del Cédigo de Etica del
CEDCA.

El CEDCA exige que sus Conciliadores dirijan el proceso de
manera ética, cortés y respetuosa, garantizando a las partes la

adecuada defensa de sus derechos.

Honorarios y gastos

Los Conciliadores devengaran honorarios de conformidad con
el Reglamento del CEDCA. Los honorarios serdn cancelados al
Conciliador directamente por el CEDCA, una vez que el
procedimiento de Conciliacién haya concluido.

Todo lo relativo a los honorarios del Conciliador y demas gastos
de la Conciliacién debera ser tratado exclusivamente con los
funcionarios del CEDCA. El Conciliador bajo ninguna



circunstancia podra tratar con las partes asuntos relativos al
pago de honorarios, gastos u otros conceptos.

Asistencia del personal del CEDCA

El personal del CEDCA tiene experiencia en la gerencia vy
administracion de procedimientos de Conciliacidén y conoce con
precisién las disposiciones del Reglamento del CEDCA y demas
normas aplicables. En caso de tener alguna duda o requerir
cualquier tipo de asistencia no dude en contactarles.

PRINCIPIOS GENERALES

La Conciliacién es uno de los aspectos fundamentales de la
filosofia del CEDCA, pues facilita una solucién rédpida vy
econdmica a las partes, permitiendo el restablecimiento de las
relaciones personales y comerciales entre ellas y se rige por los
siguientes principios:

Imparcialidad e igualdad

Todo Conciliador debe ser imparcial e independiente de las
partes y estd obligado a revelar, en cualquier momento, la
existencia de intereses, situaciones o hechos que pudieran
afectar su imparcialidad.

En la fase conciliatoria del arbitraje, el Conciliador debera revisar
detenidamente la cladusula o compromiso arbitral suscrito por las
partes y demds documentos relacionados, paradeterminar si de
los mismos se desprende algun hecho o circunstancia que le
impida participar como Conciliador. Asimismo, deberd notificar
por escrito y de inmediato al CEDCAde hechos sobrevenidos o
circunstancias que pudieran poneren duda su imparcialidad o
independencia.



El Conciliador no podra establecer comunicacién por separado
con ninguna de las partes o persona que actle por cuenta de
éstas, a menos que se trate de las reuniones privadas previstas
en el Reglamento del CEDCA, las cuales se celebrardn previa
notificacién a la otra parte. En caso de que una de las partes
hagao pretenda hacer contacto por separado con el Conciliador
deberd reportarlo de inmediato por escrito al CEDCA.

Establecer la igualdad entre las partes en disputa es la labor
mds importante del Conciliador.

Varias partes pueden estar envueltas en uno o ambos lados de
la controversia, o una parte puede venir acompainada de un
tercero vinculado a la controversia. En estos casos, el
Conciliador, debera identificar a una persona como
representante de cada parte en la disputa para evitar perder el
control del proceso y neutralizar posturas extremas.

El Conciliador debera velar porque cada parte tengaoportunidad
suficiente de exponer sus argumentos e interesesy nunca
deberd poner a alguna de las partes en una posicidn menos
ventajosa con respecto a la otra.

Celeridad y continuidad del proceso

La celeridad es un aspecto fundamental del proceso
conciliatorio. El Conciliador deberd incentivar a las partes para
gue las audiencias de Conciliacidn se realicen de forma rdpida y
efectiva, haciendo todo cuanto esté a su alcance para que el
acuerdo sea alcanzado de forma satisfactoria y en breve tiempo.
En tal sentido, el Conciliador debera evitar que se produzcan
dilaciones innecesarias durante el curso de las audiencias.



Una vez iniciado el proceso de Conciliacion, se deberd continuar
de manera interrumpida hasta su conclusién definitiva. El
Conciliador deberd estar atento a cualquier intento de las partes
o de terceros al uso de tacticas dilatorias dirigidas a prolongar la
Conciliacién.

El Conciliador declarara la terminacidon de la Conciliacion cuando
considere que las partes han tenido oportunidad suficiente para
exponer sus argumentos e intereses y se haya alcanzado un
arreglo satisfactorio para ambas.

De conformidad con el Reglamento del CEDCA, el Conciliador
podrd dar por terminada la Conciliacién cuando, a su juicio, los
esfuerzos futuros no contribuirdn a la solucién de la disputa, o
cuando sea solicitado por escrito por alguna de las partes.

Confidencialidad

Durante el curso de las audiencias, el Conciliador podra tener
acceso a informacién privilegiada, por lo que su indebida
divulgacidon puede traer serias consecuencias para las partes
involucradas. El Conciliador se encuentra en una relacién de
confianza frente a las partes y no debera, en ningin momento
y bajo ninguna circunstancia, revelar o aprovecharse de
cualquier informacidon o documentacion a la que haya accedido
en virtud de sus funciones.

Articulo 8.6 de las Reglas de la Conciliacién del Reglamento de
CEDCA:

“El Conciliador no podrd efectuar declaracion o comentario
alguno respecto de los asuntos tratados en el proceso de
Conciliacidon; asimismo ninguna de las partes podrd promoverlo
como testigo en cualquier proceso arbitral o judicial que surja
con ocasion de la conciliacion



Eficiencia

Sin contravenir las formalidades minimas del proceso
establecidas en el Reglamento del CEDCA, el Conciliador debera
garantizar un proceso oral y practico, ausente de formalismos
innecesarios. La meta esencial debe ser alcanzar un acuerdo
satisfactorio para las partes en conflicto, de forma expedita.Por
ello es de vital importancia que el Conciliador identifique
rapidamente situaciones que puedan entorpecer el alcance de
una solucion satisfactoria y neutralizar posturas extremas.

FASES DEL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION

I. Convocatoria

Vencido el lapso para la contestacion a la demanda y, si fuere el
caso, vencido el lapso para la presentacién de la réplica a la
reconvencion, el Director Ejecutivo notificard a las partes el dia
y hora de una primera reunién que se realizara personalmente
o a través de una conferencia telefénica, en la cual las partes o
sus apoderados procederan a elegir uno o varios Conciliadores
de la Lista Oficial de Conciliadores de CEDCA. En caso de que las
partes no llegasen a un acuerdo para la designacién del o los
Conciliadores, el Directorio del CEDCA designara un (1) sélo
Conciliador de la Lista Oficial.

El Conciliador sera notificado oportunamente de su designacién
y deberd proceder a aceptar el nombramiento mediante una
carta de aceptacion remitida al Director Ejecutivo del CEDCA. El
Conciliador podrad excusarse de aceptar la designacién sin
necesidad de justificacion detallada.

Una vez recibida la aceptacion, la Secretaria Ejecutiva del CEDCA
enviara al Conciliador copia del expediente respectivo y de toda
la documentacion pertinente, quien debera revisarla
cuidadosamente identificando informaciéon valiosa para las
futuras audiencias de Conciliacion.



Il. Apertura

El CEDCA convocara a las partes para una reunién preliminar
en la cual el Conciliador inicia su relaciéon con las partes en
conflicto, para conocer a cada uno de los participantes y explicar
el procedimiento a seguir. En esta oportunidad el Conciliador
fijara el lugar y hora de las audiencias de Conciliacidn, sin olvidar
que debe tratarse de un lugar neutral (recomendamos que las
audiencias se lleven a cabo en las instalaciones del CEDCA).

Adicionalmente a la documentacién ya recibida, el Conciliador
podr3, si lo considera necesario, solicitar a las partes un escrito
contentivo de sus opiniones y pretensiones respecto de las
cuestiones sometidas a Conciliacién, pudiendo proponer que las
partes intercambien entre si sus escritos.

Las partes deberan identificar a las personas que asistiran a las
audiencias de Conciliacién, dejando claro que sera obligatoria la
presencia por cada una de las partes, al menos de una persona
con capacidad de tomar decisiones. Los abogados de las partes
podran asistir a las audiencias de Conciliacién, en el entendido
gue son las partes quienes participan directamente en las
audiencias.

lll. Etapa de Comunicacién

PRIMERA AUDIENCIA DE CONCILIACION:

Durante esta primera audiencia, se busca principalmente definir
y analizar los hechos y los puntos controvertidos. El Conciliador
le da la oportunidad a cada una de las partes de intervenir, a
través de los llamados discursos de apertura, tratando de
destacar los intereses comunes y los aspectos positivos de la
relacién. El Conciliador terminara esta reunion resumiendo en
términos neutrales los puntos importantes, permitiendo a las
partes corregir cualquier declaracion errénea.



Mediante los discursos de apertura de las partes, el Conciliador
conoce los hechos y argumentos, dejando en evidencia
emociones y frustraciones, lo cual le ayudard a establecer un
orden primordial de los hechos controvertidos, identificando
debilidades y fortalezas.

Usualmente se comienza la audiencia solicitando a la parte
demandante que haga su discurso de apertura, sin embrago,
usted podrad solicitar que sea cualquiera de las partes de forma
voluntaria. Debera establecer un tiempo limite para ambas
partes, sin dejar por ningln concepto que éstas se excedan del
tiempo acordado. Puede ocurrir, sin embargo, que alguno de los
discursos sea muy largo o muy detallado, por lo que debe
procurar de forma diplomatica, hacer del conocimiento de la
parte que tendrd tiempo en las reuniones privadas de hablar con
usted en detalle y que ahora lo que se busca es elaborar un
esquema de trabajo, con base en la explicacién breve de los
hechos y pretensiones; esto evitara que la otra parte piense que
estd monopolizado el proceso.

Asimismo, recuerde que podra solicitar a las partes que le sea
aclarado cualquier argumento o hecho que no haya entendido;
de igual forma le recomendamos anotar cualquier cosa que
considere importante y mantenga dichas notas con usted en
caso de que se retire de la mesa de Conciliacién.



Primera Reunion Privada

En este tipo de reuniones el Conciliador se reune de forma
separada con cada una de las partes para discutir abiertamente
las fortalezas y debilidades de sus argumentos; determinar
agendas ocultas y puntos renunciables, ventilando sus
emociones y frustraciones. Usted mostrara entonces la lista de
puntos controvertidos, para que cada una de las partes ayude a
colocarlos en orden de prioridad. Trate de generar un clima de
confianza, esto le ayudard a que le sea revelada informacion
confidencial.

SEGUNDA AUDIENCIA DE CONCILIACION:

En esta segunda reunién se comparten las informaciones que las
partes han decidido hacer publicas, esto ayudara a crear salidas
y puntos de vista que las partes podrian desconocer, lo cual
sentard la base para una nueva discusién privada del Conciliador
con las partes.

Segunda Reunidn Privada:

Reunidas nuevamente las partes por separado con el
Conciliador, se comienzan a buscar soluciones, se conocen
opiniones y reacciones respecto de la informaciéon compartida
por las partes; se trata de determinar hechos que podrian
encontrarse subyacentes detras de las pretensiones y se
determina la disponibilidad de ofertas iniciales.

Con esta reunion culmina la etapa de Comunicacién.




IV. Etapa de Negociacion

Tercera Reunion Privada

Conocida por el Conciliador la disponibilidad de las ofertas de
cada una de las partes y autorizado para hacerlas publicas,
comienza una etapa de negociacién discutiendo las ofertas y
sugiriendo otras soluciones posibles. Igualmente es el momento
de discutir las agendas ocultas.

Cuarta Reunidn Privada:

Esta cuarta reunién privada para continuar negociando no sera
necesaria cuando se haya llegado a acuerdos en etapas
anteriores, sin embargo, de ser necesaria, esta reunidn
permitira hacer contraofertas, permitiendo al Conciliador que
las transmita, pudiendo llegar en algunos casos a un regateo.

Quinta Reunidn Privada:

Serd la ultima oportunidad que tienen las partes de discutir las
ofertas y contraofertas por separado, deberdn entonces
elaborar ofertas finales que serdn divulgadas en la ultima
audiencia de Conciliacién, tratando por todos los medios de
llegar a un acuerdo favorable.

V. Etapa de Clausura

TERCERA AUDIENCIA DE CONCILIACION

Una vez las partes concluyen la Ultima reunion privada deberan
haber establecido ofertas finales, las cuales serdn aceptadas o



rechazadas llegando a un acuerdo final. El Conciliador verificara
gue no queden asuntos pendientes y se pasara a la redaccién de
un acuerdo final, en el cual quedaran reflejados la aceptacion de
las ofertas de las partes y la consecuente resolucién del
conflicto. Este acuerdo sera firmado por el Conciliador, las partes
y el Secretario Ejecutivo del CEDCA.

Una vez firmado el acuerdo, el CEDCA ofrece la posibilidad de
transformar dicho acuerdo en un laudo arbitral, aunque esto
gueda a potestad de las partes. El acuerdo puede ser
transformado a laudo por el mismo Conciliador, en aquellos
casos de que se trate de Abogado.

Las partes de forma conjunta deciden la finalizaciéon del
procedimiento de Conciliacién, sin embargo, en aquellos casos
en los que no se ha llegado a un acuerdo, el Conciliador podra
sugerir un periodo de enfriamiento para luego retomar el
proceso. El deber del Conciliador finaliza una vez las partes han
llegado a un acuerdo satisfactorio, o cuando deciden terminar
con el procedimiento de Conciliacién. Llegado a este punto el
CEDCA se encargara de realizar todo lo conducente al pago de
los honorarios causados por el Conciliador.

RECOMENDACIONES PARA CONDUCIR LA CONCILIACION

l.- GENERAR CLIMA DE CONFIANZA

Es imprescindible para el Conciliador ganar la confianza de las
partes, pues usualmente traen a las audiencias sentimientos
muy fuertes como enojo, frustraciones, y miedo; estos
sentimientos pueden impedirles discutir su controversia
productivamente. Esto se puede alcanzar, con un lenguaje
cortés que refleje imparcialidad y control de la situacidn. Por
ello, desde el inicio del proceso debe transmitir un absoluto



respeto y preocupacion por las partes. Un efectivo discurso de
apertura normalmente logra este objetivo.

Las audiencias de Conciliacién deberan estar caracterizadas por
el uso de terminologia de negocios, con presentaciones y
exposiciones breves y concisas, ausentes de legalismos y
redundancias

Il. TRABAJAR EN UN AMBIENTE ADECUADO

El control que el Conciliador pueda tener sobre la Conciliacion es
un elemento esencial para el éxito del proceso. Escoger
apropiadamente el ambiente ayuda en esta tarea y refuerza el
papel del Conciliador, para ello hay algunos aspectos
importantes que deben considerarse:

1. La Conciliacion es un procedimiento confidencial, por
consiguiente, no puede ser llevado a cabo en un sitio publico

2. Debe obtenerse el permiso o aceptacion de las partes antes
de comenzar una sesidn ya que existirdn oportunidades en que
tendran que utilizar espacios en los que pueden ser
interrumpidos facilmente.

3. Ubicar a las partes apropiadamente es muy importante tanto
para lograr una comunicacion eficiente como para mantener el
control de la reunion.

Las partes deben ubicarse separadas y cada una debe tener la
posibilidad de ver a la otra parte cuando esta hablando. Ubicar
a las personas en puestos especificos crea un balance y un
sentido de igualdad mientras se establece el Conciliador como
lider de la sesion.



En los casos en los cuales varias personas estdn en
representacion de una de las partes, pueden ocupar el puesto
de al lado de la parte a quien acompaiian, o pueden ser invitados
a sentarse en el lado opuesto al Conciliador o al final de la mesa.
El Conciliador debe ser cuidadoso y usar su buen juicio en la
distribucién; una decisidn errada puede ocasionar que se inicie
la Conciliacion de manera equivoca.

Es primordial que el Conciliador identifique quien serd
el encargado de representar al grupo.

Mesa Redonda

La disposiciéon mas efectiva es colocar a cada una de las
personas alrededor de una mesa redonda

Conciliador
Demandante XX XX Demandado
Abogado X X Abogado
Otras Partes XX XX Otras Partes

y Testigos y Testigos



Mesa Rectangular

El uso de una mesa rectangular es el mas comun. El arreglo
sugerido es el siguiente:

Demandado Otras Partes y Testigos
Abogado
XX X XX

Conciliador X

XX X XX
Demandante Otras Partes y Testigos
Abogado

El CEDCA dispone de amplios salones, equipados
adecuadamente para la efectiva realizaciéon de las audiencias de
Conciliacion.

Ill. EACILITAR LA COMUNICACION EN CADA FASE DEL
PROCESO

APERTURA:

a. Bienvenida
- Conciliador:

Mi nombre es Pedro Lopez y seré el Conciliador en
esta controversia. Como ustedes saben, soy
Ingeniero, graduado de la Universidad de
Carabobo, especializado en el drea de la
construccion. Durante los ultimos 15 afios me he
involucrado en el drea de solucion alternativa de



disputas; sobre todo en materia de construccion y
entiendo lo que supone estar involucrado en una
controversia como esta (sea breve, ya que las
partes ya deben haber leido su informacién
curricular). No he tenido encuentros previos con
cualquiera de las partes en lo relativo al presente
caso y si estdn de acuerdo cada uno de ustedes y
no hay ninguna objecion, seré el Conciliador
designado para este caso. ¢ Puedo continuar?

¢Podemos comenzar haciendo la presentacion de
cada una de las partes y dando sus direcciones y
teléfonos actuales?

- Presentacién de las partes.

b. Declaracion de objetivos y Papel del Conciliador

- Conciliador:

La audiencia que realizaremos hoy es
completamente confidencial, de acuerdo con lo
establecido las Normas de la Conciliacion del
Reglamento de CEDCA (se leen los articulos), este
es un procedimiento informal que nos situa en un
espacio ideal, el cual nos ayudard a buscar
soluciones. Estamos aqui para discutir sobre la
controversia relativa a . Cada
una de las partes tendrd tiempo para hablar del
caso que serd expuesto y sobre cualquier otro
asunto relativo a esta controversia. Durante las
audiencias de Conciliacion trabajaremos en una
forma que nos ayude mutuamente a alcanzar una
solucion aceptable para ambas partes.




El papel del Conciliador es asistirlos discutiendo el
problema que les afecta; trataremos entonces de
buscar juntos una via que mejore la situacidn,
tomando en cuenta que todas seran soluciones,
siempre y cuando favorezcan a ambas partes.

Estoy completamente seqguro de que ustedes serdn
capaces de llegar a una solucidn satisfactoria para
todo lo que les preocupa. Una vez que el acuerdo
sea alcanzado, se reducird simplemente a ponerse
por escrito, cada parte lo firmard conforme y
recibird una copia del mismo. Este acuerdo, si lo
desean, podrd ser transformado a laudo y por
consiguiente tendrd el mismo cardcter de una
sentencia.

¢. Buena Fe / Participacién Voluntaria

- Conciliador:

Les quiero informar a cada uno de ustedes que esta
audiencia es voluntaria y podra ser interrumpida
en cualquier momento. Sin embargo, si esta
audiencia es interrumpida o si termina sin alcanzar
un acuerdo, es necesario que ustedes estén al
tanto de que a tal punto, perderdn la oportunidad
de alcanzar una solucion satisfactoria del
problema para ambas partes, haciendo sus
alternativas sumamente limitadas

¢Cada uno de ustedes comprende que la
Conciliacion es voluntaria y que ustedes podrdn
concluir su participacion en cualquier momento, si
asi lo desean?



- Respuesta de las Partes

d. Reglas de las audiencias

- Conciliador:

Con el fin de alcanzar de manera rdpida y eficaz
una solucion a la controversia planteada considero
conveniente que las audiencias de Conciliacion
sean celebradas los dias 13, 14 y 15 de abril, a las
9:00 a.m. en la sede del CEDCA.

¢Estan ustedes de acuerdo?

- Respuesta de las Partes

- Conciliador:
cQué personas asistirdn a cada una de las
audiencias? Recuerden que debe asistir al menos
una persona por cada parte que posea poder de
decision.

- Respuesta de las Partes

- Conciliador:
Asimismo, con el fin de alcanzar las metas que nos hemos
propuesto hoy aqui, tenemos dos reglas que deberdn ser
sequidas:
PRIMERO: Sélo una persona hablard a la vez y cuando
esta persona esté hablando, la otra parte no deberd

hablar o mostrar un comportamiento distraido.

¢Podrdn ustedes seguir esta regla?



- Respuesta de las Partes
- Conciliador:

SEGUNDO, cuando una persona habla, deberd mirar y
dirigirse directamente a mi. Es necesario que no hablen
directamente a la otra parte.

¢Podradn ustedes seguir esta regla?
- Respuesta de las Partes

Consentimiento con el proceso de Conciliacidon (Este
ultimo paso de la reunidn, no previsto en el Reglamento
del CEDCA, quedard a potestad de cada Conciliador el
realizarlo o no, no siendo requisito fundamental para la
Conciliacion).

En este momento, cada uno de ustedes necesita leer y
firmar la carta de Compromiso de cumplimiento con Ila
fase de Conciliacion. Al firmar esta carta, ustedes
declaran estar de acuerdo en participar voluntariamente
en el proceso de resolucion de controversias, de
conformidad con el Reglamento de este Centro y de
acuerdo al procedimiento establecido en esta reunidn.

De esta forma culmina la primera reunién de tramite.

PRIMERA AUDIENCIA DE CONCILIACION

Una vez culminados los discursos de apertura, sea positivo,
agradezca a cada una de las partes por sus posiciones y digales
gue ahora comenzaran a trabajar juntos en la busqueda de una
solucidén satisfactoria. Finalizada esta primera audiencia, usted



debera tener una lista de puntos a tratar en las reuniones
privadas.

* Recuerde que puede ocurrir que las partes comiencen a
negociar sin necesidad de ayuda, identifique la situacion y trate
de mantenerla sin llamar a reuniones privadas; el interés
fundamental es evitar que se deteriore la relaciéon y una
reunion distinta en un momento de negociacidn podria dafiar
irremediablemente el proceso.

Primera reunién privada

Generalmente el Conciliador puede hacer preguntas durante la
reunion privada, las cuales variaran de acuerdo con la naturaleza
de la disputa. Estas pueden ser:

- ¢Lleyd usted el contrato completo antes de firmarlo?

- ¢éTuvo usted la oportunidad de negociar las condiciones
del contrato antes de firmarlo?

- ¢la interpretacidén dada al contrato por la otra parte le
parece correcta?

- ¢Considera usted que el contrato podria ser
interpretado de varias formas?

La respuesta a preguntas como estas, le permitiran conocer aln
mas las debilidades y fortalezas de la parte, sea comprensivo,
pero sin perder su imparcialidad. Informe a esta parte sobre sus
debilidades; por ejemplo, si le respondiera que habiendo tenido
conocimiento de que la cldusula en discusion era ambigua y
teniendo la posibilidad de haber renegociado el contrato aun asi
lo firmd, usted podra decirle que de ser el caso, al estar en un
arbitraje o en los tribunales, habria perdido el caso al admitir o
evidenciar cierta culpabilidad. Reconocida esta debilidad,
ayudara a abrir opciones a la solucién amigable de la disputa.



Es importante que le solicite a la parte, que le indique qué
aspectos de la informacién suministrada puede ser revelada a la
otra parte en conflicto; puede ser una opcidén que sea el mismo
representante quien devele la informacién suministrada; de ser
este el caso, ratifique antes de terminar la reunién cual serd la
informacién que este dira a la otra parte.

Celebrada la primera reunidn privada con cada una de las partes
podrd realizarse entonces la segunda audiencia de Conciliacién.

* Recuerde que este orden puede ser alterado; en efecto las
partes podrian hacer ofertas iniciales, de ser asi, consulte la
posibilidad de hacerlas ptiblicas a la otra parte.

SEGUNDA AUDIENCIA DE CONCILIACION:

En esta segunda audiencia podria surgir una negociacion entre
las partes, tenga cuidado de no interrumpir dicha negociacién;
hagalo solo cuando considere que existan malentendidos o se
haya roto la fase de comunicacién entre las partes. Utilice la
proxima reunién privada para restaurar ese canal
comunicacional, resolviendo, de ser el caso, -cualquier
desencuentro surgido generalmente del cansancio fisico o de la
decepcion de no llegar a un acuerdo; recomiende a las partes
una cena o un refrigerio de forma conjunta; algunas veces
conversaciones de una forma aln mas relajada pueden dar lugar
a un acuerdo o, sugiera un receso por el resto del dia.

Segunda reunidn privada

Usted como Conciliador tratara de establecer puntos de
acuerdo, sugiriendo posibles soluciones; haga preguntas vy
exprese su opinion, sin perder su imparcialidad. El fin



fundamental de esta reunion sera llegar a ofertas iniciales que
permitan pasar a la etapa de negociacion.

Usualmente de los resultados de esta reunién dependerd la
duracidn del proceso de Conciliacidn, en tal sentido, si las ofertas
iniciales son cercanas, lo mas probable es que la disputase
resuelva rapidamente. No obstante, frente a ofertas iniciales
alejadas, no se desanime, este tipo de ofertas son mds comunes
de lo que usted cree en etapas de comunicacién, estono es
indicativo que de que la negociacién culminara sin acuerdo.

Tercera Reunion Privada

Recuerde que cualquier acercamiento a un acuerdo es
importante para el éxito del proceso. Aliente a las partes
haciendo afirmaciones como:

- Sé que la oferta no es lo que ustedes esperaban, pero
esta no es la oferta final, ¢ Cudl seria su contraoferta?

- Al menos esta oferta significa que hemos avanzado en
la negociacién; éQué le parece si hace una contraoferta
y vemos que sucede?

- ¢Cudl respuesta habria sido adecuada para usted?

En este punto le recordamos que es de suma importancia que
en cada parte en conflicto se encuentre al menos una persona
con autoridad para aceptar ofertas. Puede ocurrir, sin embargo,
gue usted note, una vez iniciada la etapa de negociacién, que
alguna de las partes carece de dicha autoridad; en ese caso, no
alerte a la otra parte, por el contrario intente que la parte sin
autoridad de decisién la obtenga.

No seran necesarias reuniones privadas adicionales cuando se
haya llegado a acuerdos en etapas anteriores



TERCERA AUDIENCIA DE CONCILIACION

En esta ultima etapa del proceso, el Conciliador verificara que no
gueden asuntos pendientes y se pasara a la redaccién de un
acuerdo final, en el cual quedaran reflejados la aceptacion de las
ofertas de las partes y la consecuente resolucién del conflicto.
Recuerde que el CEDCA prevé la posibilidad de celebrar un
numero adicional de audiencias.



ANEXO |

PROTOCOLO PARA LA CELEBRACION DE LAS AUDIENCIAS DE

CONCILIACION EN EL CEDCA

1. Cortesia, ética y profesionalismo

Durante todo el proceso las partes deberan observar las normas de
cortesia, ética y profesionalismo:

No usar expresiones que puedan ofender o descalificar a
cualquiera de los participantes.

No interrumpa a su contraparte durante sus exposiciones,
usted también tendrd el mismo tiempo para presentar sus
alegatos. El Conciliador controlard la participacién de las
partes en las audiencias.

Dirijase a los participantes de manera profesional y evite el
uso de nombres de pila o apodos.

Al hacer sus exposiciones, dirijjase con respeto a los
participantes. Haga su exposicion de manera clara, pausada
y concisa. No repita innecesariamente.

Se prohibe el uso de teléfonos celulares, radios o equipos
similares durante las audiencias. Manténgalos apagados
durante las audiencias. En caso de ser necesario, solicite un
breve receso al Conciliador.

La parte que presente un documento deberd suministrar una
copia a cada uno de los asistentes.

2. Inicio y finalizacion de la audiencia

En el dia, hora y lugar fijados para cada una de las audiencias, las
partes deberdn presentarse puntualmente y aguardar al Conciliador,
el cual ingresara a la sala de audiencias una vez que todos los
asistentes se encuentren dentro del recinto. Al finalizar la audiencia,
las partes deberan esperar a que el Conciliador salga del recinto para



retirarse. Antes de iniciarse la audiencia y luego de finalizada la misma,
las partes deberan abstenerse de tener cualquier contacto con el
Conciliador.

3. Puntualidad

Todos los participantes deberan acudir puntualmente a las distintas
reuniones del procedimiento de Conciliacién. Los asistentes deberan
apartar con suficiente antelacién todo el tiempo que sea necesario
para la celebracion de las audiencias. En la hora fijada, el Conciliador
dard inicio a la audiencia, concediendo, en caso de ser necesario,
una prorroga de diez (10) minutos para que se presenten los
participantes que no estuvieren presentes en ese momento.



ANEXO 1l

MODELO ACTA DE ACUERDO CONCILIATORIO

CENTRO EMPRESARIAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
(CEDCA)

INVERSIONES PLAYA ENCANTADA, C.A.
Vs.
CONSTRUCTORA MONTE ALTO, C.A.

Caracas, xx de xxx de 202x
Expediente: xx-xx.

En el dia de hoy, siendo las xx a.m., oportunidad fijada para que tenga lugar
la tercera Audiencia de Conciliacion en el presente proceso, se encontraban
presentes los sefores José Graterol, Samuel Gonzélezy Vicente Sandoval, en
representacion de la parte demandante, asi como los sefiores Rodrigo Pérez,
Francisco Espinoza y Hugo Rosales, en representacion de la parte
demandada. Igualmente, se encontraba presente el Ing. Carlos Socorro,
Conciliador designado de mutuo acuerdo por las partes, asi como el Dr. XXXXX
como Secretario Ejecutivo en representacion del CEDCA. Luego de discutir
diversas opciones, las partes mediante reciprocas concesiones, acordaron
poner fin al proceso arbitral identificado con el No. xx-xx de la nomenclatura
del CEDCA, de la siguiente manera:

UNICO: Constructora Monte Alto C.A., se compromete a pagar a Inversiones
Playa Encantada C.A., dentro de los veinte (20) dias siguientes a la presente
fecha, la cantidad de Un Millén de Délares (USD 1.000.000,00). Con dicho
pago las partes declaran no tener ningun otro concepto que reclamarse, en
virtud de lo cual se otorgan el mas amplio finiquito.

El Conciliador

Por Inversiones Playa Encantada C.A. Por Constructora
Monte Alto C.A.

Por el CEDCA



ANEXO Il
MODELO ACTA DE CONCLUSION DE LA CONCILIACION

CENTRO EMPRESARIAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
(CEDCA)

INVERSIONES PLAYA ENCANTADA, C.A.
Vs.
CONSTRUCTORA MONTE ALTO, C.A.

Caracas, xx de xxx de 202x
Expediente: xx-xx.

En el dia de hoy, siendo las xx p.m., siendo la oportunidad fijada para que
tenga lugar la Audiencia de Clausura del procedimiento de Conciliacion, en
la controversia surgida entre INVERSIONES PLAYA ENCANTADA, C.A. Vs.
CONSTRUCTORA MONTE ALTO, C.A., con motivo de (resumir los hechos y
pretensiones), en presencia de (identificar), Conciliador
designado de mutuo acuerdo, ambas partes, luego de exponer sus puntos de
vista sobre los motivos del conflicto, dejan constancia de que no estan en
disposicidn de conciliar, circunstancia que imposibilita la celebracidon de un
acuerdo.

(Ambas partes firman la presente acta en sefial de conformidad).

El Conciliador

Por Inversiones Playa Encantada C.A. Por Constructora
Monte Alto C.A.

Por el CEDCA



ANEXO IV

MODELO ACTA INASISTENCIA DE UNA DE LAS PARTES
(Desistimiento)

CENTRO EMPRESARIAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
(CEDCA)

INVERSIONES PLAYA ENCANTADA, C.A.
Vs.
CONSTRUCTORA MONTE ALTO, C.A.

Caracas, xx de xxx de 202x
Expediente: xx-xx.

En el dia de hoy, siendo las xx p.m., siendo la oportunidad fijada para que
tenga lugar la Audiencia de Conciliaciéon en la controversia surgida entre
INVERSIONES PLAYA ENCANTADA, C.A. Vs. CONSTRUCTORA MONTE ALTO,
C.A,, convocada en fecha xx del mes xxx de 202x, con motivo de (resumir los
hechos y pretensiones), se encontraban presentes (identificar),
Conciliador designado de mutuo acuerdo, el abogado Pedro Gonzilez,
representante de la parte demandante. Asimismo, se encontraba presente el
Director Ejecutivo del CEDCA XXXX. Habiendo transcurrido treinta (30)
minutos sin que los representantes de la parte demandada comparecieran,
y en cumplimiento del Articulo 10.3 del Reglamento de Conciliacién y
Arbitraje del CEDCA, se declara desistida la Conciliacidn.

El Conciliador

Por Inversiones Playa Encantada C.A.

Por el CEDCA
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