Unisabaneta

Innovacién y Emprendimiento para la paz

ACUERDO NUMERO 003 de 2012
(Diciembre 07 de 2012)

Por medio del cual se adopta el REGLAMENTO INTERNO Y CODIGO DE ETICA
DEL CENTRO DE CONCILIACION “JOSE FELIX DE RESTREPO” DE LA
CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J.EMILIO VALDERRAMA

El Consejo Directivo de ia Corporacion Universitaria de Sabaneta J. Emilio
Valderrama, en uso de sus atribuciones Estatutarias, y

CONSIDERANDO:

a) Que por Resolucion No. 7184 de Octubre 24 de 2008 del Ministerio de
Educacién N'acionat, le fue otorgada Personeria Juridica y reconocimiento como
Institucion de Educacion Superior a la Corporacién Universitaria de Sabaneta J.
Emilio Valderrama.

b) Que la Ley 30 de 1992 faculta a las Instituciones de Educacién Superior para
expedir sus propios reglamentos.

¢) Que es necesario adoptar el nuevo el REGLAMENTO INTERNO Y CODIGO
DE ETICA DEL CENTRO DE CONCILIACION “JOSE FELIX DE RESTREPO”
DE LA CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J.EMILIO
VALDERRAMA, con el proposito de garantizar la calidad académica, establecer
procedimientos claros y eficaces y, explicitar lo concemiente a la flexibilidad
curricutar, cumpliendo con la funcidn social de la Corporacion.

d) Que el texto del referido reglamento ha sido analizado por el Consejo
Académico y recomendada favorablemente al Consejo Directivo.

ACUERDA:
Promulgar el REGLAMENTO INTERNC Y CODIGO DE ETICA DEL CENTRO DE
CONCILIACION *“JOSE FELIX DE RESTREPO” DE LA CORPORACION

UNIVERSITARIA DE SABANETA J.EMILIO VALDERRAMA, en los siguientes
términos:
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Prevé el presente Reglamente las normas generales y particulares por la cuales

se regiran los miembros activos del Centro de Conciliacién de la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA, acorde con la
Constitucién Politica Colombiana y las normas concordantes en materia de
Conciliacién.

MISION S

La CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA,
“UNISABANETA” es una institucidn emprendedora y de innovacidn, para la
construccién y transferencia del conocimiento, desde el orden local y regional, con
perspectiva social de su extension y comprometida con la construccién de un pais
mas pacifico, mas justo, mas solidaric y con una conciencia social y ecoldgica. La
mision del Centro de Conciliacion de la Corporacion Universitaria de Sabaneta
estda enfocada en la prestacidon del servicio de Conciliacién mediante los
Mecanismos Alternativos de Resolucicn de Conflictos ofreciendo a la comunidad
del sur del Valle de Aburrd fa orientacibn permanente en los mismos.
Consecuentemente apovando la formacién integral de los estudiantes de la
practica de conciliacion, que hagan parte del programa de Derecho de la facultad
de Derecho de la Corporacion Universitaria de Sabaneta forfaleciendo la
aplicacién juridica, tedrica y practica propios de los mecanismos alternativos de
resolucion de conflictos de acuerdo con los parametros v requisitos exigidos por la

VISION ‘/

La CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA,
a traves de su Centro de Conciliacion “JOSE FELIX DE RESTREPQ”, se
proyecta para el afio 2018, ser reconocida como una institucion emprendedora,

ley.

con programas de excelencia para la construccién de un pais caracterizado por ia
paz, la inclusidn, la justicia, la conciencia social y ecolégica; asi, se vera reflejada
la aplicacion de cada uno de los principios base del derecho llevandolos a2 la
practica y maximizandolos especiaimente en términos de trasparencia, celeridad,
igualdad, legalidad, legitimidad vy acceso a la justicia; procurando la aplicacion de
los principios de equidad vy justicia, a través de la formacion académica de los
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estudiantes en practica y prestacién gratuita del servicio de conciliaciéon

extrajudicial en derecho.

CAPITULO PRELIMINAR

ARTICULO 1°. NATURALEZA.Q{A CORPORACION UNIVERSITARIA DE
SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA, como institucidon educativa de caracter
privado, tiene entre sus principales objetos contribuir a la construccién de un mejor
pais y una mejor sociedad, mas pacifica, mas justa, mas equitativa y en pro de un
desarrollo sostenibie; para lo que juega un papel preponderante su centro de
concitiacion como 6rgano integrante del Consultorio Juridico, a través del cual se
busca cofrecer a la comunidad un mecanismo Uil para la resolucién de sus
conflictos dentro de un marce constitucional y legal como Io es Ia conciliacion.

ARTICULO 2°. CONSTITUCION. Ei Centro de Conciliacidn CORPORACION
- UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA se encuentra
' autorizado para su funcionamiento mediante resolucién
N® del Ministerio de Justicia y del Derecho.

ARTICULO 3°, DOMICILIO. E! Centro de Conciliacién tendrd como
domicilio principal el Municipic de Sabaneta Antioquia. Con sede preopia
en las instalaciones de la CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA
J. EMILIO VALDERRAMA.

ARTICULO 4°. FINALIDADES. El Cenirc de Conciliacién de la
CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA
fiene como pilares basicos:

a) De la mano con fa coordinacién académica de la Facultad de derecho,
formar a los estudiantes para la practica profesional en Mecanismos

Alternativos para la Resolucion de Conflictos.
— b) Prestar gratuitamente a la comunidad del Municipic de Sabaneta y del sur
del Valle de Aburrd el servicio de conciliacion en derecho, enfocado

especialmente a las comunidades de escasos recursos econémicos.
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CAPITULO | Ertots 1 OB

PRINCIPIOS GENERALES Y OBJETIVOS

ARTICULO 5°. FILOSOFIA Y OBJETIVOS. El Centro de Conciliacion de la
CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA
tiene por filosofia propender por la prestacion de un servicio de calidad, eficiente,
eficaz y cercano a la comunidad, en busqueda de una formacién en la cultura de
los Mecanismos Alternativos para ia Resolucién de Conflictos con especial énfasis
en la Conciliacion.

a} El Centro de Conciliacion estimulara la puesta en practica de la Conciliacion
como mecanismo alternativo para fa resolucién de conflictos y el logro de
una convivencia mas pacifica.

b) Prestar de manera gratuita el servicio de Conciliacidn a la comunidad
perteneciente a los estratos uno, dos y excepcionalmente aquellos que sin
pertenecer a estos estratos demuestren contar con escasos recursos
eConomicos.

¢) Impulsar el uso de la Conciliacién como Mecanismo por excelencia para ia
resolucion de conilictos, como aporte a la armonia social v a 1a convivencia
pacifica.

d) Divulgar de manera permanente el servicio de congciliacién prestado por el
Centro, por medio de programas institucionales que propendan por la
publicidad del mismo en la comunidad objetc de prestacién del servicio, con
el fin de que sus miembros se acerquen a la Conciliacién utilizéndela como
medio para solucionar sus conflictos.

e) Contar con personal en la estructura administrativa del Centro formado en
Mecanismos Alternativos para la Resolucion de Conflictos, especialmente
en Conciliacidn Extrajudicial, sumado a la colaboracién de los estudiantes
de la Facultad de Derecho de la CORPORACION UNIVERSITARIA DE %
SABANETA J. EMILICO VALDERRAMA matriculados en el Consultorio
Juridico.

f) Formar a los estudiantes de practica, en técnicas de negociacion y
procedimiento conciliatorio, para que medien como terceros imparciales y
neutrales que faciliten el acercamiento de las pares en las audiencias de
congciliacion que les sean asignadas.
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- ARTICULO 6°. PRINCIPIOS. E! Centro de Conciliacién de la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA estard regido en
todas sus actividades por os siguientes principios:

a) lgualdad: ofrecer un frato sin discriminaciones a los usuarios del Centro
conforme é los objetivos del mismo, con el acatamiento de los parametros
establecidos por la constitucion, la ley y este reglamenio para la prestacion
del servicio de conciliacion.

b) Eficiencia: enfocar toda la actividad del Centro de Conciliacion, en la
consecucion de la misidn propuesta acercando a los usuarios al mecanismo
de la conciliacion con la prestacion de un servicio adecuado y satisfactorio.

c) Eficacia: ef Centro 'de Congclliacion propendera por que las audiencias de
conciliacion que se adelanten, sean un medio para lograr la solucién de los
conflictos presentados y con ello aportar al logro de una comunidad mas
pacifica.

d) Conciencia social: desde las actividades desarrolladas por el Cenfro de
Conciliacion se velara per el acercamiento a la comunidad bajo la enmienda
del compromiso social y el accese sin discriminaciones al mecanismo de la
Conciliacion a los miembros de las comunidades de Sabaneta y el Sur del
Valie del Aburra que lo requieran y cumplan con los requisitos establecidos
por la ley y este reglamento para acceder al mecanismo.

CAPITULO |l
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 7°. REQUISITOS, NOMBRAMIENTOS Y FUNCIONES. E! Centro de
Conciliacién de la CORPCRACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO
VALDERRAMA, funcionara con el personal administrativo necesario acorde a sus
finalidades, quienes deben contar con la preparacion académica adecuada para el
desempefio de sus actividades como Director(a), Coordinador({z), Conciliadores,
Monitores y Estudiantes Conciliadores.

ARTICULO 8°. DIRECCION. E! Centro de conciliacion de la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA, contarda con una
direccion, ejercida por quien funja como Director (a) General del Consultorio
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Juridico quien debe ser abogado (a) fitulado (a), con experiencia en docencia

universitaria o practica profesional no inferior a cinco (5) afios, contar con
acreditacion ante el Ministerio de justicia y del derecho como Conciliador.

ARTICULO 8°. FUNCIONES DE LA DIRECCION. Seran funciones del
Director (a2) del Centro de Conciliacién, ademas de [as sefialadas en la
ley v en el Reglamento del Consultorio Juridico de la Corporacion las
siguientes:

a)/Dirigir las actividades principales del centro de Conciliacién -

b)s/ﬁesarroliar programas de promocidon, difusiéon, educacién e
investigacion dirigidos a los usuarios del Centro de Conciliacién.

c)/Disefiar y desarrollar programas de formacién continua en
Mecanismos Alternatives de Resolucidon de Conflictos, con énfasis
en Conciliacion. Expidiendo los respectivos certificados de
idoneidad contando con el aval del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

"*d)/Designar el {la) Coordinador(a) del Centro de Conciliacion.

e) Llevar a cabo todos aquelios tramites y actividades administrativas que por
su naturaleza deban ser dirigidas Ministerio de Justicia y del Derecho,
remitiendo en los meses de enero vy julio de cada afio, una relacién
dgetallada dei ndmero de solicifudes radicadas en el Centro, de las materias
objetc de conftroversias, de audiencias realizadas y de acuerdos
conciliatorios logrados durante cada periodo de referencia. Ademas,
mantener una comunicacién permanente con el Ministerio de Justicia v del
Derecho en cuanto a las solicitudes que éste realice al Centro.

f) Uevara a cabo un estudio de viabilidad juridica de las solicitudes de
audiencia de conciliacion previo a su reparto o archivo.

gy’ Realizar repartc oportuno a los conciliadores del Centro de cada uno de los
expedientes pendientes por celebrar audiencia de conciliacidn.

h) Efectuar un control de legalidad sobre las actas de conciliacion vy
constancias resultantes de las audiencias de congiliacion celebradas en el
centro y proceder a su posterior suscripcion.

i) Proponer, participar y hacer seguimiento de las acciones de mejoramiento a
los documentos del Sistema General de Conciliacion, métodos y procesos.
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i) _Emitir, modificar y/o retirar documentos referentes al sistema de gestion de

calidad.
k) Velar por el cumplimiento de las posicicnes legales y reglamentarias
aplicables al centro de Conciliacién y sus funcionarios.
) Introducir cambios y actividades de mejoramiento al Sistema General de
Conciliacion.
m)Verificar en forma periédica el cumplimiento de los acuerdos
conciliatorios conseguidos en el Centro, llevando control de los
mismos mediante la planilla disefada para el efecto.
n) Crear e implementar la ruta metodolégica del Centro de Conciliacion.
0} ‘Delegar las funciones que considere pertinentes a la Coordinacién del
~ Centro de Conciliacién.
p) Lievar la representacion legal del Centro de Conciliacién.

ARTICULO 10°. COORDINACION DEL CENTRO DE CONCILIACION. La
coordinacion del Cenfro de Conciliacion de la Corporacién Universitaria de
Sabaneta, sera ejercida por un profesional en Derecho quien debera ser abogado

concillador y contar con una experiencia minima de un afo en Conciliacién.

ARTICULO 11°. FUNCIONES DE LA COORDINACION DEL CENTRO DE
CONCILIACION. Sin perjuicic de las funciones asignadas por la Direccién, la
Cocrdinacién del Centro de Conciliacion cumplird con las siguientes:

a) Apoyar a la Direcciéon del centro de Conciliacion en Ia realizacion
y ejecucién de cada una de sus funciones.

b) Velar por el correcto tréamite de los procesos conciliatorios adelantados en
el Centro con sujecion a la Constitucidon, la ley y las disposiciones
reglamentarias.

¢) Rendir informes periddicos a la Direccién del Consultorio Juridico, segln los
calendarios administrativos ¢ cuando se requiera de manera extraordinaria.

d) Radicar cada una de las solicitiudes de audiencia de conciliacion
preseniadas ante el Centro de Conciliacién, revisando el contenido formal
de las mismas.

e) Elaborar la planilla planificadora de audiencias y Hlevar su control mes a
mes.
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f} Llevar registro vy estadistica permanente de las solicitudes de audiencias

presentiadas ante el centro como el resultado de las mismas fuere o no un
acuerdo conciliatorio.

g) Coordinar cada uno de los programas de educacién continda promovidos
por el centro al igual que su estrategia de divuigacion.

h) Expedir copia auténtica de las actas de Conciliacion realizadas por el
Centro cuando asi lo requieran las partes.

i)y Cocordinar la formacidn del equipo de conciliadores del Centro.

i} Consultar, conocer y ejecutar las actividades que estén contenidas en los

" documentos, procedimientos, instructivos y registros del sistema de gestion

de calidad.

k) Recibir auditorias internas y/o externas de calidad.

[} Crear y llevar control del libro oficial de conciliadores del Centro
asignandole a cada uno de ellos un cddigo de conciliador.

ARTICULO 12°. DE LOS CONCILIADORES. EI Centro de Conciliacion de la
CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA,
contara con tres grupos de conciliadores: oficiales, ad honorem vy estudiantes
conciliadores quienes seran inscritos por la Coordinacion en el Libro Oficial de
Conciliadores del Centro y les sera asignado un Cédigo individual de conciliador.

ARTICULO 13°. CONCILIADORES OFICIALES. El Centro de Conciliacion,
contard con profesionales del derecho con formacion en Mecanismos Altemnativos
para la resolucion de Conflictos, especiaimente en el area de Conciliacion, quienes
estardT Vinculados laboraimentd)con la CORPORACION UNIVERSITARIA DE
SABANETA.

ARTICULO 14°. FUNCIONES DE LOS CONCILIADORES OFICIALES. Sin

perjuicio de las asignadas por la Direccion y/o Coordinacion Son funciones de los

Conciliadores Oficiales del Centro de Conciliacién ademas de las establecidas en
la Constitucion y ia ley, las siguientes:

a) Adelantar el tramite previsto en la ley v en la Ruta Metodoldgica del Centro

de Conciliacidn con el fin de iniciar con el framite de las solicitudes de
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audiencias de conciliacion que le fueren asignadas por la Direccidén o

Coordinacién del Centro.

b) Diligenciar el formato de citacién para audiencia de conciliacion dirigido a
quienes deban asistir a {a misma, verificando su envio y constancia de
recibide.

c) Comunicar al convocante de la audiencia de conciliacién, de aguellos casos
donde no sea posible notificar en debida forma al convocado, informéandole
que se procedera al archivo de la solicitud de audiencia, salvo que se
subsane el motivo que dio pie a la imposibilidad de notificar

d) Desempefiar cabaimente su rol de conciliador en ias audiencias que se
encuentren a su cargo con sujecidn a los parametros constitucionales,
legales y reglamentarios del caso.

e) Cumplir inftegramente su funcidbn en las audiencias de conciliacién, de
acuerdo con la Constitucién, la Ley y el reglamento interno del centro de
conciliacién.

fy Velar por el buen estado de los documentos relativos al procedimiento
concitiatoric que se encuentren baje su custodia, hasta tanto ne realice
entrega de ellos al encargado de su archivo.

g) Diligenciar y suscribir el formato del documento resultante de Ia audiencia
de conciliacion (acta conciliatoria, constancia de no acuerdo o constancia
de no comparecencia) haciendo entrega de la respectiva copia ¢ constancia
a las partes y dejar registro de ello en la Coordinacion del Ceniro.

h) Desempefiar las labores de atencion al publico que requiera asesoria en
materia conciliatoria en las ocasiones que elio sea necesario.

i) Llevar a cabo las funciones que se le fijen, por la Direccién y/o Coordinacion
det Centro en aras de crear un ambiente adecuado para el funcionamiento
del mismo.

ARTICULO 15°. CONCILIADORES AD HONOREM. EI Centro de Conciliacion de
fa CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA,
contara con abogados en ejercicio formados en Mecanismos Alternativos para la
Resolucion de Conflictos inscritos de manera voluntaria en su lista de de
conciliadores quienes se desempefiaran de manera gratuita como conciliadores.
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ARTICULO 16°. FUNCIONES DE 1.OS CONCILIADORES AD HONOREM. Sin
periuicio de las asignadas por ta Direccion y/fo Ceordinacién son funciones de {os
Conciliadores ad honorem del Centro de Conciliacion ademés de las establecidas
en la Constitucion vy la ley, las siguientes:

a) Adelantar el tramite previsto en la ley v en la Ruta Metodoldgica del Centro
de Conciliacién con el fin de iniciar con el tramite de las solicitudes de
audiencias de conciliacién que le fueren asignadas por la Direccidn o
Coordinacion del Centro.

b) Diligenciar el formato de citacién para audiencia de conciliacion dirigido a
quienes deban asistir a la misma, verificando su envio y constancia de
recibido.

¢) Comunicar al convocante de la audiencia de conciliacion, de aquellos casos
donde no sea posible notificar en debida forma al convocado, informandole
que se procedera al archivo de la solicitud de audiencia, salvo que se
subsane el motivo gue dio pie a la imposibilidad de notificar

d) Desempefiar cabalmente su rol de conciliador en las audiencias que se
encuentren a su cargo con sujecién a los pardmetros constitucionales,
legales y regiamentarios del caso.

e) Cumplir integramente su funcién en las audiencias de conciliacién, de
acuerdo con la Constitucion, fa Ley v el reglamento interno del centro de
conciliacion.

f) Velar por el buen estade de los documentos relativos al procedimiento
conciliatorio que se encuentren bajo su custodia, hasta tanto no realice
entrega de ellos al encargado de su archivo.

g) Diligenciar y suscribir el formato del documento resultante de la audiencia
de concHliacion (acta conciliatoria, constancia de no acuerdo ¢ constancia
de no comparecencia) haciendo entrega de la respectiva copia o constancia
a las partes y dejar registro de ello en la Coordinacién del Centro.

h) Desempenfar las labores de atencion al piblico que requiera asesoria en
materia conciliatoria en las ocasiones que ello sea necesario.

i)y Llevar a cabo las funciones que se le fijen, por la Direccién y/o Coordinacién
del Centreo en aras de crear un ambiente adecuado para el funcionamiento
del mismo.
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ARTICULO 17°. ESTUDIANTES CONCILIADORES. E! Centro de Congciliacién de
ta Corporacién LA CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J.EMILIO
VALDERRAMA, contara dentro de su servicio con la participacion de estudiantes

matriculados en el Consultorio Juridico quienes seran inscritos en la lista de
conciliadores del centro y les serd asignado un codigo de conciliador. Los
estudiantes deberan ademas haber cursado v aprobado el curse de Mecanismos
Alternativos para la Resolucion de Conflictos. F i ve VEAscaCom S EL
Ca#pme . ‘-

ARTICULO 18°. FUNCIONES DE LOS ESTUDIANTES CONCILIADORES. Son
funciones de los Estudiantes Conciliadores del Centro de Conciliacién de la
Comporacion Universitaria de Sabaneta J. Emilio Valderrama, ademas de las
sefialadas en la Constitucion y la Ley, las siguientes:  Hofia 4o Tmi v

a) Adefantar el tramite previsto en la ley y en la Ruta Metodolégica del Centro
de Conciliacién con el fin de iniciar con el tramite de las solicitudes de
audiencias de conciliacion que le fueren asignadas por ia Direccion o
Coordinacion del Centro.

b) Diligenciar el formato de citacién para audiencia de conciliacién dirigido a
quienes deban asistir a [a misma, verificando su envio y constancia de
recibide.

¢) Comunicar al convocante de la audiencia de conciliacion, de aquellos casos
donde no sea posible notificar en debida forma al convocado, informandole
que se procedera al archivo de la solicitud de audiencia, salvo que se
subsane el motivo que dic pie a la imposibilidad de notificar

d) Desempenfiar cabaimente su rol de conciliador en las audiencias que se
encueniren a su cargo con sujecion a los parametros constitucionales,
legales y reglamentarios del casoc.

e) Cumplir integramente su funcién en las audiencias de conciliacion, de
acuerdo con la Constitucion, la Ley y el reglamento interno del centro de
conciliacion.

f) Velar por el buen estado de los documentos relativos al procedimiento
conciliatorio que se encuentren bajo su custodia, hasta tanto no realice

entrega de ellos al encargado de su archivo.
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g) Diligenciar y suscribir el formate del documento resuitante de la audiencia

de cenciliacion {acta conciliatoria, constancia de no acuerde o constancia
de no comparecencia) haciendo entrega de Ia respectiva copia o constancia
a las partes y dejar registro de ello en la Coordinacién del Centro.

h) Desempefar las labores de atencién al publico que requiera asesoria en
materia conciliatoria en las ocasiones que ello sea necesario.

), Llevar a cabo las funciones que se le fijen, por la Direccion y/o Coordinacion
del Centro en aras de crear un ambiente adecuado para el funcionamiento
del mismo.

i} Rendir informes de las labores realizadas como conciliador ante el asesor
del area de conciliacion.

ARTICULO 19°. MONITORES. El Centro de Conciliacidn contara con el servicio
de monifores quienes seran estudiantes del Consultorio juridico y/o egresados en
ei nimero requeride por ia Direccién segin el volumen de trabajo, quienes
asistiran la funcién académica y administrativa.

ARTICULO 20°. FUNCIONES DE LOS MONITORES. Seran funciones de los
monitores det Centro de Conciliacion las siguientes:
a) Atender al publico objeto del servicio de conciliacién, suministrando
informacion orientadora referente a las audiencias de conciliacion.
b) Comunicar del reparto de audiencias a los Conciliadores designados por la
Direccidn ¢ Coordinacién del Centro.
¢) Asistir a la Coordinacion del Centro con la programacion de fechas para la
realizacion de audiencias.
d) Apovar a los conciliadores en el framite de las invitaciones para la
realizacién de audiencias de conciliacion.
e} Verificar el envio de invitaciones para la realizacion de audiencias de
conciliacion.
f) Realizar un archive permanente de los certificados de envio de
correspondencia del centro.
g) Hacer entrega al conciliador encargado, del expediente, formatos y demas
documentacion gue se deba diligenciar para el conirol interno del centro y
para el envio al Ministerio de Justicia y del Derecho.
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h) Verificar que los documentos resuitantes de la audiencia, acta o constancia,

contenga los sellos y las firmas correspondientes.

=

Velar porque todos los documentos cuando se encuentren bajo su custodia
se conserven en buen estado, hasta la entrega total de ellos al responsable
de su archivo dentro del centre de conciliacién.

i} Revisar y hacer entrega de las actas y/o constancias resultantes de las
audiencias de conciliacién a las partes haciéndoles firmar los formatos
correspondientes.

k) Radicar las actas y constancias resultantes de las audiencias de
Conciliacion celebradas en el centro en los libros respectivos.

) Archivar los expedientes una vez finalizado el framite conciliatorio.

m) Apoyar la labor de seguimiento al cumplimiento de acuerdos de conciliacion
suscritos en el Centro.

n) La demas funciones que disponga la Direccién y/o Coordinacion def Centro.

ARTICULO 21°. ESTUDIANTES OBSERVADORES. El Centro de Conciliacion
contard con estudiantes observadores para las audiencias de conciliacion
matriculados en el Consultorio Juridico. Quienes seran designados por ef docente
asesor de conciliacidon con una antelacién no menor de ocho dias a la fecha de
celebracion de la audiencia.

Los estudiantes observadores prestaran su servicio al Centro de Conclliacion
apoyando en sus labores operativas al Conciliador encargado de la audiencia.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO Y TRAMITE CONCILIATORIO

ARTICULO 22° SOLICITUD. Podra ser presentada por los interesados en su
realizacion o sus representantes legales, ya sea en forma verbal o por escrito ante
el Ceniro de Conciliacion.

ARTICULO 23°. REQUISITOS DE LA SOLICITID. La solicitud de Conciliacion
debera contener los siguientes requisitos:
a) Fecha de recepcion de la solicitud.
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b) Nombres completos de las partes v sus apoderados si los tuvieren, ademas

de su razon social en caso de tratarse de personas juridicas y su respectiva
identificacion.

c) Determinacion del estrato socioecondmico at que pertenezca el convocante.

d) Domicilio y direccion para la notificacion de las partes y sus apoderados si
los tuvieren

e) Narracion sucinta de los hechos materia del conflicto generador de la
solicitud de conciliacién.

f) Relacion de las pretensiones que se busquen salisfacer.

g) Estimacion de la cuantia de las pretensiones o la afirmacion de no tener
valor determinado.

h) Documentos que se pretendan hacer valer como prueba.

i) Firma del solficitante.

I} Anexos los documentos obligatorios al momento de solicitar audiencia de
conciliacién son:

a) Copia de servicios plblicos domiciliarios.

b) Copia de cedula de ciudadania.

c} Documento referente de [a Pretension.

ARTICULO 24°. RECEPCION DE LA SOLICITUD. El monitor que se
encuentre de turno en el centro de Conciliacién se encargara de recibir
las solicitudes de conciliacién presentadas por los usuarios del Centro,
realizandc [a radicacién correspondiente zl inicio del tramite y la debida
encarpetacion del expediente.

ARTICULO 25°. ADMISION O RECHAZO DE LA SOLICITUD. La labor de
admisién o rechazo de ias solicitudes de conciliacion, sera responsabilidad del (1a)
director (a) del Centro de Conciliacion, quien verificard la susceptibilidad de
conciliacién o no del asunto, conforme al siguiente procedimiento:
a) De ser admitida la solicitud, la Direccidon del Centro la sometera a reparto
dentro de los tres (03) dias habiles siguientes.
b} En caso de rechazo de la solicitud de conciliacidn, se le notificara al usuario
dicha decision dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a2 través de
comunicacién escrita donde se especifiquen los fundamentos que la
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motivaron y se deje constancia de la devolucién de los documentos

aportados; posteriormente se procedera a su archivo.

Paragrafo: En aquellos casos donde la Direccién del Centro encuentre que
el asunto sea tramitable, mas haga falta algin requisito procesal o
sustancial, requerira al usuario para que lo subsane dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes, so pena de rechazo.

ARTICULO 26° DESISTIMIENTO. Una vez admitida la solicitud de congciliacién, y
el convocante desee no continuar con el tramite, podra desistir expresa o
tacitamente.
a) Desistimiento Expreso: deberé realizarse mediante escrito dirigido al
Centro especificando la motivacién de su decision.

b) Desistimiento Tacito: se presentard en aquellos casos donde
admitida la solicitud de conciliacidon el solicitante no muestre
interés alguno en la continuacidn del tramite conciliatorio despues
de haber sido requeridc para tai fin por el Centro via correo
certificado y no respondiere a la solicitud.

Paragrafo. Luego de declarar el desistimiento, el usuario sélo podra volver a
iniciar el trémite para la celebracién de audiencia de conciliacion por los
mismos hechos pasados tres meses; en caso de presentarse un segundo
desistimiento sobre el mismo asunio, el usuario no podra volver a solicitar el
servicio de conciliacion en el centro hasta transcurrido un afio.

ARTICULO 27°. DESIGNACION DEL CONCILIADOR. La Direccion deil Centro de
Conciliacion se encargara de realizar el reparto de ias conciliaciones a tramitar, el
cual sera notificado a los conciliadores dentro de un término no inferior a quince
(15) dias habiles luego de la admisién de la solicitud de conciliacién.

En caso de que el conciliador desighado se declare impedido o no comparezea, la
Direccidn del Centro designard un nuevo congciliador encargado.
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ARTICULO 28°. FECHA PARA LA AUDIENCIA. Luego de recibido el expediente
por el conciliador designado, se procedera a programar desde la Coordinacion del

centro de Conciliacion la fecha para la realizacion de la audiencia teniendo en
cuenta la convergencia de tiempos vy la disponibilidad de la sala de audiencias del
Centro.

ARTICULO 29°. INVITACION DE LAS PARTES. Designada la hora y fecha para
la realizacion de ia audiencia de conciliacion, el Conciliador encargado, dentro de
jos tres (3) dias habiles siguientes debera diligenciér el formato de incitacién a
audiencia de conciliacion por medio escrito, donde se garantice el recibo de la
informacién por los convocados, donde se les especificara hora, fecha y lugar de
realizacion de la audiencia, asi como los hechos y reclamaciones que
fundamenten la solicitud como los documentos que deban aportar.

La invitacién a audiencia de conciliacién debera ser entregada por el Congciliador
encargado al monitor del Centro que se encuentre en turno, en medio magnético o
via correo electronico, para que éste Glitimo se encargue de su impresién y
notificacion al usuario convocante para informarle fecha y hora de la audiencia y

que ademas de encargue de sufragar los gastos de envic a los convocados.

ARTICULO 30°. ENVIO DE LA INVITACION. Ei monitor del Centro de
Conciliacién se encargara de verificar la entrega de la invitacién a los convocados,
por medio de la empresa de envio de correos postales a la que se haya
encomendado tal labor, via telefonica o por consuita en pagina web: En caso de
presentarse develuciones, el monitor debe informar lo mas inmediatamente
posible al usuario y al conciliador del case.

Paragrafo: en caso de que la devolucién fuese producto de un informacion errada
del convocante o convocado, el monitor debe informar el error y solicitar al
convocante nuevamente las direcciones correctas so pena de declarase un
desistimiento tacito por falta de interés.

ARTICULO 31°. REALIZACION DE AUDIENCIA DE CONCILIACION. Todas las
audiencias celebradas en el Centro de Conciliacidon de la corporacién Universitaria
de Sabaneta, deberén estar sujetas a las prescripciones normativas de la ley 640
de 2001 y demas normas concordantes, incluyendo pronunciamientos del
ministerio de Justicia y del Derecho.
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En todo caso el conciliador garantizara que al interior de ia audiencia no se Heguen

a vuinerar derechos ciertos, indiscutibles, minimos e infransigibles.
Finalizada la audiencia de conciliacién el conciliador encargado debera:

a) En caso de lograr un acuerdo total o parcial, el conciliador elaboraré de
inmediato el acta de conciliacion respectiva ia cual debe ser suscrita por las
paries y por el Conciliador, y entregada al Centro de Conciliacién para su
registro.

b) Dada la inasistencia de una o todas las partes, se expedira constancia de
ello pasados tres dias habiles de la fecha programada para al celebracién
de la audiencia y se procederza a su registro.

Paragrafo primero: En aquelios casos donde el conciliador encargade no
pueda asistir a {a audiencia por fuerza mayor o caso fortuito, ia Direccién
del Centro de Conciliacion designara un nuevo conciliador que cuente con
disponibilidad para la realizacion de la audiencia.

ARTICULO 32°. SUSPENSION DE LA AUDIENCIA. La audiencia de
conciliacion podra suspenderse a solicitud de las partes, o por el conciliador
cuando lo considere pertinente para lograr el acuerdo conciliatorio contande con la
aceptacion de las partes. Para tal fin el conciliador v las partes suscribiran una
constancia de suspension en la que se detallard el motivo de la misma y la fijacién
de la fecha y hora de reanudacion.

ARTICULO 33°. ACTA DE CONCILIACION. Del acuerdo conciliatorio logrado en
la audiencia se consignara en un acta suscrita por las partes, el conciliador y el
Director ¢ el Asesor de Area del Centro de Conciliacion la cual debera contener
como minimo:

a. lLugar, fecha, hora de inicio v de finalizacion de la audiencia de conciliacién.
ldentificacién de las personas citantes y citadas a la audiencia.
ldentificacién del Conciliador.

Sefalamiento expreso de los asistentes a la audiencia.

)
® o 0 o

Relacion sucinta de los hechos vy pretensiones que dieron pie a la
conciliacion.
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f. Acuerdo total o parcial al que llegaron las partes, donde se indique cuantia,

modo, tiempo y lugar de cumplimiento de las obligaciones pactadas.

ARTICULO 34°. CONSTANCIAS. Si el resultado de la audiencia de conciliacion
es distinto a un acuerdo fotal o parcial entre las partes, el conciliador encargado
expedird constancia donde indicara la fecha de presentacién de la solicitud de
conciliacion, la fecha en que se celebrd ia audiencia o debio celebrarse y de
manera sucinta el asunto objeto de conciliacion, en cualquiera de estos eventos:

a) En aquelios casos en que pese a la celebracion de la audiencia con la
asistencia de las partes v el conciliador no se logre acuerdo conciliatorio
total o parcial.

b) Cuando mediando debida nofificacidbn una o todas las partes no
comparezcan a la audiencia, evento el cual deberan presentarse en forma
expresa los fundamentos de la inasistencia si los hubiere.

Paragrafo primero: cualquiera de los casos sefialados, junto con la
constancia se devolveran a los usuarios los documentos aportados por
ellos.

Paragrafo segundo: una vez pasados quince (15) minutos de la hora fijada
para la realizacion de la audiencia de conciliacion y no comparezcan las
partes ¢ sdlo una de ellas, el conciliador dara un término de tres (3) dias

para la justificacion de la inasistencia.

ARTICULO 35°. VERIFICACION DEL RESULTADO. La Direccion de! Centro de
Conciliacién se encargara de verificar el resuitado final de cada una de las
audiencias de conciliacién y el cumplimiento de la ruta metodoldgica disefiada
para tal fin.

ARTICULO 36°. REGISTRO DE LAS ACTAS DE CONCILIACION. Las actas de
conciliacion total o parcial logradas en las audiencias celebradas en el Centro,
junto con sus antecedentes de irémite conciliatorio, seran entregadas por el
conciliador encargado ante el funcionario designadc por la Direccion para tal
efecto, dentro de los tres dias habiles siguientes a la celebracion de la audiencia
de conciliacion.
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El Centro de Conciliacidn verificard el cumplimientc de los requisifos de

conciliacién establecidos por el articulo 1° de la ley 640 de 2001, y una vez
cumplidos estos, procedera a su registro dentro de los tres (3) dias siguientes al
recibo del acta y sus antecedentes por parte del Conciliador.

Una vez realizado el registro, el centro de Conciliacion hara entrega a las partes
de copia auténtica del acta de congiliacion certificando en ella la condicién de
conciliador inscrito y constancia de si se trata de ias primeras copias que prestan
merito ejecutivo.

ARTICUL.QO 37°. REGISTRO DE CONSTANCIAS. De cada una de las constancias
arrojadas como resultado de las audiencias de conciliacién donde no se presente
acuerdo total o parcial de las partes, el Centro de Conciliacién llevara registro en

un libro de control sobre las mismas, de conformidad con el decreto 30 de 2002.

ARTICULO 38°. ARCHIVO. Las solicitudes de audiencia de conciliacion con cada
uno de sus anexos v tramite conciliatorio seran archivadas por la Direccion del
Centro de Conciliacion y/o gquien esta designe, para su posterior consuifa.

CAPITULO IV

INCORPORACION DEL CODIGO DE ETICA DEL CENTRO DE CONCILIACION

ARTICULO 39°. LINEAMIENTOS: Ei Céadigo de Etica del Centro de Conciliacion
de Ja CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J. EMILIO
VALDERRAMA, establece los lineamientos a seguir en la prestacién del servicio
de congiliacién en el Centro, propendiendo por el correctc comporiamiento de su
personal académico vy administrativo, con sujecién a la Constifucién, la ley y este
reglamento.

ARTICULO 40°. ALCANCE. Las estipulaciones de este Cddige guardan estrecha
relacién con el objetivo principal, visién y mision del Centro de Conciliacion, asi los
miembros del centro de conciliacion deberan atender obligatoriamente los aqui
mencionados sin perjuicio de lo reglamentado en normas generales y particulares
con respecto a cada uno en relacion con su profesion, oficio o cargo
encomendado.
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ARTICULO 41° PRINCIPIOCS. Cada uno de los miembros académicos y
administrativos del Centro de Conciliacion de la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE SABANETA J.EMILIO VALDERRAMA se enconfrara regido
por lo expuesto en el presente sin perjuicio de lo expuesto en las normmas
concordantes de la legislacién vigente:

a) Imparcialidad y neutralidad: cada uno de los miembros del Centro de
Conciliacion ejercerad sus actuaciones bajo una postura imparcial v neutral
especialmente en el desarrollc del procedimiento conciliatorio v cada una
de sus etapas otorgando un trato igual a todas las personas involucradas
en la conciliacién.

b) independencia: el personal del Centro de Conciliacion, llevara a cabo sus
funciones bajo el precepio de la autonomia sin llegar a sobrepasar los
limites establecidos por la constitucion, fa ley y los procedimientos
establecidos por el reglamento del Centro.

¢) Leaitad: el comportamiento de cada una de las personas vinculadas al

“ Centro de Conciliacion se limitard a las actividades propias de sus
funciones, sin propasarse de ellas en beneficio propio o de un tercero.

d) Confidencialidad: el personal del Centro de Conciliacién guardara estricta
reserva de los asuntos que se tramitados a su cargo.

e) Telerancia: los miembros del Centro de Conciliacion regiran su
comportamienio frente 2 los usuarics del servicic y el personal
administrativo y academico del Centro, con total respeto por sus ideas y
opiniones.

e} Conciencia social: desde las actividades desarmolladas por el Centro de
Conciliacion se velara por el acercamiento a la comunidad bajo la enmienda
del compromiso social y el acceso sin discriminaciones al mecanismo de la
Conciliacién a los miembros de las comunidades de Sabaneta y el Sur del
Valie del Aburra que lo requieran y cumplan con los requisitos establecidos
por la ley y este reglamento para acceder al mecanismo.

CAPITULO YV
DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL CENTRO DE CONCILIACION
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ARTICULO 42°,. DEBERES. Ademas de los deberes impuestos por la Constitucion

y la ley, los miembros del centro de conciliacion de la CORPORACION
UNIVERSITARIA DE SABANETA J.EMILIO VALDERRAMA estéan obligados:

a) Desemperfiar en forma adecuada todas las funciones impuestas por este
¢bdigo conforme a las disposiciones constitucionales v legales.

b) Expandir cada una de sus funciones de manera que se cumpla con la
totalidad de los principios generales y éticos previstos en el presente
reglamento.

¢) Poner en conocimiento oportuno al Centro de Conciliacién, cualquier
discrepancia, impedimento, inhabilidad o conflictc de intereses, en relacion
con los asuntos recibidos para su tramite.

d) Cumplir con las fechas y horarios previstos para la celebracidn de las
audiencias de conciliacion a su cargo y demas tramites relacionados que se
deban atender para la consecucion del objeto del centro de conciliacion.

e) Velar por el cuidado y conservacion de los documentos contentivos de las

N actuaciones dei Centro.

f) Asistir a cada una de las actividades académicas de caracter cbligatorio
que programe la CORPORACION UNIVERSITARIA DE SABANETA J.
EMILIO VALDERRAMA, relacionadas con la formacién en Mecanismos
Alternativos de Resolucion de conflictos con énfasis en conciliacion.

g) Presentar y acreditar el nivel de profesionalidad requerido para el cargo
encomendado ante las directivas de la Corporacién universitaria de
Sabaneta J. Emilic Valderrama.

h) Atender las disposiciones del reglamento del Centro v su codigo de ética
con respecto a las politicas de atencién al usuario.

i) Preparar con diligencia vy cuidado las audiencias de conciliacion a su cargo
y disponer con la suficiente anticipacion los tramites pertinentes para ia
correcta aplicacion del reglamento del Centro.

1) Expedir, registrar y entregar a los interesados las actas y constancias a que
se refiere el presente reglamento.

k) No participar en audiencias de conciliacion o reuniones referentes a las
mismas por fuera de las instalaciones del Centro de Conciliacion.

I} No utilizar el nombre del Centro de Conciliacion para beneficio personal ¢
de un tercero.
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m) No suscribir acuerdos conciliatorios que violenten y atenten conira el orden

piblico y el ordenamiento juridico vigente.

CAPITULO VI
REGIMEN SANCIONATORIO

ARTICULO 43°, NATURALEZA. E! personal académico y administrativo del
Centro de Conciliacion, estara sujeto a investigacidon vy/o sancién por ia
transgresidn de los preceptos contemplados en este Cadigo.

ARTICULC 44°. COMPETENCIA. La Direccion del Centro de Conciliacion se
encargara de conocer, diligenciar, investigar y sancionar fas faltas a cada una de
las obligaciones establecidas en este reglamento al personal del Centro.

N ARTICULO 45°. SANCIONES. Sin perjuicic de lo establecido en el Reglamento
Estudiantil de la Corporacién Universitaria de Sabaneta J. Emilio Vaiderrama, a los
miembros det centro de conciliacién que transgredan lo dispuesto en este Cddigo
les seran aplicadas las siguientes sanciones.

a) Amonestacidn Escrita: Serd una comunicacidén suscrita por la
Direccién del Centro de Conciliacién, enviada al infractor la con
copia a su hoja de vida. Tal comunicacidon contendra el resultado
del procedimiento sancionatorio realizado vy la evaluacién de la

infraccion.

En casc de presentarse dos o més amenestaciones por igual ¢ diferente
motivo, se constituira causal de suspensién de la cual conocera la Direccién
de Centro de Conciliacién.

b} Suspension: sera el retiro del (la) infractor (2) de la lista de conciliadores del
— Centro y oscilara entre un minime de guince (15) dias y un méaximo de dos
(02) meses.
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- i) Utilizar el nombre del Centro de Conciliacién para beneficio personal o de

un tercero.
k) No cumplir con los principios basicos del centro de conciliacion.

ARTICULO 47°. FALTAS QUE PROVOCAN SUSPENSION. Las siguientes
infracciones generan una suspension de la lista de conciliadores del Ceniro de
Congciliacion:

a) Incurrir en dos (2) 0 més causales de amonestacidn escrita.

b) Perder la visiéon neutral del procedimiento de la audiencia de conciliacion,
imponiendo formulas de arreglo a las partes.

c) Hacer uso de la informacion del proceso conciliatoric a su cargo en
beneficio propic o de un tercero.

d) No presentar de manera justificada excusa por su inasistencia a ia
audiencia de conciliacidn programada por el Centro de Conciliacion a su
cargo.

e) No responder positivamente a ias politicas institucionales propuestas por el

centro de congciliacion, para la realizacién del objeto del mismo.

ARTICULO 48°. FALTAS QUE PROVOCAN EXCLUSION. Se consideran
infracciones causantes de exclusidn de la lista de Conciliadores del Centro las
siguientes:

a) Haber sido sancionado durante dos (2) 0 méas oportunidades consecutivas
con suspension de la lista de conciliadores del centro por igual o diferente
razén.

b) Exigir pagos en especie o dinero por la prestacion de sus servicios a los
usuarios.

c) Haber sido sancionado por el Consejo Superior de la Judicatura, ya sea
suspension o cancelacion de la Tarjeta Profesional, lo cual generara
exclusion de caracter permanente.

d) Haber faltado gravemente a la ética profesional, situacion
exclusivamente valorada por la Direccion del Centro.

ARTICULO 49°. FORMULACION DE QUEJA. Toda persona, natural o juridica,
que tenga conocimiento de aiguna violacion a las normas del presente Codigo por
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parte del personal académicoc o administrativo del Centro, podra formular ante la

Direccion queja por escrito ¢ verbal.

Paragrafo: en el caso que la queja sea verbal el centro de conciliacién se
encargara de redactar conforme lo informado por el quejoso la queja por escrito,
de manera que se siga el procedimiento indicado dentro del presente.

ARTICULO 50°. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO. En referencia a la
investigacidbn o sancién respectiva se le aplicaran a todos los miembros
administrativos y académicos del Centro de Conciliacion el siguiente
procedimienio y segiln sea la sancién impuesta
a) Amonestacién Escrita: E! Director del Centro pondré en
conocimiento del implicado en forma escrita, la presunta falta
cometida, frente a la cual el presunto infractor debera dar
respuesta dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes con su
version de los hechos, so pena de entenderse su allanamiento a
los narrados en el escritc de la Direccién y su consecuente
imposicion de sancion.

En aquelios casos donde el presunto infractor de contestacién por
escrito a la amonestacion formulada ia Direccién del Centro
contara con un término no superior a quince (15) dias habiles
para emitir decisién sobre el asunto, la que sera notificada por
escrito al implicado.

b) Suspension y Exclusién: la Direccion del Centro, a través de un escrito
pondra en conocimiento al presunto implicado, el cual contendra narracién
de hechos configurativos de la faita por la que se le investiga. Frente a esta
comunicacion, el presunto implicado contara con un término de diez (10)
dias habiles contados a partir de la nofificacién para pronunciarse respecto
a la comunicacion recibida para presentar su version de los hechos, so
pena de entenderse su allanamiento a los narrados en el escrito
de {a Direccién y su consecuente imposicion de sancién.

La Direccién del Centro de conciliacion, decidira sobre la pertinencia de la
ampliar la versién del quejoso (si lo hubiere), o ampiiar la version del
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implicado, escuchéndolo en reunién privada, lo cual se hara dentro de los

diez (10) dias habiles siguientes a la presentacion de ta queja.

La Direccion del Centro decidird de fondo dentro de los veinte (20) dias
habiles siguientes, al tramite descrito en el inciso anterior, decisidn que sera

comunicada en términos legales y por escrito al implicado.

Las decisiones aqui descritas, seran suscepiibles de recurso de
reconsideracion, el cual debe ser interpuesto dentro de los tres dias
siguientes a la notificacion de la decision y sera resuelto por la direccion del
centro dentro de los diez (10) dias siguientes a su recibo.

CAPITULO Vi
GRATUIDAD DEL SERVICIO

ARTICULO 51°. TARIFAS DE SERVICIOS. El Centro de Conciliacién prestara sus
servicios a la comunidad de manera gratuita, exceptuando los siguientes rubros:

a) Envib de notificacion e invitacion a congiliar.

b) Fotocopias.

ARTICULO 52°. VIGENCIA Y DEROGATORIA DEL REGLAMENTO. El presente
reglamento rige a partir de [a fecha de su aprobacion por el Ministerio de Justicia
y del Derecho y deroga cualquier disposicidn reglamentaria en materia de
conciliacion de la Corporacion Universitaria J. Emilio Valderrama.

Dado en Sabaneta, a los 7 dias del mes de dictembre de 2012.




