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ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO N. 20250018
DEL 11-09-2025

‘"Media’nte el cual se adopta el reglamento interno del Consultorio Juridico Marceliano Vélez
Barreneche y del Centro de Conciliacion del programa de Derecho de la Facultad de Ciencias
Juridicas y Politicas de la Institucion Universitaria de Envigado™.

El Consejo Directivo de la Institucién de Envigado, en ejercicio de sus facultades legales y en especial
las conferidas por la Ley 30 de 1992, Acuerdo municipal 044 de 1996, Acuerdo Estatuario Universitaria
015de 2022, y . :

CONSIDERANDO QUE:

1. El Consultorio Juridico Marceliano Vélez Barreneche, creado por Acuerdo del Consejo Directivo 047
del 14 de julio del afio 2000, autorizado por el Tribunal Superior de Medellin mediante Resolucién 235
del 19 de diciembre de 2001; y el Centro de Conciliacion autorizado mediante Resolucién 0225 del 18
de febrero de 2004, por el Ministerio del Interior y de Justicia, identificado con el Codigo 15-05266- 192,
tienen como propésito principal ser un espacio de aprendizaje practico para los estudiantes del
pregrado de.Derecho de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas, quienes, bajo la supervision y
acompafamiento del personal docente y administrativo, adquieren conocimientos y desarrollan
competencias, habilidades y valores éticos esenciales para la profesion de abogado. Ademas, prestan
un‘servicio de asistencia juridica gratuito y oblrgatorio a la poblacién beneficiaria, especialmente a
personas en SItuac|on de vulnerabilidad. 5
2. Este servicio se ofrece tanto en escenarios judiciales como extrajudiciales y garantiza el acceso
efectivo y sin discriminacion a la justicia e incluye todas las politicas, medidas, facilidades y apoyos
necesarios para la realizacion de la practica juridica y que los beneficiarios gocen plenamente de Ios
servicios del sistema judicial y extrajudicial. “
3. El marco normativo para.el establecimiento de los Consultorios Juridicos y los Centros de
Conciliacion adscritos a estos esta dado por la Ley 2113 del 29 de julio de 2021, los decretos 196 de
1971, 765 de 1977 y 1069 de 2015, y las normas que lo modifiquen o lo reglamenten, donde se definen
y actualizan las competencias de los Consultorios Juridicos en las diferentes areas.y reglamenta los
requisitos para su funcionamiento. '
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4. Asi mismo, la Ley 2220 del 30 de junio de 2022 por medio de la cual se expide el Estatuto de
Conciliacion y se dictan otras disposiciones, define y modifica la competencia de los Centros de
Conciliacién adscritos a los Consultorios Juridicos. -

5. En vista de la evolucion normativa es crucial expedir un nuevo reglamento del Consultorio Juridico
Marceliano Vélez Barreneche y el Centro de Conciliacion adscritos al programa de Derecho de la
Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas. Este ajuste busca adaptar los reglamentos a las exigencias
legales vigentes y a las necesidades y condiciones sociales actuales.

6. En atencion a lo anterior, el-Decano y Jefe de oficina o quien cumpla las funciones de direccién de
Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas, han
presentado una propuesta de nuevo Reglamento del Consultorio Juridico Marceliano Vélez Barreneche
y Centro de Conciliacion. Esta propuesta, fue avalada por el Consejo de Facultad el dia 23 de julio de
2025 acta 12; por el Consejo Académico el dia 19 de Agosto de 2025 mediante acta nimero 10.

En mérito de lo expuesto, eI_"Consejo Directivo de la Institucion Universitaria de Envigado,
ACUERDA

Adoptar como texte tnico del Reglamento Interno del Consultorio Juridico Marceliano Vélez
Barreneche y del Centro de Conciliacion del programa de Derecho de la Facultad de Ciencias Juridicas:
y Politicas de la Institucion Universitaria de Envigado, el siguiente articulado:

REGLAMENTO.
En consecuencia, se expide el presente reglamento en dos libros, Libro | Reglamento Consultorio
Juridico “Marceliano Vélez Barreneche” y Libro || Reglamento de Centro de Conciliaciéon. :

LIBRO |

REGLAMENTO CONSULTORIO JURIDICO

1. PRINCIPIOS GENERALES
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El Consultorio Juridico se regira, en. primer término, por los principios constitucionales. y
convencionales. En desarrollo de estos y de conformidad con la Ley 2113 de 2021, tambien aplicaran
los siguientes principios generales:

1.1 Educacién Juridica Practica. El Consultorio Juridico tiene como finalidad garantizar procesos de
aprendizaje para los estudiantes mediante el contacto directo con personas en condicion de
vulnerabilidad, identificando sus necesidades juridicas:y contextos sociales; promover estrategias y
acciones para la defensa de derechos de dichas personas, bajo estandares de innovacion, calidad y
actualidad; y colaborar con la-administracion de justicia para asegurar el acceso efectivo a la misma.
1.2 Autonomia Universitaria. Sin'perjuicio de las disposiciones establecidas en el contenido de la Ley
2113 de 2021, se reconoce la autonomia de la Institucién Universitaria de Envigado, la cual cuenta con

_las competencias para regular todos los aspectos relativos al funcionamiento, administracion y
‘reglamento del Consultorio Juridico; asi como la correspondencia entre estos aspectos y el contenldo
de su Proyecto Educativo Institucional y Proyecto Educativo de Programa.

1.3 Formacioén Integral. El Consultorio Juridico constituye un escenario idéneo para la formacién
académica, profesional, técnica, humana, social y ética del abogado, permitiendo a los estudiantes de
Derecho adquirir, mediante experiencias propias del ejercicio de la profesion, los saberes y habilidades
necesarias y esperados para el ejercicio de la abogacia. :

1.4 Interés general. El Consultorio Juridico tiene como deberes defender el interés general, armonizar
dicho interés con los legitimos intereses particulares y los fines del Estado Social de Derecho,
propendiendo por la justicia y la equadad en la social.

1.5 Funcién social. El Consultorio Juridico orientara su accion prioritaria a sujetos de especial
proteccion constitucional; personas que carezcan de recursos economicos para acceder a asistencia
juridica pnvada grupos en situacion de vulnerabllldad o indefension reconocidos en Ia Constitucién y la
Ley.

1.6 Progresividad. Las practicas juridicas formativas que se desarrollan en el Consultorio Juridico se
articulan de manera progresiva con el curriculo disefiado y acogido por la Institucién de Educacion
Superior y el programa de acuerdo con su naturaleza, modalidad y metodologia.

1.7 Gratmdad El Consultorio Juridico presta servicios JUI’IdICOS gratmtos en favor de Ias personas
beneficiadas que se definen en la ley. Los gastos necesarios para el impulso procesal y las costas
judiciales en los tramites que apliquen seran asumidos por el beneficiario y en ningun caso los asumira
el estudiante. :
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1.8 Inclusién. El Consultorio Juridico garantiza los ajustes razonables necesarios para asegurar que
los estudiantes, docentes y las personas beneficiarias de sus servicios puedan tener acceso y
participar activamente en ellos en igualdad de condiciones. Asi mismo, fomenta en los estudiantes una
perspectiva de igualdad, respeto por la diversidad e inclusién. |

1.9 Accesibilidad. El Consultorio Juridico asegura a todos los estudiantes, docentes y beneficiarios el
acceso en igualdad de condiciones al entorno fisico, la informacion y las comunicaciones relacionadas
con la prestacién de sus servicios, y establece parametros que les permitan acceder a servicios no
presenciales. Facilitar en la medida de las posibilidades, y conforme a lo que se determine en este
Reglamento, que los sujetos procesales puedan acceder en su sede a las actuaciones virtuales.

1.10 Confidencialidad. Los miembros del Consultorio Juridico no podran revelar o utilizar la
informacién suministrada por quienes solicitan la prestacion de sus servicios, a menos que hayan
recibido del solicitante autorizacion escrita para ello, o que tengan necesidad de hacer revelaciones
para evitar la comision de un delito. :

1.11 Calidad. La Institucion Universitaria de Envigado fijara los estandares que garanticen la calidad y
eficiencia en la prestacion del servicio en el Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

En cumplimiento de los principios, el Consultorio Juridico garantizara los siguientes:
2. OBJETIVOS

El Consultorio Juridico del programa de Derecho de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de |a
Institucion Universitaria de Envigado tiene como finalidad materializar la mision institucional mediante
la prestacion de servicios juridicos gratuitos autorizados por la ley; desarrollar competencias
profesionales que garanticen una formacion integral e incluyente de los estudiantes: y contribuir al
desarrollo humano y social mediante la defensa efectiva de derechos. '

Dichos fines se logran a través de objetivos que comprenden aspectos académicos, de proyeccion
profesional, de servicio social, de formacion personal y de asesoria juridica a la comunidad, entre otros
objetivos los siguientes: % :

2.1 Objetivos académicos. Guiar a los estudiantes que cursan la ésignatura denominada Consultorio
Juridico en la practica juridica del Derecho como instrumento técnico y social para la prevencién y
solucion de conflictos; fortalecer el proceso educativo interdisciplinar de los estudiantes del programa
de Derecho, mediante la articulacion de la teoria y la formacién préactica a partir de casos reales con un
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enfoque humanistico y ético.

LS

‘2.2 Objetivo de proyeccion profesional. Brindar a los estudiantes distintos elementos que les

permita-identificar opciones de ejercicio en las distintas areas del desempefio profesional como
abogados, y asi facilitarles escoger el campo en que se desempeniaran..

2.3 Objetivo de proyeccion social. Generar conciencia frente a la funcion social que significa el
ejercicio de la profesion de abogado, es asi como a través del espacio que facilita el Consultorio
Juridico y la practica juridica en general, el estudiante actia como agente activo en |a reduccion de la
desigualdad y el aicance de la equidad social.

2.4.0Objetivos de formacion personal e innovacion juridica. El Consultorio Juridico perseguira los
siguientes objetivos en lo que respecta a la innovacion juridica y transformacion digital: desarrollar
conocimiento cientifico y.reflexivo del Derecho, con enfoque en realidades contemporaneas de impacto
socioeconémico e implementar herramientas digitales para fortalecer la pract|ca juridica y el acceso a
la justicia. Asi mismo, en lo que corresponde a la formacion integral del estudiante: capacitar en
competencias éticas, sociales, humanisticas e intelectuales para resolver conflictos juridicos
complejos; y, forjar profesionales comprometidos con capacidad de argumentacmn claray toma de
decisiones.

. 2.5 Objetivo de acceso a la justicia y resolucidn de conflictos. Contribuir a que las personas que

carezcan de medios econdmicos para contratar servicios de un profesional en Derecho, que los sujetos
de especial proteccién constitucional, y en general, las personas o grupos que, por sus circunstancias
especiales se encuentren en situacion de vulnerabilidad o indefension, en los términos establecidos en
las reglas de Brasilia sobre acceso a la justicia de las personas en condicion de vulnerabilidad,
accedan a la asesoria juridica, la.conciliacién extrajudicial en derecho, la representacion judicial y
extrajudicial, la pedagogia en derechos y el ejercicio del litigio estratégico de interés publico.
Promoviendo los diferentes métodos de solucién de ‘conflictos y la justicia restaurativa, como
herramientas encammadas a la autocomposicion de Ias controversias gue se suscitan en el marco de
la convivencia social. f

3. DE LOS REQUISITOS

i

3.1 Asignaturas obligatorias ‘basicas. En consideracion que no hay un sistema de prerrequisitos y
correqmsntos en el programa de derecho, para matricular Consultorio Juridico I, el estudiante debe
haber cursado y aprobado el 50% de los créditos académicos del programa. Sin embargo, para poder

‘matricular Gonsultorio Juridico |l debe haber aprobado el Consultorio Juridico |, paoder matricular
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Consultorio Juridico Il debe haber aprobado el Consultorio Juridico II, y para poder matricular
Consultorio Juridico IV debe haber aprobado el Consultorio Juridico IIl. Con todo, para empezar a
cursar Consultorio Juridico | y Il, el estudiante debera haber cursado y aprobado las asignaturas de
teoria general de proceso e instituciones procesales, y debera estar cursando derecho procesal civil
general, procesal penal y procesal laboral. Para cursar Consultorio Juridico Il y IV, debera estar
cursando las asignaturas de procesal administrativo, procesal civil especial y métodos alternos de
resolucion de conflictos. 3
Paragrafo. El presente reglamento se aplica a todos los planes de estudio vigentes al momento de
cursar’las asignaturas Consultorio Juridico I, I, IlI, IV,

3.2 Capacitaciones obligatorias. Los estudiantes matriculados en el Consultorio Juridico y al Centro
de Conciliacion tienen la obligacién de participar en cada una de las jornadas de capacitacion,
socializacion y atencién a la ciudadania, programadas por el Consultorio Juridico y el Centro de
Conciliacion, las cuales hacen parte de las practicas basicas. :

3.3 Practica juridica en conciliacion extrajudicial en _derecho. Hacen parte de los cursos
obligatorios del Consultorio Juridico la actividad que se cumple en el Centro de Conciliaciéon en las
- diferentes areas del derecho. Esta dirigida a los estudiantes que realicen sus practicas juridicas en el .

~ Consultorio Juridico y el Centro de Conciliacion. ; - :

3.4 Prestacion del servicio en otras sedes diferentes al Consultorio Juridico. Son aquellas
asesorias que se desarrollan por los estudiantes en virtud de los convenios suscritos por la Institucién
Universitaria de Envigado con entidades estatales o privadas de ayuda a'la comunidad o aquellas que
permitan al estudiante una mejor preparacién académica para su ejercicio profesional.
Conforme lo establece la normatividad vigente, se podra prestar servicios de asesoria juridica y
pedagogia en derecho del Consultorio Juridico en entidades publicas o privadas, incluyendo:

- Areas pro-bono de firmas de abogados

- Despachos judiciales y notarias

- Organismos internacionales y organizaciones no gubernamentales (ONG) -

- Cajas de compensacion familiar

- Centros de conciliacion y mediacién en Derecho. _
El asesor encargado, el coordinador y/o el jefe de oficina o quien cumpla las funciones de direccién del
consultorio juridico supervisara permanentemente la naturaleza juridica y los beneficiarios de las
actividades realizadas. '

Paragrafo. Los estudiantes que de manera unilateral realicen practica profesional con remuneracién o
en modalidad de contrato.de aprendizaje, deben realizar el consultorio juridico conforme los
lineamientos de este reglamento. Y en ningln caso es homologable como Consultorio Juridico I, II, Ill o
V. : ' : '
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4. DE LA INTEGRACION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA

4.1 Funcionarios administrativos. Son funcionarios del Consultorio Juridico:

4.1.1 Jefe de oficina o quien cumpla las funciones o actividades de direccion del Consultorio Juridico y
Centro de Conciliacion.

4.1.2 Profesional Universitario del Consultorio Juridico.

4.1.3 Profesional Universitario del Centro de Conciliacion.

4.1.4 Asesores de cada area del derecho.

4.1.5 Auxiliar administrativo.

4.1.6 Estudiantes

4.1.7 Monitores.

4.1.8 Judicantes egresado no graduado.

_4.1.1 JEFE DE OFICINA O QUIEN CUMPLA LAS FUNCIONES DE DIRECCION DEL

CONSULTORIO JURIDICO. El jefe de oficina o quien cumpla las funciones de direccion del
Consultorio Juridico, podra ser un docente de carrera u ocasional adscrito al programada de derecho
de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas. Ademas, debera reunir los siguientes requisitos:

a. Titulo de -profesional en Derecho

b. Titulo de Posgrado: titulo de especializacion en los Nucleo ‘Basico de conocimiento Derecho y afines
o areas relacionadas con las funciones del cargo.

c. Diplomado en Conciliacion en Derecho.. -

d. Cinco (5) afos de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

4.1.1.2 Funciones del Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones o actividades de direccion
del Consultorio Juridico. Segln su respectivo manual de funciones vigente, las siguientes: &
4053524 'Planear organizar y dirigir, con sujecién a la ley, todas las actividades de caracter
académico administrativo relacuonadas con el funcionamiento del Consultorlo Jund:co y Centro de -
Conciliacion

' 4.1.1.2.2.Gest|onar con per|0d|0|dad reuniones con el personal del Consultorio Juridico y Centro de

Conciliacion, con el fin de evaluar el desarrollo de cada una de las actividades propias de cualquiera de
las practicas, asi como su funcionamiento.

4.1.1.2.3. Autorizar con su firma la gestion de Ios estudiantes en los Despachos Judiciales y
Dependenc;as Administrativas.

4.1.1.2:4. Dirigir la gestion del consultorio ante las autoridades judiciales y administrativas en toda
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clase de oficinas del Estado, personas juridicas y comunidades organizadas.

4.1.1.2.5. Autorizar, suspender y recibir asuntos relacionados con el Consultorio Jundlco y Centro de
Conciliacién cuando las circunstancias asi lo aconsejen.

4.1.1.2.6. Establecer el horario de atencién al publico para consultas y recepcion de casos, autorizar
los turnos de los estudiantes y docentes para dicha atencion.

4.1.1.2.7. Gestionar las quejas que se presenten con relacién a los coordinadores, de los asesores
asngnados por el Decano de |a Facultad, personal administrativo, monitores y estudlantes de acuerdo
con la ley y reglamentacién institucional.

4.1.1.2.8. Indicar las fechas, el nimero de informes de practica de los estudiantes, la cantidad de horas
de practica y de asuntos a tramitar por cada estudiante; de acuerdo con la duracién de estas.

4.1.1.2.9. Realizar verificacion y calificacion de las practicas de manera conjunta con el coordinador y
asesores de area con el fin de ser reportadas en el sistema de Admisiones y Registros.

4.1.1.2.10. Participar en los eventos académicos y admlnlstrat;vos en representacion del Consultorio
Juridico y Centro de Conciliacién.

4.1.1.2.11. Rendir un informe semestral al Consejo de Facultad de las actividades realizadas en la
practica durante el periodo correspondiente.

4.1.1.2.12. Coordinar la evaluacién de los centros de prachcas

4.1.1.2.13. Determinar con sujecion a la ley, la competencia sobre los asuntos que se recibiran en el
Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

4.1.1.2.14. Suscribir y ejecutar los convenios de practlcas con las diversas entidades-para garantizar el
acceso a los estudiantes adjuntando la documentacién correspondiente a lo indicado en la norma.
4.1.1.2.15. Atender las inquietudes juridicas de la comunidad en general cuando asi se requiera. .
4.1.1.2.16. Resolver lo pertinente a funciones administrativas que se requieran para garantizar la
atencion de usuarios de practicas externas e internas.

4.1.1.2.17. Y las demas que se asignen de acuerdo con la Constltuc:on la Ley y d:sposmones
normahvas mstltumonales :
4.1.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON FUNCIONES DE COORDINADOR DEL
CONSULTORIO JURIDICO. El profesional Universitario con funciones de Consultorio Juridico estara
adscrito a la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas pregrado de Derecho.

Para desempeniar el cargo de Coordinador del Consultorio Jur[dlco se requiere segun su respectwo
manual de funciones vigente:

a. Titulo de profesional en NBC Derecho y afines.
b. Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

4.1.2.2. Funciones del Coordinador. Son Funcnones del coordinador del Consultorio Juridico las
siguientes:
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4.1.2.2.1. Coordinar y apoyar la gestton academico- admlnlstrat:va del Consultorio Juridico en lo
relacionado con tramites, consultas, procesos y practicas en general.

4.1.2.2.2. Coordmar las reuniones de estudiantes de practica correspondientes en cada semestre
lectivo.

4.1.2.2.3. Clasificar y orgamzar los listados de los estudlantes conforme a su calendano y cahdad de
estudiante. . '
4.1.2.2.4. Coordinar las inscripciones de los estudiantes en cada una de las practicas ofrecidas por el
consultorio.

4.1.2.2.5. Coordinar con Ios asesores de cada area juridica los horarios de atenmon a estudiantes y
plazos de entrega de mformes, requiriendo autorizacion previa del Jefe de Oficina o quien cumpla las

- funciones de direccion. -

4.1.2.2.6. Programar a los estudiantes regulares que realizaran la practica recibiendo consulta interna
en el horario fijado por la Jefe de Oflcma o quien cumpla las funciones de direccién del consultorio
juridico. :

4.1.2.2.7. Recibir a cada uno de los asesores el reparto y el archivo de las consultas y procesos.
4.1.2.2.8. Realizar el reparto de las consultas en las que sea viable iniciar demanda y de las
sustituciones en las areas de familia, civil, laboral y administrativo; asi como los procesos penales.
4.1.2.2.9. Entregar informe mensual de las actividades realizadas en el consultorio juridico. -
4.1.2.2.10. Realizar informes que permitan consolidar la informacién requerida por el jefe inmediato,
para remitirla a las dependencias, los entes de control y organismos que lo requieran.

4.1.2.2.11. Atender a los usuarios internos y externos en general, y proporcionar |nf0rmac|on dentro los
lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

- 4.1.2.2.12. Y las demas que se asignen de acuerdo con la Constitucion, la Ley y disposiciones

normativas mstltucmnales

4.1.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON FUNCIONES DE COORDINADOR DEL CENTRO DE
CONCILIACION. El profesional Universitario del Centro de Conciliacién estara adscrito a la Facultad
de Ciencias Juridicas y Politicas pregrado de Derecho.

Para desempenar el cargo de Coordinador del Centro de Conciliacion se requiere segun su respectivo
manual de funciones vigente: , , :

a. Titulo de profesional en NBC Derecho y afines
b. Dlplomado en Conciliacién en Derecho.
c. Dos (2) anos de expenencna profesional relacionada con las funcmnes del cargo.

4.1.3.1 Funciones del Profesional Universitario con Funciones de Coordinador del Centro de
Conciliacion. Seran funciones las siguientes:
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4.1.3.1.1. Realizar la gestién administrativa del Consultorio Juridico en los temas concernientes a la
conciliacion y el procedimiento:conciliatorio, para los asuntos relacionados con los métodos
alternativos de solucién de conflictos.
4.1.3:1.2. Apoyar al Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién del Consultorio Juridico
en las funciones correspondientes al Centro de Conciliacién.
4.1.3.1.3. Actuar como conciliador en los asuntos que le competan.
4.1.3.1.4. Coordinar de manera conjunta con el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccion, las capacitaciones del procedimiento del Centro de Conciliacién a estudiantes del
Consultorio Juridico y nuevos asesores. :
4.1.3.1.5. Coordinar la conformacién del equipo de conculladores a nivel asesor y estudlantes
4.1.3.1.6. Diligenciar el libro oficial de conciliaciones.
4.1.3.1.7. Radicar las solicitudes de conciliaciones y realizar la correspondlente revision formal de
estas.
4.1.3.1.8. Diligenciar el registro y estadisticas de las solicitudes de conciliaciones rad[cadas en el
Centro de Conciliacion.

- 4.1.3.1.9. Tramitar copia auténtica de las actas de conciliacién realizadas en el Centro de Concmamon
4.1.3.1.10. Organizar y custodiar el archivo general y de las actas en particular.
4.1.3.1.11. Verificar el desarrollo de las audiencias de conciliacién y el cumplimiento de los deberes de
los conciliadores designados por este centro.
4.1.3.1.12. Revisar y actualizar la informacién requerida por el sistema vigente, hoy Sistema de
informacién de la conciliacion, el arbitraje y la amigable composicién - SICAAC.
4.1.3.1.13. Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe inmediato
para remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.
4.1.3.1.14. Atender los usuarios internos y externos en general y proporcionar mformamon dentro de
los lineamientos y confidencialidad propios de la Institucién.
4.1.3.1.15. Y las demas que se asignen de acuerdo con la COﬂStItUCiOﬂ laLeyy dlSpOSlCiOﬂeS
normativas institucionales.

N

4.1.4 DE LOS ASESORES DE AREA. De los docentes asesores de area. Son docentes adscritos a la
Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas, pregrado de Derecho que tienen como funcién primordial
actuar como supervisores, asesores y orientadores de la actividad académica y profesional de los
estudiantes adscritos. Se rigen por las normas vigentes con relacién a los Consultorios Juridicos y a
‘los Centros de Conciliacién; también colaboran con el jefe de oficina o quien cumpla las funciones de .
direccion del consultorio juridico y las Coordinaciones en la implementacion y el desarrollo de los ™
_programas relacionados con los objetivos de la practica.

Requisitos  del docente asesor de area. Para ejercer el cargo de docente asesor de area del
Consultorio Juridico se requiere:
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a. Ser abogado titulado con experiencia profesional o en docencia universitaria en derecho no

- inferior a tres (3) afios en el area del derecho a asesorar.

b. Ser especialista en el drea que va a asesorar.

c. No estar incurso en régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses acorde
alaley. :

d. Acreditar la cahdad de conciliador extrajudicial en derecho.

e. Los demas senalados en la ley, estatutos y reglamentos de la Institucion Unwer3|tarla

4.1.4.1. Funciones de los docentes asesores de area. Son funciones de los asesores de area las
siguientes:

41.4.1. 1 Solicitar, revisar y corregir al estudiante todos los conceptos, casos, constltas jundrcas y
asuntos que a este le hayan sido asignados.

4.1.4.1.2. Aprobar, antes de su presentacién al usuario, cuando se trata de consultas juridicas, el
escrito que contenga la asesoria juridica elaborada por el estudiante en ejercicio de su practica.
4.1.4.1.8. Requerir.al estudiante para revisar, corregir y aprobar todas las actuaciones adelantadas o

que deban adelantar en tramites procesales, extraprocesales y administrativos, ante autoridades

judiciales, Jurlsdlccnonales o administrativas, o ante particulares. .

4.1.4.1.4. Asistir de manera presencial o remota a los despachos judiciales o admlmstratlvos ala
préactica de las diligencias, cuando sea necesario. ;
4.1.4.1.5. Revisar el sistema de informacion de los procesos 0 tramites jurisdiccionales, por lo menos,
una vez a la'semana, de lo cual dejara evidencia para reportarlo en su informe de gestion.

4.1.4.1.6. Cumplir con el horario de atencion a los estudiantes que le hayan sido asignados por el Jefe
de Oficina o quien cumpla las funciones de direccion.

'4.1.4.1.7. Participar en las reuniones y demas eventos del Consultorlo Juridico y/o Centro de

Conciliacion y/o institucionales para analizar temas de |mportanC|a o de las’ respectlvas practicas, como
también a conferencias, clinicas, talleres, y demas actividades de capacitaciéon programadas por |a
facultad. _

4.1.4.1.8. Realizar la induccion de los estudiantes que van a iniciar la practica.

4.1.4.1.9. Evaluar las practicas ejecutadas por los estudiantes de acuerdo con los criterios fijados por
la Institucion Universitaria de Envigado.

4.1.4.1.10. Autorizary ordenar el archivo de los tramites o procesos.

4. 1.4.1.11. Entregar y socializar los informes requeridos por el Jefe de Ofnclna 0 qmen cumpla las
funciones de direccion, a la coordinacién conforme a los criterios mstntucuonales

4.1.4.1.12. Y las demas que se asignen de acuerdo con la Constitucién, la Ley y disposiciones
normativas institucionales.
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4.1.5. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO. El Consultorio Juridico de’la Institucion Universitaria de
Envigado contara con un auxiliar administrativo designado de acuerdo ¢on las normas institucionales y
su respectivo manual de funciones vigente, entre las que se encuentran:

a. Titulo de bachiller.

b. Un (1) afio de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo.
4.1.5.1. Funciones. Son funciones del auxiliar administrativo las siguientes:

4.1.5.1.1. Apoyar en las labores administrativas de la dependenma de gestion, con el fin de facilitar el
desarrollo de las actividades y garantizar la prestacion del servicio oportunamente.

4.1.5.1.2. Atender a la comunidad académica y al publico en general en los diferentes requerimientos,
proporcionando mformamon dentro de las normas de seguridad y confidencialidad de Ios documentos o
de la informacién a su cargo

4.1.5.1.3. Realizar tramites administrativos y solicitudes que se requieran para atender a las
necesidades de la dependencia.

4.1.5.1.4. Elaborar documentos y actas requeridos en la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes y las directrices del superior Jerarqmco

4.1.5.1.5. Apoyar logisticamente reuniones, comités y eventos de la dependenma organizando
agenda, verificando asistencia, gestion de las diversas actividades, facilitando la obtencién de los
recursos (de informacion, documental, eqmpos 0 suministros) de acuerdo con los parametros
previamente establecidos.

4.1.5.1.6. Atender de manera agli amable y eﬂcaz llamadas telefénicas de acuerdo con las
necesidades, ademas de registrar e informar oportunamente citas, entrevistas, compromrsos y eventos
de la dependencia.

4.1.5.1.7. Actualizar las bases de datos de la dependencia, garantizando |a disponibilidad de la
informacién. -

4.1.5.1.8. Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el flujo de documentos y
correspondencia de acuerdo con las directrices establecidas para la oportuna gestion documental de la
dependencia. ) -

4.1.5.1.9. Apoyar el control y la realizacion del inventario de la dependencia. :
4.1.5.1.10. Elaborar los pedidos de implementos de oficina necesarios para el desarrollo de las
actividades de la dependencia

4.1.5:1.11. Apoyar en la realizacion de informes que permitan consolidar |a informacion requerida por
el jefe inmediato, dependenmas y/o entes de control.

4.1.5.1.12. Participar en acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién institucional,
acordes al nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

4.1.5.1.13. Y las demas que se asignen de acuerdo con la Constitucion, la Ley y disposiciones
normativas institucionales.

4.1.6. DE LOS ESTUDIANTES. Son estudiantes del Consultorio Juridico y del Centro de Conciliacién
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quienes se encuentren matriculados en las asignaturas Consultorio Juridico | Practica Forense,
Consultorio Juridico Il Clinica Juridica, Consultorio Juridico Il Practica | y'Consultorio Juridico IV
Practica I, de conformidad con el plan de estudlos vigente del programa de Derecho de la Facultad de
Ciencias Juridicas y Politicas.

Parégrafo. No estaran obligados a prestar el servicio de representacion a terceros los estudiantes que
certifiquen que desempefian labores en areas juridicas en el sector publico. La institucién de educacion
superior podra disponer que tales estudiantes desarrollen su practica en el Consultorio Juridico
prescindiendo de la representacion de terceros y a través de los demas servicios prestados por este,
estableciendo las respectivas formulas para compensar las cargas de trabajo en relacion con aquellos
estudiantes que si deban prestar la representacion de terceros.

No obstante, los estudiantes que, bajo las condiciones expresadas en el inciso anterior, opten por
ejercer la representacion a terceros, no podran actuar contra la Nacion, el departamento, el distrito o el
municipio, segun la esfera administrativa a la que pertenezca,la entidad, a la cual presten sus servicios.
La entidad debera otorgar los permisos a que haya lugar, sin perjuicio de las compensacmnes que se
establezcan internamente para el efecto.

4.1.6.1 Deberes de los Estudiantes. Son deberes de los estudiantes de consultorio juridico, los
vinculados a:

4.1.6.1.1. Legalizacién y asignacion de actividades: Presentarse ante el Jefe de Oficina.o quien cumpla
las funciones de direccion o Profesional Universitario con funciones de coordinacién del Consultorio
Juridico, o quien haga sus veces, para la correspondiente asignacion, con el fin de iniciar la actividad
de consultorio juridico, siempre que en su matricula consten las asignaturas correspondientes al
Consultorio Juridico. '

4.1.6.1.2. Recepcion de casos: presentarse oportunamente a recibir Ios casos, la ejecucion de
convenios o actividades que le sean encomendadas.

4.1.6.1.3. Sustituciones: recibir y entregar formalmente los casos asignados o procesos en virtud de
sustitucion por egreso o] retlro de otro practlcante con el vnsto bueno del asesor del area.

Paragrafo. En caso de cancelamon alo Iargo del periodo académico o cuando deba hacer entrega

_ formal de los procesos a cargo, el estudiante debera presentar la sustitucion (sin radicar) y el informe
con el estado actual de los tramites a su cargo, so pena de que se genere un bloqueo academico

institucional y las sanciones disciplinarias conforme el reglamento estudiantil, con el agotamlento del
debldo proceso. - |

4.1.6.2 Cumplimiento de actividades y asistencia. Los estudiantes de consuitor:o juridico deben
cumplir con:
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4.1.6.2.1. Turnos y asistencia: cumplir de manera oportuna con los turnos de atencion al publico y
asistir a todas las diligencias JUdlCIa|eS y extrajudlcsales que se programen; conforme la normatividad
vigente.
4.1.6.2.2." Capacitaciones y talleres: aS|st|r a las capacitaciones, conferencnas talleres y demas
actividades programadas por el Consultorio Juridico y/o el Centro de Conciliacion.
4.1.6.2.3. Educacidon comunitaria: participar activamente en programas de educacion juridica
dirigidos a la comunidad.
4.1.6.2.4. Actividades externas: asistir a las practlcas juridicas en despachos judiciales, oficinas
publicas o privadas con las que el Consultorio haya celebrado convenios y deméas actividades
~ programadas institucionales programadas por el Consultorio Juridico y/o Centro de Conciliacion.
4.1.6.2.5. Gestion responsable de los casos: seguimiento de casos: hacer seguimiento constante y
diligente de los asuntos asignados, en coordinacion con el asesor de area, incluyendo consulta previa
de la estrategia procesal. Todas las actuaciones que se deban adelantar en tramites procesales,
extraprocesales y administrativos, ante autoridades judiciales, jurisdiccionales o administrativas, o ante
particulares, deberan contar con el visto bueno y aprobacion previa, del asesor de area respectivo.
4.1.6.2.6. Responsabilidad continua: mantener la vigilancia sobre los casos asignados incluso
durante recesos académicos hasta tanto se materialice la debida sustitucién o revocatoria expresa.
4.1.6.2.7. Informes periédicos: informar de manera oportuna y regular al asesor y al beneficiario
sobre el estado de los procesos asignados y las diligencias por realizar.
4.1.6.2.8. Entrega documental: anexar oportunamente copia de memoriales, provndenc:as y
demsmnes que finalicen los asuntos asignados con constancia de presentacion.

4.1.6.3. Conducta y deberes ético-disciplinarios. Los estudiantes de consultorio juridico deben
cumplir con los siguientes lineamientos:

4.1.6.3.1 Respeto y trato djgno: guardar respeto por beneficiarios, funcionarios, asesores y demas

_personas que intervengan en las actividades del Consultorio y del Centro de Conciliacion.

4.1.6.3.2. Confidencialidad: mantener la reserva y confldencralldad sobre Ios casos conocidos,

conforme la legislacién aplicable. -

4.1.6.3.3. Uso adecuado de recursos: utilizar exclusivamente para fines de las actividades asrgnadas

por el Consultorio Juridico y Centro de Concmac:on los implementos, recursos, papeleria e

instalaciones de la institucion.

4.1.6.3.4. Prohibicion de retirar documentos: abstenerse de sustraer sin autorizacion documentos

del archivo del Consultorio Juridico o del Centro de Conciliacion. :
4.1.6.3.5. Cumplimiento normativo: observar los reglamentos internos del Consultorio, del Centro de

- Conciliacién y de las entidades externas en las que se desarrollen las actividades asighadas, en

concordancia con los convenios y las normativas institucionales.
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4.1.6.4 Actividades propias del Centro de Conciliacion y asesoria. Los estudiantes de consultorio
juridico deben actuar en actividades de conciliacién o asesoria juridica, asi:

4.1.6.4.1. Conciliacién: actuar como conciliador u observador, conforme lo autorice la ley, en las
audiencias que le sean asignadas en el Centro de Conciliacion.
4.1.6.4.2. Consultas juridicas: asistir puntualmente a las citas pactadas con beneficiarios y asesores.
4.1.6.4.3. Recoleccion de informacion: solicitar |a documentacion: pertinente frente al asunto de cada
uno de los beneficiarios para brindar una asesoria juridica adecuada.
4.1.6.4.4. Emision de conceptos: abstenerse de emitir conceptos juridicos verba[es durante la

3 atencién; estos solo podran entregarse por escrito y con aprobacion previa del asesor respectivo.

4.1.6.5. Justificacion de inasistencias: presentar oportunamente las justificaciones por inasistencias
o incumplimientos a diligencias programadas por el Consultorio-o el Centro de Conciliacion.

4.1.6.6. De los derechos de los estudiantes: los estudiantes, ademas de los derechos previstos en el
Reglamento Estudiantil de Pregrado de la Institucién tienen los siguientes derechos:

N
4.1.6.6.1. Ser atendido con respeto por los funcionarios del Consultorlo Juridico y Centro de
Conciliacién.
4.1.6.6.2. A que se valoren Ias justificaciones presentadas oportunamente por inasistencia a dllsgenmas
procesales y extraprocesales o incumplimiento de sus deberes.
4.1.6.6.3. Conocer los criterios de evaluacion de las actividades y la calificacién final obtemda en cada
periodo académico.
4.1.6.6.4. Recibir instrucciones oportunas y completas por parte de su respectlvo superwsor y/o asesor
del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion. :
4.1.6.6.5. Presentar solicitudes y reclamos respetuosos.

4.1.6.7. De las prohibiciones de los estudiantes: ademas de las prohibiciones Ieg\ales,_
. institucionales y reglamentarias, a los estudiantes se le tiene prohibido:

4.1.6.7.1. Exigir o recibir cualquier tipo de remuneracién o prebenda por los servicios que se prestan en -
el Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.
4 1.6.7.2. Retlrar o sustraer del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion las carpetas archivos y
"™ documentos que reposen sin la debida autorizacion y registro.
4.1.6.7.3. Presentar memoriales sin el previo visto bueno del supervisor y/o asesor del area en todos
los casos, independientemente de que obre o no como apoderado.
4.1.6.7.4. Delegar el control y vigilancia de las actividades designadas y de los procesos en juzgados y
autoridades admlnlstratlvas sin previa' autorizacion del supervisor y/o asesor del area del Consultorio
Juridico.

}
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4.1.6.7.5. -Realizar cualquier actividad contraria a las funcsones obllgac:|ones 0 atribuciones como
conciliador, observador o auxiliar de conciliacién. _

4.18.7.6. Retirarse antes de la hora sefialada de terminacién del turno de consulta.

4.1.6.7.7. Citar a los usuarios y no atenderlos en la hora sefialada para tal fin.

4.1.6.7.8. Cambiar la fecha y hora de los turnos de consulta sin previa autorizacion de la Jefe de
Oficina o quien cumpla las funciones de direccién, Profesmnal Universitario con, funciones de
coordinacion del Consultorio Juridico. / :

4.1.6.7.9. Rechazar las consultas del beneficiario del servicio sin previa autorizacion del asesor. :
4.1.6.7.10. Archivar los procesos sin previa autorizacién del respectivo asesor del area o en su defecto
del Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién y/o los Coordinadores del Consultorio
Juridico y Centro de Conciliacién.

4.1.6.7.11. Referir o recomendar servicios de abogados.
4.1.6.7.12. Dejar sin respuesta al beneficiario, sin una debida justificacion ante el asesor de area o el
jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de dlfBCCIOﬂ del consultorio juridico.

4.1.7.8. Competencia general para la representacion de terceros. Los estudiantes del Consultorio -
Juridico tendran competencia general para la representacion de terceros de conformidad con el
articulo 9 de la Ley 2113 de 2021 o la norma que lo modifique o reglamente.

4.1.7.9. Homologacién de Consultorio Juridico. De conformidad con la normatividad vigente el
Consultorio Juridico'como componente de la formacién practica del estudiante de derecho y que hara
parte integral del curriculo, en ningun caso sera susceptible de omision, homoiogamon convahdacnon o)
sustitucion de conformldad con la ley.

4.1.8. MONITORES. Para efectos de las monitorias en el Consultorio Juridico y el Centro de
Conciliacion se tendra en cuenta lo establecido en el Reglamento Estudiantil de Pregrado de la
Institucién y los actos administrativos de convocatoria y seleccion vigentes Sobre el particular.

4.1.8.1. Obligaciones de los Monitores. Son obligaciones de los monitores las siguientes:

4.1.8.1.1. Acatar las directrices y/o tareas encomendadas por la Jefe de o quien cumpla las funciones
de direccion o las Coordinaciones del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

4.1.8.1.2. Cumplir los horarios de asistencia al Consu[torlo Juridico y Centro de Conciliacion de
conformidad con los horarios establecidos.

4.1.8.1.3. Informar al Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de dlrecmon y/o a la Coordinacion
sobre las irregularidades de las que tenga-conocimiento y que se presenten en el desarrollo de las
actividades del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

4.1.8.1.4. Guardar reserva y confidencialidad frente a todas las actiwdades que se realicen en el curso
de su monitoria.
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4.1.8.1.5. Las demas de acuerdo con los reglamentos y normativas institucionales.

4.1.8.2. INHABILIDADES. No estar incurso en ré,grimen de inhabilidades, incompétibilidades y
conflictos de intereses acorde a la ley

4.1.9 DE LOS JUDICANTES. Son aquellos egresados no graduados del programa de Derecho de
cualquier facultad reconocida por el Ministerio de Educacién Nacional que hacen su judicatura
estrictamente juridica en el Consultorio Juridico o en el Centro de Conciliacion conforme lo establecido
en la ley. :
Para ser Judicantes en el Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion se requiere:

a. No estar incurso en régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses acorde

ala ley.
b. Acreditar la calidad de egresado no graduado.
C. Acredltar dlplomado de conciliacién-en derecho de acuerdo con lo establecido en esta ley.

Parégrafo primero. La Judicatura en el Centro de Conciliacién tendra una duracién de siete (7) meses
de conformidad con la Ley 2220 de 2022 o la norma que lo modifique o adicione.

Paragrafo Segundo. Acreditar tarjeta profesional provisional en caso de que vaya a ejercer como
conciliador. : :

4191 Funciones. Son funciones de los ju-dicantes:

4.1.9.1.1. Colaborar en funciones de docencia o juridicas asignadas por el Jefe de Oficina o quien
cumpla las funciones de direccién o por los coordinadores del Consultorio y Centro de Conciliacion.
4.1.9.1.2. Colaborar con los asesores de area en la prestacion del servicio de asesoria juridica.
4.1.9.1.3. Vigilar la oportuna y eficaz atencmn a los usuarios del Consultorio Juridico y Centro.de
Conciliacion..

4.1.9.1.4. Prestar a los estudiantes una asesoria inicial sin per;u:cno de la que esta a cargo del,
correspondiente asesor de'area.

4.1.9.1.5. Cumplir con las actividades que les fueren asignadas en las diferentes sedes del Consultorio_
o.del Centro de Conciliacién o en aquellos sitios relacionados con convenios interinstitucionales.
4.1.9.1.6. Cuando cumplan con los requisitos de ley para ser conciliador, adelantar audiencias de
- conciliaciéon extrajudlmal en derecho.

4.1.9.1.7. Las demas que-sean de la naturaleza de la Judlcatura o las que por ley o reglamentos de la
Universidad o disposicion de por el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién o por los
Coordinadores del Consultorio y Centro de Conciliacion del Consultorio.
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5. DE LOS BENEFICIARIOS DEL SERVICIO

5.1 Beneficiarios de los servicios. El Consultorio Juridico prestara servicios de asesoria juridica y
litigio estratégico de interés plblico a sujetos de especial proteccion constitucional; a personas que
carezcan de medios econémicos para contratar los servicios de un profesional en Derecho y en
general a personas o grupos que, por sus circunstancias especiales, se encuentren en situacién de -
vulnerabilidad o indefensién, cuando se trate de asuntos intimamente ligados con su condicién. Para
todos los efectos se entendera persona en situacion de vulnerabilidad lo establecido en las Reglas de
Brasilia asi: “Se consideran en condicién de vulnerabilidad aquellas personas que, por razén de su
edad, género, estado fisico o mental, o por circunstancias sociales, econdmicas, étnicas y/o culturales,
encuentran especiales dificultades para ejercitar con plenitud ante el sistema de justicia los derechos
reconocidos por el ordenamiento juridico. Podran constituir causas de vulnerabilldad entre otras, las
S|gwenfes la edad, la discapacidad, la pertenencia a comunidades md:genas 0 a minorias, la
victimizacién, la migracion y el desplazamiento interno, la pobreza, el género y.la privacion de Ilbertad"
En caso de encontrar improcedente la atencién a un usuario, el Consultorio Juridico y Centro de
Conciliacién, informara al usuario acerca de dicha determinacion.

5.2. Deberes de los beneficiarios. Son deberes de los beneficiarios: "

5.2.1. Guardar respeto por todos los integrantes del Corisultorio Juridico y Centro de Conciliacion.
5.2.2. Presentarse los dias y horarios de atencion previamente sefialados por el Jefe de Oficina o
quien cumpla las funciones de direccion del Consultorio Juridico y el Centro de Conciliacién a exponer
Su caso o asunto, lo cual haran con claridad y veracidad.

5.2.3. |dentificarse debidamente e indicar su lugar de domicilio, residencia, teléfonos y correo
electrénico donde se [e pueda ubicar, o proporcionar datos mmlmos de Iocahzacnon para responder su
asesoria.

5.2.4. Aportar la documentacion y las demas pruebas necesarias dentro del término indicado por el
Consultorio Juridico y/o Centro de Conciliacion.

5.2.5. Informarse oportunamente del nombre del estudiante a ‘quien se le asigno su caso con el f'n de
agilizar los procesos de respuesta.

5.2.6. Atender los llamados y requerimientos que se hagan por parte de los estudiantes, asesores, o
directivas del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

5.2.7. Asistir oportunamente a las citas o gestiones que reqmera la atencmn del asunto, en el horario
prewamente establecido por quien lo haya citado.

5.2.8. Conferir el respectivo poder y comprometerse con los deberes y obhgamones que eI tramite
judicial o administrativo conlleva.

5.2.9. Informar inmediatamente cualquier cambio de su mformac;on personal, asi como cambios frente
al interés en el asunto
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5.2.10. Asistir puntualmente alas dlllgenmas y audlenmas que el despacho judicial o admmlstratlvo ;
senale. ;

5.2.11. Acreditar con veracidad su situacién de vulnerabilidad ante el Consultorio y Centro de
Conciliacion segun la documentacion requerida por el mismo.

5.2.12. Sufragar, cuando a ello hubiere lugar, los gastos procedimentales que demande el tramite del
asunto bien sea judicial o extrajudicialmente.

5.2.13. Cumplir con los demas deberes que le fueren sefnalados por la Jefe de Oficina o quien cumpla
las funciones de direccion Consultorio o por el Centro de Conciliacién, segun el caso, o que la
normatlv:dad vigente le a5|gne |

5.3 Finalizacion del servicio al beneficiario: el Consultorio Juridico podra finalizar la asistencia a un
beneficiario, previa consideracion del Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones 'de direccién,
cuando: | - '

5.3.1. Suministre datos imprecisos sobre sus generalidades de ley, sus circunstancias personales,
sociales o econdmicas relevantes para su atencion o sobre los hechos e informes materia del asunto a

_ tramitar,

5.3.2. Al verificarse que no cumple con criterios de atencién como benefclano

5.3.3. No presente la informacién y/o los documentos necesarios para realizar la correspondiente
actuacion juridica procesal o extraprocesal.

5.3.4. No asistir a las citaciones agendadas por el estudlante docentes asesores o las directivas del
Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

5.3.5./Por orden de autoridad competente.

Paragrafo. Una vez notificado el beneficiario de la finalizacion del tramite o de su asunto, este esta
obligado a recoger la documentacion cuya devolucion sea pertinente dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la notificacién, pasado dicho término sin reclamarla se procedera a su destruccién.

6. FUNCIONAMIENTO DEL CONSULTORIO JURIDICO
; /

6.1. Atencion al publico. El Consultorio Juridico brindara atencién al plblico de manera fisica o virtual
segun horario fijado por la Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccion conforme al

- procedimiento interno establecido para tales efectos, bajo la orientacion de los Coordlnadores
" asesores de area, auxiliar admlnlstratlva y/o estudlantes :

La sede fisica del Consultorio Juridico para la atencién presencial es la ubicada en la carrera 27 B #

39 A Sur 57, Barrio Rosellén, Envigado. La direccion electrénica en donde los beneficiarios podran

solicitar informacion de los servicios y enviar documentos requeridos por el estudiante o personal

<3
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autorizado por el Consultorio Juridico es consultorio juridico@iue.edu.co

La sede fisica del Centro de Conciliacién para la atencién presencial es la ubicada en la carrera 27 B
# 39 A Sur 57, Barrio Rosellon, Envigado (Oficina Administrativa) y en la Carrera 27 B # 39 sur 70
Bloque 14-111 Envigado (Sala de conciliacion).

La direccion electrénica en donde los beneficiarios podran solicitar informacién de los servicios es
consultorio.juridico@iue.edu. co

6.2. Plataforma virtual de atencion. En aras de acercar el Consultorio Juridico a la comunidad la
Institucion Universitaria de Envigado implementara un micrositio web o una plataforma interactiva para.
prestar asesoria virtual a la comunidad, garantizando la atencion a usuarios en zonas rurales o con
movilidad reducida en cumplimiento del principio de accesibilidad y transformacion dlgnal de la Ley
2113 de 2021.

6.3. Turnos: Para la realizacién de los turnos por parte de los estudlantes al servicio de los
beneficiarios, se tendran en cuenta las siguientes reglas:

6.3.1. En el desempefio de sus funciones de atencién al usuario el estudiante en practica debera
proyectar una imagen profesional a través de su presentacion personal.

6.3.2. El turno tendra la duracién que determine la Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccion del Consultorio Juridico y durante el mismo el estudiante debera permanecer dentro de las
instalaciones del Consultorio o en el lugar asignado para tal efecto.

6.3.3. El estudiante asignado debe presentarse con la debida antelacién con el fin de recibir las
instrucciones necesarias y recibir los formatos que deben ser diligenciados durante el turno.

6.3.4. El estudiante entrevistara al usuario y solicitara la informacién y documentos necesarios para
brindar una buena asesoria.

6.3.5. El estudiante debera actualizary subir la mformacmn de la atenmon recibida en el aplicativo
autorizado por el Consultorio Juridico incluyendo cada una de las actuaciones y/o asesorias que
realice posteriores a la consulta inicial, de acuerdo con los procedimientos internos del Consultorio
juridico y/o Centro de Conciliacion. :

6.4. Desplazamientos para el cumplimiento del turno. El estudiante debera desplazarse
ordinariamente de acuerdo-con la programacién establecida por el Consultorio Juridico y Centro de
Conciliacion.

6.5. Ruta de atencién. La ruta de atencién de los beneficiarios sera la siguiente:

6.5.1. El beneficiario es atendido inicialmente por el (la) auxiliar administrativo en la recepcion. Se
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debera registrar sus datos personales y acreditar que es beneficiario en términos legales.

6.5.2. El (la) auxiliar administrativo lo remite al estudiante de turno quien lo atendera y recibira'la
informacion relaclonada con el asunto.

6.5.3. El es_tudlante se presentara en el menor tiempo posible y maximo a los 5 dias calendario con un
proyecto de respuesta del caso consultado ante el asesor del area con posibles rutas de atencion.
6.5.4. El asesor del area revisa la informacién y, en caso de requerirse, solicita correcciones,
aclaraciones y luego de aprobarlo dara el visto bueno para el tramite siguiente.

6.5.5. El término para dar respuesta al beneficiario es de diez (10) dias calendario, contados a partir de
la recepcion inicial de la consulta.

6.5.6. Terminado este proceso el beneﬁmano podra realizar la evaluacion del servicio prestado a traves
de la encuesta digital de satisfaccion del servicio.

6.6. Reparto de asuntos. En los eventos en que la respuesta al beneficiario sea que el caso puede
tener representacién a través de Consultorio Juridico este se sometera a reparto por el Consultorio
Juridico, lo cual se notificara al estudiante por el medio mas idoneo e institucional. La des;gnacnon de

: procesos se realizara de conformidad con los procedlmlentos internos.

6.7. Archivo. El Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién del Consultorio debera:
organizar y mantener él archivo de casos bajo estandares técnicos y legales vigentes, documentando

‘todas las etapas (recepcion, tramite, resolucion); y seleccionar asuntos con valor jurisprudencial,

académico o metodolégico para integrar un banco de consulta interno, basandose en criterios objetivos
aprobados por el Consultorio.

6.8. Atencion inclusiva con enfoque diferencial. El personal del Consultorio Juridico y Centro de
Conciliacién aplicara obligatoriamente tanto el Protocolo de Atencion Inclusiva en el Acceso a la
Justicia para Personas con Discapacidad como |la Guia de Atencién a Mujeres y Personas LGTBIQ+ y
cualquier otro instrumento vigente expedido por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

Esta actuacion se realizara en desarrollo del Acuerdo 01 de 2025 del Consejo Nacional de Educacion
Superior - CESU'y normas complementarias, mediante la promocion activa de cultura de paz,
tolerancia, antirracismo y perspectiva de genero; el reconocimiento e inclusion de identidades dlversas;
y la garantia de ajustes razonables para personas con discapacidad.

7. EVALUACION DE LAS PRACTICAS

El Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccion o los Coordinadores fijaran las fechas
para entrega de informes y evaluamon dentro del calendario académico aprobado por el Consejo
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Académico; convocara reuniones de calificacién colegiada donde se evaluara individualmente a cada

estudiante seégun su desempenio practico; conforme al calendano academico aprobado por el Consejo
Académico.

7.1. Evaluacion: el trabajo realizado por los practicantes estudiantes de cada nivel del Consultorio
Juridico y Centro de Conciliacién tendra un valor del 100% de la calificacién. Los asesores de cada
area seran los responsables de calificar este trabajo y de reportar las notas obtenidas a la jefatura y la
coordinacion en las fechas establecidas en el calendario académico. Este proceso de evaluacion
implicara un seguimiento permanente por parte de los asesores durante todo el periodo académico,
para lo cual se tendran en cuenta los siguientes lineamientos: :

Para la consolidacion de la evaluacion de las practicas, los asesores de drea se basaran en los
informes mensuales que cada practicante debera presentar. En estos informes, los estudiantes

detallaran las gest:ones realizadas durante el perlodo correspondiente, sirviendo como insumo
fundamental para la calificacion final.

La evaluacion también se determinara por la asistencia a los turnos internos y externos en las sedes
indicadas para ello y por las demas actividades académicas programadas por los asesores de area 6
por la direccion o los coordinadores. ;
Los estudiantes que estén vinculados a la practica consultas y procesos seran calificados por todos y
cada uno de los asesores de las areas del derecho de una manera cuantitativa, con una nota
numeérica, segun lo establecido en el reglamento estudiantil.

7.2. Criterios para la evaluacion. La evaluacion efectuada por los asesores, las coordinaciones y la
Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién del Consultorlo Juridico a los estudiantes
matriculados debe atender los siguientes criterios:

Asistencia a los turnos.

7.2.1. Correcta admision y recepcion de los casos.

7.2.2. La correcta asesoria que se le brinde al beneficiario. ,
7.2.3. La asistencia a talleres y conferencias programadas por los asesores de area, coordmadores yla
direccion.

7.2.4. La debida diligencia en la iniciacién y tramitacion de asuntos encomendados, es decir,

demandas o procesos virtuales que a juicio del respectivo asesor de 4rea deban proyectar.

7.2.5. La debida aplicacion de los conocimientos tedricos en los casos practicos, teniendo en cuenta el

acierto en la argumentacion y en el planteamiento JUI‘IdICO y las practicas en litigio debidamente

dirigidos por un asesor de area.

7.2.6. El haber presentado oportunamente ante el asesor de area los informes de sus actuaciones.
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7.2.7. Entrega oportuna y conforme a los tiempos establemdos por el Consultorio Jund|co de mformes
y memoriales.

7.2.8. La oportuna y correcta intervencion en las diferentes audiencias procesales y extraprocesales.
7.2.9. El debido cumplimiento de todas sus obligaciones como conciliador, cuando fuere el caso.
7.2.10. Acreditar que se tiene la informacion digitalizada y actualizada, de los procesos que le han sido
encomendados, en la plataforma que maneje la institucion universitaria. .

7.2.11. Labores o actividades juridicas legalmente permitidas en dias no convencionales (sabados y
domingos) previo acuerdo con la coordinacién o Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccion. -

Paragrafo primero. Para la evaluacion de las actividades desarrolladas con ocasion de los convenios
0 programas externos, se tendra en cuenta la calidad académica del estudiante, su cumplimiento,
relaciones con los demas miembros de la entidad y en general su rendimiento durante la practica
alterna, todo lo cual se analizara con el informe presentado por el funcionario o empleado de la
institucion en donde se desarrollé la practica, asi mismo, se tendra en cuenta el informe que el
estudiante presente al asesor de area que coordine el respectivo convenio o programa externo.

Paragrafo éegundo. En caso de que el estudiante presente inconformidad con la nota asignada, se
seguiran los lineamientos del Reglamento Estudiantil de la IUE.

8. DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

El estudiante de Consultorio juridico sera sometido a lo previsto en el régimen disciplinario establecido
en el Reglamento Estudiantil de Pregrado de la Institucion.

LIBRO II.

”

REGLAMENTO DEL CENTRO DE CONCILIACION

1. AMBITO DE APLICACION.

Este reglamento sefiala el marco general para todos los miembros del Centro de Conciliacion en la
prestacion de los servicios de coneiliacién, autorizado para estos efectos por parte del Ministerio de
Justicia y del Derecho, conforme a la Resolucién No.0225 de febrero 18 de 2004 o las normas que lo
modifiquen, deroguen o adicionen.

J
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El Centro de Conciliacién es una dependencia adscrita al Consultorio Juridico Marceliano Vélez
Barreneche del programa de Derecho de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la Institucién
Universitaria de Envigado. Las actividades desplegadas por el Centro de Conciliacién estan
enmarcadas dentro de las Practicas Académicas definidas por el reglamento respectivo y en la
normatividad vigente, instituido para propiciar el acercamiento entre las partes involucradas en un
conflicto juridico, para que, en aplicacion de la conciliacién como mecanismo alternativo de solucion de
conflictos, gestionen por si mismas la solucion de sus diferencias con la ayuda de un tercero neutral y
calificado, denominado conciliador, quien ademas de proponer férmulas de arreglo, da fe de la decision
de acuerdo, la cual es obligatoria y definitiva para las partes que concilian. Con la finalidad de facilitar
el acceso a la justicia, generar condiciones aptas para el dialogo y la convivencia pacifica y servir como
instrumento para la construccion de paz y de tejido social.

1.1. Politicas y parémetros del Centro de Conciliacién Seran consideradas politicas del centro vy,
por lo tanto, se consideraran como parametros para el punto de partida de sus actividades y el
desarrollo de sus funciones, las siguientes:

1.1.1. Calidad en la prestacion del servicio. El Centro de Conciliacién garantizara ante todo la
calidad de los servicios prestados, conforme lo establece la normatividad en materia de conciliacion y
las condiciones definidas por el Ministerio de Justicia y del Derecho. Con este propésito, también se
garantizara la idoneidad de cada uno de los conciliadores, que comprenderéan las listas del Centro y se
propendera por el mayor grado de satisfaccién de las partes, en el tramite de sus casos.

Se disefiara y aplicara una herramienta, para efectuar el respectivo control a la prestacion de los
“servicios anunciados por el Centro y que de esta manera se materialice la politica de calidad.

De la misma manera, en armonia con las politicas de participacion y transparencia, el mejoramiento
continuo que exige la calidad partira, entre otros, de las percepciones que tengan los usuarios acerca
de los servicios prestados y consignados a través del sistema de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones dispuestos por la entidad promotora. Esto ird acompafado también de la
evaluacion anual que debera ser realizada por la Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccion del Consultorio Juridico y del Centro de Conciliacién y remitida a la entidad promotora con el
fin de que se realicen acciones de mejoramiento, al mismo tiempo, deberan contemplar un plan de
capacitacion y de actualizacion bianual, a los integrantes de la estructura del Centro lncluyendo los
operadores que hacen parte de sus listas.

1.1.2. Participacioén. El Centro contara de manera permanente, con una estrategia de participacion de
la comunidad y de promocién y divulgacion de los Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos.
Por esta razén, se estableceran diferentes espacios de interaccién con la ciudadania y la poblacion de
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la zona de influencia del Centro, con el fin de involucrarla en el desarrollo de las acciones‘encaminadas
al cumplimiento de objetivos comunes, relacionadas con resolucion pacifica de conflictos. Lo anterior,
articulado del sistema de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones implementado la
entidad promotora, en el cumplimiento de la politica de transparencia institucional.

1.1.3. Responsabilidad social. El centro prestara sus servicios, en atencion a la funcion social que -
tienen los mecanismos alternativos de solucién de conflictos, sobre todo en el papel que pueden
desempenar para aumentar las posibilidades de acceso a la justicia de la poblacién que, por sus
condiciones sociales, economicas, geograficas o culturales no puede acceder. Con este objetivo se
determinaran criterios diferenciales a la hora de atender a los usuarios y darles prioridad a Ios sujetos
de especial proteccion constltumonal 0 en condicion de vulnerabilidad.

1.1.4. Transparencia. El Centro de Conciliacién tendré mecanismos de informacién al puablico en
general, relativa a los procesos que se lleven.a cabo que incluira el Codigo de Etica. '

La divulgaciéon de la informacién del Centro de Conciliacién incluira la manera cémo se integran las
listas de operadores (asesores conciliadores) y estudiantes conciliadores.

El' Centro de Conciliacién se acoge al sustema de pet:mones quejas, reclamos, sugerencias y’
felicitaciones, en concordancia con Ios parametros de calidad y participaciéon de la Institucién
Universitaria de Envigado y el Ministerio de Justicia y del Derecho.

En todo caso, el sistema comprendera los niveles de los tiempos de respuesta adecuados para este
tipo de inquietudes ciudadanas y ademas los casos en los cuales sea necesario, por ejemplo, en el
caso de las quejas, trasladar el caso, a la autoridad competente por estar relacionadas situaciones que
no puedan ser resueltas por el centro, por su falta de competencia, o que la ley contemple que deban
remitirse al conocimiento de Ias reSpectlvas autoridades.

1.1.5. Innovapién. El centro tramitard sus procesos, de acuerdo con las capacidades de'sus
beneficiarios y aplicara sus procedimientos también por medios digitales o electrénicos preservando la
garantia del debido proceso de las partes.

El Centro de Conciliacién, si es necesario y de acuerdo con las preferencias del beneficiario, 1o
- acercara al uso de las nuevas tecnologias, sobre todo aquellas que hagan posible la disminucién del
tiempo.

- 1.2. Metas del Centro dé Conciliacién. Son metas del Centro de Conciliacién, las siguientes:

1.2.1.1.Constituirse desde la calidad y la excelencia en una estructura de apoyo a la labor que

'
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desempenfan los conciliadores alrededor de la administracién de justicia y la gestién adecuada de las
controversias: i

1.2.1.2. Desarrollar herramientas innovadoras en el tema de los Mecanismos Alternativos de Solucién
de Conflictos - MASC, que posibiliten cada vez mas una gestién eficiente y eficaz en el amplio espectro
de la resolucioén pacifica de los conflictos.

1.2.1.3. Convertirse en un punto de apoyo fundamental para la eJecumon de las dlferentes politicas
publicas que puedan Ilegar a estructurase en torno al tema del acceso a la justicia.

1.2.1.4. Generar-una sensacion de confianza por parte de los usuarios y de la comunidad en general
hacia el Centro, a partir de la aplicacién de la politica de trasparencia establecida.

1.2.1.5. Fomentar la cultura de dialogo y del consenso en la diferencia como parte de la construccion
de una cultura de convivencia en la zona de influencia del Centro y de aquella gue sea impactada
positivamente por las acciones de este.

1.2.1.6. Llegar a ser un aliado importante de otros Centros y de otras entidades o instituciones con los
cuales se tengan objetivos comunes, sobre todo aquellos relacionados con la necesidad fomentar el-
crecimiento del uso de los MASC, por parte de diversos ambitos de la sociedad colombiana,

1.2.1.7. Tornarse en un aliado estratégico de los gobiernos nacionales y locales en el desarrollo de
proyectos, acciones y actividades, que estén relacionadas con la Misién, Visién y Politicas de este
Centro.

1.3. Misién. La Institucién Universitaria de Envigado — IUE, Institucién de Educacién Superior publica
de orden municipal es un proyecto social centrado en la formacién integral e incluyente, que contribuye
al desarrollo de los diferentes aspectos de la persona y del territorio, a través de la docencia,
investigacion y extension. ;

1.4. Vision. El Centro de Conciliacion adscrito al Consultorio Juridico Marceliano Vélez Barreneche de
la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la Institucion Universitaria de Envigado, se alineara con
la vision institucional; en este sentido seremos reconocidos como un proyecto social, comprometidos
con la excelencia desde la docencia, la investigacién y la extension; que aportara al desarrollo
sostenible del territorio, con criterios de administracién responsable, transparente y eficiente.

1.5. Principios. El proposito del Centro de Conciliacion es propender por la difusion, la educacion y la
efectiva aplicacion de los Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos con énfasis en |a
Conciliacién extrajudicial en derecho, el trabajo interdisciplinario con proyeccién a la comunidad, de
manera gratuita. Bajo los principios constitucionales, procesales y los establecidos en la Ley 2220 de
2022, la Ley 2113 de 2021, el Decreto 1069 de 2015, la jurisprudencia y demas normatividad procesal

vigentes. Para todos los efectos, el tramite de la conciliacion se guiara, entre otros, por los siguientes
principios:

1.5.1. Autocomposicién: son las propias partes confrontadas las que resuelven su conflicto,
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desavenencias o diferencias en ejercicio de‘la autonomia de la voluntad, asistidos por un tercero

neutral e imparcial que promueve y facilita el dialogo y la busqueda de soluciones al’ conflicto y
negociacion entre ellas y que puede proponer férmulas de solucion que las partes pueden o no aceptar
segun su voluntad. Los interesados gozan de la facultad de definir el Centro de Conciliacidon donde se
Diligenciara a cabo la conciliacién. elegir el conciliador.

1.5:2, Garant:a de acceso a la justlma en la regulacuon lmplementaclon y operacion de la
conciliacién se garantizara que todas las personas, sin distincion, tengan las mismas oportunidades, y

la p03|b|hdad real y efectiva de acceder al servicio que solicitan. Esta garantia implica que la prestacion

del servicio tanto por los particulares, como por las autoridades, investidas de la facultad de actuar
como. concmadores generen condiciones para acceder al servicio a poblaciones urbanas y rurales,
aisladas o de dificil acceso geografico, y acogiendo la caracterizacion requerida por el servicio a la
poblacion étnica, poblamon en condicion de vulnerabilidad, nifios, nifias y adolescentes y personas con

discapacidad.

Se debera garantizar que el trato brindado no resulte discriminatorio por razones de genero, raza,
idioma, opini6n politica, condicion social, origen étnico, religion, preferencia ideologica, orientacion

" sexual, ubicacién terrltonal prestando especial atencion ala garantla de acceso a la justicia en la

ruralidad.

1.5.3. Celeridad: los procedimientos definidos en el reglamento se erigen sobre preceptos agiles, de
facil compresion y aplicacion en todo contexto y materia, por lo que los mismos deberan interpretarse y
aplicarse por el conciliador,.con la debida diligencia, en funcion de la solucién autocompositiva del
conflicto. El conciliador, las partes, sus apoderados o representantes legales y los centros de
conciliacién evitaran actuamones dilatorias injustificadas, en procura de garantizar el acceso efectivo a
la justicia. : : A

1.5.4. Confidencialidad: el conciliador, las partes y quienes asistan a la audiencia, mantendran y
garantizaran el caracter confidencial de todos los asuntos relacionados con la conciliacién, incluyendo
las férmulas de acuerdo que se propongan y los datos sensibles de las partes, los cuales no podran:
utilizarse como pruebas, en el proceso subsiguiente cuando este tenga lugar.

1.5.5. Informalidad: la conciliacion esta desprovista de las formalidades juridicas procesales. La
competencia del conciliador se determinara conforme:a lo establecido en la ley, y el factor territorial no
sera obstécu!o alguno para que el conciliador pueda ejercer su labor.

1.5.6. Economia: en el eJerclclo de la concallaclon los conciliadores procuraran el mas alto nivel de
calidad en sus actuaciones y la proteccion de los derechos de las personas. El concmador y las partes
deberan proceder’con austeridad y eficiencia.
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1.5.7. Transitoriedad de la funcién de administrar justicia del conciliador particular: la funcién
transitoria inicia con la designacién como conciliador y cesa con la suscripcion del acta de conciliacién,
las constancias que establece la ley o el desistimiento de una o ambas partes. El conciliador se

revestird nuevamente de la funcién transitoria en los eventos en que proceda la aclaracion de un acta o
constancia expedida por este.

En el caso de la conciliacién extrajudicial en derecho también terminara con el vencimiento del-término
de los tres (3) meses en que debi6 surtirse la audiencia, lo que ocurra primero, salvo por habilitacion
de las partes para extender la audiencia en el tiempo.
I

1.5.8. Independencia del conciliador: como administrador de justicia en los términos del articulo 116
de la Constitucion, el conciliador tendra autonomia funcional, es decir, no estara subordinado a la
voluntad de otra persona, entidad o autoridad superior que le imponga la forma en que debe dirigir la
audiencia o proponer las formulas de acuerdo en la conciliacién.

1.5.9. Seguridad juridica: el andlisis del conflicto debera contar con referentes de confianza en el
proceso conciliatorio como medio para la solucién alternativa y pacifica del conflicto’ y creador de
derechos con efectos de cosa juzgada, lealtad procesal en la actuacién, y certeza en la justicia desde
actores sociales e institucionales.

1.5.10. Principio de neutralidad e imparcialidad: como administrador de justicia el conciliador
garantizara su actuar y.su conducta de manera honesta, leal, neutral e imparcial, antes y durante la
audiencia de conciliacion y hasta que se alcance una decision final al conflicto o controversia.

1.5.11. Principio de presuncién de buena fe: en todas las actuaciones de Ia conciliacion se
presumira la buena fe de conformidad con lo previsto en el articulo 83 de la Carta Politica.que incluye
la presuncion de autenticidad de todos los documentos y actuaciones, fisicas y virtuales, de
conformidad con las disposiciones del Cédigo General del Proceso. -

Paragrafo. La conciliacién por medios virtuales se regira por los principios sefialados en el presente
articulo y, ademas, por los principios de neutralidad tecnolégica, autenticidad, integridad, disponibilidad -
e interoperabilidad de la informacién. En el tratamiento de datos se debera garantizar el cumplimiento
de los principios y disposiciones contenidos en la Ley 1581 de 2012 o la ley que la modifique,
complemente o sustituya. g

2. DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DE CONCILIACION.
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EI Centro de” Conciliacién del Consultorlo Juridico "Marcel;ano Vélez Barreneche se orientara
admlnlstratlvamente de la siguiente manera:

2.1. JEFE DE OFICINA O QUIEN CUMPLA LAS FUNCIONES O ACTIVIDADES DE DIRECCION
Conforme lo establece la legislacion vigente, el director del Centro de Conciliacion sera el Director del

Consultorio Juridico, que, de acuerdo con la planta administrativa de la IUE, ese cargo es ejercido’'por

el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones o actividades de direccion, quien, ademas de ejercer

las funciones que la ley o el reglamento le asignan, es el encargado de dirigir, coordinar, y responder

por el funcionamiento del Centro de Conciliacion de conformidad con este reglamento y con las
directrices marcadas por el Consejo de Facultad de Crenc:as Juridicas y Politicas de la Institucion
Universitaria de Envigado.

2.1.1 Calidades. El Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones o actividades de direccion del Centro
de Conciliacién debe ser abogado titulado y contar con diplomado en conciliacién en Derecho; con
cinco afios de experiencia en el campo que le permita cumpllr con las funciones previstas en la ley y en
este reglamento. .

2.1.2. Funciones: son funciones del Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones o actividades de
direccion del Centro de Conciliacion, ademas de las sefialadas en la ley y en este reglamento, las

* siguientes:

2.1.2.1. Planear, organizar y dirigir: con sujecion a la ley, todas las actividades de caracter
académico administrativo relac.lonadas con el funcionamiento del Consultorio Juridico y Centro de
Conciliacion

2.1.2.2. Gestionar con periodicidad reuniones con el personal del Consultorio Juridico y Centro de

" Conciliacién, con el fin de evaluar el desarrollo de cada una de Ias actlwdades propias de cualqmera de

las practicas, asi como su funcionamiento.:

.. 2.1.2.3. Autorizar con su firma la gestion de los estudiantes en'los Despachos Judiciales y

Dependencias Administrativas.

2.1.2.4. Dirigir la gestiéon del consultorio ante las autoridades judiciales y administrativas en toda clase
de oficinas del Estado, personas Jund:cas y comunidades organizadas.

2.1.2.5. Autorizar, suspender y recibir: asuntos relacionados con el Consultorio Juridico y Centro de
Conciliacion cuando las circunstancias asi lo aconsejen.

2.1.2.6. Establecer el horario de atencién al publico para consultas y recepcién de casos, autorizar
los turnos de los estudiantes y docentes para dicha atencion. : '
2.1.2.7. Gestionar las quejas que se presenten con relacion a los coordinadores, de los asesores
asignados por el Decano de la Facultad, personal administrativo, monitores y estudiantes de acuerdo
con la ley y reglamentacion institucional. :
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2.1.2.8. Indicar las fechas, el nimero de informes de préactica de los estudiantes, la cantidad de horas
de practica y de asuntos a tramitar por cada estudiante; de acuerdo con la duracién de estas.

2.1.2.9. Realizar verificacion y calificacion de las practicas de manera conjunta con el coordinador y
asesores de area con el fin de ser reportadas en el sistema de Admisiones y Registros.
2.1.2.10.Participar en los eventos académicos y administrativos en representacion del Consultorio
Juridico y Centro de Conciliacion. ; -+
2.1.2.11. Rendir un informe semestral al Consejo de Facultad de las actividades realizadas en la
practica durante el periodo correspondiente. poid

Coordinar la evaluacion de los centros de practicas.

2.1.2.12. Determinar con sujecion a la ley, la competencia sobre los asuntos que se recibiran en el
Consultorio Juridico y-Centro de Conciliacion. :

2.1.2.13. Suscribir y ejecutar los convenios de practicas con las diversas entidades para garantizar el
acceso a |os estudiantes adjuntando la documentacion correspondiente a lo indicado en la norma.
2.1.2.14. Atender las inquietudes juridicas de la comunidad en general cuando asi se.requiera.

.2.1.2.15. Resolver lo pertinente a funciones administrativas que se requieran para garantizar la

atencion de usuarios de practicas externas e internas.
2.1.2.16. Y las demas que se asignen de ‘acuerdo con la Constitucién, la Ley y disposiciones
normativas institucionales. o '

2.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON FUNCIONES DE COORDINADOR DEL CENTRO DE
CONCILIACION. El Centro de Conciliacién contara con un Coordinador, quien tendra las siguientes
calidades y funciones. : : ‘

2.2.1. Calidades. El Profesional Universitario con funciones de Coordinador del Centro de Conciliacién
debe ser abogado titulado y contar con diplomado en conciliacion en Derecho: con dos anos de
experiencia como conciliador en Derecho o en el campo_que le permita cumplir con las funciones
previstas en la ley y en este reglamento. : '

2.2.2 Funciones del Coordinador del Centro de Conciliacién. El Centro de Conciliacion contara con
un Coordinador que dependera jerarquicamente del Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones. de
direccion del Centro; sera abogado con certificacion vigente como conciliador:; y ejercera conforme a
los reglamentos de la Institucién Universitaria de Envigado y la Facultad de Ciencias Juridicas y
Politicas. Ademas de las funciones delegadas por el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccion y las establecidas en los reglamentos aplicables, el Coordinador tendra las siguientes

competencias: ' : ' ' : :

2.2.2.1. Realizar la gestion administrativa del Consultorio Juridico en los temas concernientes a la
conciliacion y el procedimiento conciliatorio, para los asuntos relacionados con los métodos
alternativos de solucion de conflictos. :
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212.2.9; Apoyar al Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccion del Consultorio Juridico en

las funciones correspondientes al Centro de Conciliacién.

2.2.2.3. Actuar como conciliador en los asuntos que le competan.

2.2.2.4. Coordinar de manera conjunta con la Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccién, las capacitaciones del procedimiento del Centro de Concmacmn a estudiantes del
Consultorio Juridico y nuevos asesores.

2.2.2.5. Coordinar la conformacién del equipo de conciliadores a nivel asesor y estudiantes.

2.2.2.6. Diligenciar el libro oficial de conciliaciones.

2.2.2.7. Radicar las solicitudes de conciliaciones y reahzar la correspondlente revision formal de estas.
 2.2.2.8. Diligenciar el reglstro y estadlshcas de las solicitudes de conciliaciones radicadas en el Centro
de Conciliacién.

2.2.2.9. Tramitar copia auténtica de las actas de conciliacion realizadas en el Centro de Conciliacion.
2519 10. Organizar y custodiar el archivo general y de las actas en particular.

2.2.2.11. Verificar el desarrollo de las audiencias de conciliacién y el cumplimiento de los deberes de
los conciliadores designados por este centro.

2.2.2.12. Revisar y actualizar la informacién requerida por el sistema vigente, hoy Sistema de

~ informacién de la conciliacién, el arbitraje y la amigable composicién - SICAAC.

2.2.2.13. Realizar informes que permitan consolidar la informacion requerida por el jefe mmedlato para
remitirla a los entes de control y organismos que lo requieran.

2.2.2.14. Atender los usuarios internos y externos en general y proporcionar mformacmn dentro de los
lineamientos y confidencialidad propios de la Institucion.

2.2.2.15. Y las demas que se asignen de acuerdo con la Constitucién, la Ley y d|sp05|c10nes
normativas institucionales.

2.3. DE LOS DOCENTES ASESORES. Conforme lo establecido en la normatividad vigente en materia
de consultorios juridicos y conciliacion, la Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccion del
Centro de Conciliacién requerira a los asesores del Consultorio Juridico del area, para realizar la
conciliacién que por ley corresponda o para fungir como -asesor guia del estudiante conciliador.

De igual manera, atende_rén a las siguientes funciones:

2.3.1. Asesorar y acompaiiar a los estudiantes conciliadores.

. 2.3.2. Rotar en las sedes desconcentradas del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

2 3.3. Actuar como conciliador cuando sea asignado.

2.3.4. Verificar y.ejercer el control de legalidad, orientar y evaluar el plan de negomaclon presentado
por los estudiantes conciliadores.

2.4. DE LOS ESTUDIANTES CONCILIADORES. Son los estudiantes matriculados en el Consultorio.
Juridico Il y que en su calidad de tales seran inscritos en el Sistema de informacién de la conciliacién,
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el arbitraje y la amigable composicion (SICAAC) vigente o el que disponga el, Ministerio de Justicia y
del Derecho, como conciliadores del Centro de Conciliacion. Los estudiantes podran actuar como
conciliadores sélo en asuntos que por su cuantia sean competencia de los consultorios juridicos de

conformidad con la Ley 2113 de 2021, Ley 2220 de 2022, Decretos reglamentarios o las normas que lo
modifiquen, deroguen o adicionen. :

_Para ser estudiante conciliador deben reunir el siguiente requisito:

a. Ser colombiano y ciudadano en ejercicio,

b. Estar en'pleno goce de sus derechos civiles,

c. No podrén estar incursos en las causales de inhabilidad, incompatibilidad o impedimento
consagradas en el Codigo General del Proceso,

d. No podra tener conflicto de interés frente a los asuntos objeto de conciliacion. .

e. Realizar capacitacion en MASC conforme los lineamientos Instituciones, normativos y del
Ministerio de Justicia y del Derecho. '

2.4.1. Funciones de los estudiantes conciliadores. Son funciones de los estudiantes conciliadores
las siguientes: ;

2.4.1.1. Elaborar y presentar ante el asesor los planes de negociacion y las citaciones a audiencias de
~ conciliacién que se les asigno en reparto por parte del Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccion y la Coordinacion del Centro de Conciliacion. : '
2.4.1.2. Realizar como conciliadores las audiencias de conciliacion programadas por el Jefe de Oficina
o quien cumpla las funciones de direccién o Coordinacion del Centro de Conciliacién elaborando el
acta o constancia respectiva. Cada estudiante debera realizar como minimo una conciliacién en el
semestre académico. _ :

2.4.1.3. Atender los turnos de consulta programados por la Jefe de Oficina o quien cumpla las
funciones de direccion del Centro de Conciliacion en las respectivas sedes.

2.4.1.4. Presentar los Informes de Practica de las actividades realizadas en el Centro en las fechas
programadas para el efecto-por la Jefe de o quien cumpla las funciones de direccion del Consultorio
Juridico. . A
2.4.1.5. Cumplir con el Reglamento Interno del Centro de Conciliacion y el Cédigo Interno de Etica de
este. A ; ;

2.4.1.6. Las demas que le sean asignadas por |la Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccién o el Coordinador del Centro de Conciliacion. '

3. OBLIGACIONES DE LOS CONCILIADORES. -
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3.1. Obligaciones de los conciliadores. Ademas de las atribuciones y obligaciones que la Ley les
asigna, los conciliadores tendran las siguientes obligaciones:

3.1.1. Actuar con prontitud, imparcialidad, neutralidad, probidad; honradez, discrecion, eficiencia,
desinteres, veracidad, lealtad y buena fe. -

3.1.2. Conservar absoluta independencia en sus actuaciones profesmnales

3.1.3.Mantener en todo momento el respeto a la dignidad de las personas que intervienen en la
audiencia de conciliacién.

3.1.4. Respetar la prlvamdad y la confldenclahdad de las personas y de los casos sometidos a su
conocimiento. ¢

3.1.5. Asistir a todos los seminarios o cursos de capacitacién que programe la Jefe de Oficina o quien
cumpla las funciones de direccién o coordinacién del Centro de Conciliacion. -

3.1.6. Respetar y cumplir los contratos, convenios, responsabilidades y horarios asignados.

3.1.7. Velar por la preparacién y redaccion de todo texto producido para que cumpla con los aspectos
técnicos y juridicos necesarios de conformidad con la Ley 2220 de 2022 o la norma que lo modifique,
derogue o adicione y, ademas, satisfaga las expectativas del usuario.

.3.1.8. Cuidar la infraestructura y los recursos materiales asignados al Centro de Conciliacién,

necesarios para el buen funcionamiento de este, haciendo uso apropiado y eficiente de ellos.

*3.1.9. Guardar el mas riguroso secreto profesional. Este secreto amparara los archivos y documentos

4
5
3

aun después de que se haya concluido la prestacion del servicio.

3.1.10. Entregar para el registro las actas, constancias o certificaciones expedidas.

3.1.11. Concurrir como Conciliador designado.a la realizacién de las Audiencias de Conmhacnon
programadas en debida forma por la Jefe de Oficina- o quien cumpla las funciones de dlrecmon 0
coordinacién del Centro de Conciliacion.

3.2. Obligaciones de los asesores conciliadores. Los asesores del Consultorio Juridico que
atienden la actividad del Centro de Conciliacion tienen las siguientes obligaciones:

3.2.1. Asesorar técnicamente a los estudiantes conciliadores, en la preparacion de las audiencias de
conciliacién a su cargo. Asi como acompafar a los estudiantes concmadores en las respectivas
audiencias de conciliacién.

3.2.2. Evaluar dentro de los plazos fijados por el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccion del Centro de Conciliacion la actividad de los estudiantes conciliadores.

3.2.3. Diligenciar a cabo como Conciliadores las audiencias de Conciliacion que le sean asignadas por
el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién o coordinacion del Centro de Conciliacion.
3.2.4. Rotar en las diferentes sedes segun la programacion de la Jefe de Oficina o quien cumpla las
funciones de direccién del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion.

3.2.5. Realizar las audiencias de conciliacion en calidad de conciliadores cuando la competencia no
sea para los estudiantes del Consultorio Juridico.

-
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3.2.6. Las demas funciones propias del cargo.
3.3. Obligaciones de los estudiantes conciliadores y judicantes.

3.3.1. Realizar personalmente las gestiones que la audiencia de conciliacién a su cargo demande para
su tramite. JEot. :

3.3.2. Participar activamente en los programas de educacion a la comunidad en el aspecto juridico y en
cada una de las areas que el Centro programe. ;

3.3.3. Participar activamente en los programas de educacion continuada sobre mecanismos
alternativos de resolucién de conflictos y en cada una de las areas que el Centro programe. _
3.3.4. Asistir puntualmente a las conferencias y programas que organice el Centro en desarrollo de la
practica, asi como a los talleres que programe la Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de
direccion del Centro de Conciliacion. s :
3.3.5. Utilizar Gnicamente para los fines determinados en la practica del Centro de Conciliacion y de
forma adecuada, los recursos materiales, la papeleria, equipo, y las instalaciones del Centro de
Conciliacién en cualquiera de sus sedes. ‘

3.3.6. Realizar oportunamente las actividades de preparacion de la audiencia de conciliacién a su
cargo. ;

3.3.7. Comparecer con puntualidad a la audiencia de conciliacion.

3.3.8. Orientar la audiencia de conciliacion atendiendo a los principios que deben regir esta labor.
3.3.9. Las demas que sefiale el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién o el
Coordinador del Centro de acuerdo con los procedimientos internos del Centro de Conciliacion.

3.3.10. Los Judicantes y los Abogados en ejercicio adscritos al Centro de Conciliacién como
conciliadores, tendran las obligaciones sefialadas en este capitulo, excepto las de orden estrictamente
académica.

Paragrafo primero. Cuando el estudiante sea designado como conciliador su asistencia sera
obligatoria a las audiencias.

Paragrafo segundo. Cuando el estudiante conciliador no asista a la audiencia de conciliacién por
fuerza mayor, caso fortuito o por cualquier otra situacién; lo reemplazard inicialmente un estudiante
preparado para tal fin o en su dechto el asesor dentro de la planeacion de la audiencia.

3.4. Judicantes. Son egresados no graduados en Judicatura en el Centro de Conciliacién quienes han
terminado las materias del pénsum de Derecho con certificacién expedida por el organismo
competente de cualquier Facultad Ciencias Juridicas y Politicas del pais legalmente aprobada y
acreditada que certifique tal calidad, que hayan obtenido licencia provisional para el ejercicio de la
profesion y se hayan inscrito de manera libre y voluntaria para realizar su judicatura como abogados
conciliadores en el Centro de Conciliacién de la Facultad de Ciencias Juridicas 'y Politicas de la

=F
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Institucién Universitaria de Envigado. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el articulo 47
de la'Ley 2220 de 2022 o las nhormas que lo modifiquen, deroguen o adicionen.

3.5. Estudiantes observadores. En el marco de las capacitaciones realizadas por el Jefe de Oficina o
quien cumpla las funciones de direccion Coordinacion del Centro de Conciliacién, los Estudiantes de
Consultorio Juridico |, 11 'y Il deberan asistir a las audiencias de conciliacién que se les asigne en
calidad de observadores, atendiendo a los lineamientos dados por el Ministerio de Justicia y del
Derecho para la formacién de Estudiantes de derecho Conciliadores adscritos a Centros de
Conciliacién de Consuftorlo Juridico.

4. IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

Impedimentos y recusaciones. Los Asesores Conciliadores, los Egresados no graduados en
Judicatura y los Estudiantes Conciliadores estaran impedidos para actuar y seran recusables por las
mismas causales previstas en el Caodigo de General del Proceso, la Ley 2220 de 2022 y las demas
normas procesales

5. CAUSALES DE EXCLUSION DE LA LISTA DE CONCILIADORES

5.1. Causales de exclusion. Los conciliadores seran excluidos de la lista oficial de conciliadores
activos cuando se configure una de las siguientes causales:

S ATEEl mcumphmlento de Ias normas establecidas en el ordenamlento juridico colombiano, en este
reglamento o en el Codigo de Etica previstas para el ejercicio de la actividad de los conciliadores.

5.1.2. Abstenerse o rehusarse sistematica e injustificadamente a atender los asuntos asignados.’

5.1.3. No haber justificado en forma suficiente su no comparecencia a minimo dos (2) Audiencias de
conciliacion ‘programadas por el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién o
coordinacion del Centro. Dicha justificacion debe realizarse dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de reallzamon de la audiencia.

5.1.4. Haber sido sancionado_penal o disciplinariamente por comportamlentos directamente
relacionados con las actividades del Centro.

5.1.5. Exigir o recibir tarifas, honorarios o dadivas ‘en ‘dinero o en especne en el desarrollo de sus
funcnones '

5.2. Procedimiento. El procedimiento para la exclusion de la lista' de Conciliadores activos del Centro
se aplicara a quienes incurran en alguna de las causales anteriores, conforme lo establecido en el
Reglamento Estudiantil de Pregrado o en las disposiciones disciplinarias legales e institucionales.
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6. EVALUACION

6.1. De los estudiantes conciliadores. La evaluacion de los estudiantes conciliadores u observadores

implica un seguimiento de la actividad durante todo el periodo académico, por parte de los asesores,
para lo cual debe tener en cuenta

6.1.1. Correcta admisién de solicitudes de celebracion de audiencias de conc|!|ac:|on

6.1.2. Correcta asesoria que se le brinde al usuario cuando el asunto no se tramite por el Centro.
6.1.3. Diligencia en la iniciacion y tramitacion de los asuntos encomendados.

6.1.4. Acierto en el planteamiento juridico y en la argumentacién del asunto.

6.1.5. Entra oportuna de informes y documentos. :

6.1.6. Intervenir en las audiencias de conciliacién de manera activa. .

6.1.7. Cumplimiento de las obligaciones como conciliadores.

. 6.1.8. Cumplimiento de los deberes de este reglamento y los relativos a la Practica Académica.

6.1.9. Veracidad en la informacién suministrada al Asesor sobre el estado de los asuntos a su cargo.

6.1.10. Participacion en Ia préctica de conciliacion o las actividades académicas adicionales al gjercicio
de esta.

6.1.11. Cumplimiento del Codigo de Etica.

Paragrafo. Todos los estudiantes matriculados en Consuitorio Juridico IV deberan cumplir con una

“carga minima en conciliacion, conforme la oferta y demanda del Centro.

7.SANCIONES

7.1. Clase de sanciones. Sin perjuicio de lo establecido en el Reglamento Estudiantil de Pregrado de
la Institucion Universitaria de Envigado, las sanciones aplicables a los Estudiantes- concmadores seran
de indole académica y disciplinaria y de conformidad con lo establecido en el Reglamento del
Consultorio Juridico y Centro de Concnllaclon

El regimen disciplinario del conciliador sera el previsto en la Ley 1952 de 2019 - Cadigo Unico
Disciplinario, la Ley 2094 de 2021 o las normas que las modifiquen, complementen, o sustituyan, el
cual sera adelantado por la Comision de Disciplina Judicial competente.

Las quejas que se presenten en contra de los servidores publicos cuando actian como conciliadores

en los téerminos de |a presente ley, aplicando el principio de la autonomia de la funcién jurisdiccional,

deberan ser trasladadas a la Comisién Nacional o Seccional de Disciplina Judicial, de acuerdo con lo

previsto en la Ley 2094 de 2021, o la norma que lo modifique, complemente, o sustituya, a menos de
N
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que se trate de servidores ptiblicos con régimen especial.

Adicionalmente, los conc:lladores también podran ser sancionados, cuando i incurran en alguna de las
siguientes conductas

71l 2 Cuando utilice su investidura para sacar provecho econémico a favor propio, o de un tercero.
71.2. Cuando el conciliador solicite a las partes el pago de emolumentos por el servicio de la
conciliacion.

8. DE LA ASIGNACION DE ASUNTOS

8.1. Designacion de conciliadores. Los asuntos radicados ante el Centro de Conciliacion se
someteran a reparto por el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccion o Coordinacion
del Centro, lo cual se notificara al estudiante por el medio mas idéneo e institucional. La designacion
de procesos se realizara de conformidad con los procedimientos internos.

~ Paragrafo. Si por alguna razoén, la persona asignada no acepta la delegacién para la gestion del

asunto, se declara impedida, es recusada, no gestiona el asunto a conciliar o se presente su ausencia
definitiva, para su reemplazo se procedera bajo las reglas establecidas en el presente articulo.
9. ASUNTOS CONCILIABLES
9.1. Asuntos conciliables. Seran conciliables todos los asuntos que no estén prohibidos por la ley,
siendo principio general que se podran conciliar todas las materias que sean susceptibles de
transaccion, desistimiento y los derechos de los cuales el titular tenga capacidad de disposicion.

Paragrafo. Los estudiantes podran actuar como conciliadores sélo en los asuntos que por su cuantia
sean competencia de los consultorios juridicos, de conformidad con lo sefialado en la normativa
vigente y bajo la supervision y orientacion del Jefe de Oficina o quien' cumpla las funciones de

~ direccién, Coordinador o asesor del area respectiva, quienes deberan estar certificados como

conciliadores de acuerdo con los reqmsutos y tram[tes previstos en la Ley 2220 de 2022 y 2113 de
20248

Los estudiantes seran auxiliares de los abogados que actien como conciliadores en los asuntos que
superen la cuantia de competencia de los consultorios juridicos.

Cuando la conciliacién se realice por el Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccion,
Coordinador del Centro de Conciliacién o el asesor del area correspondiente, no operara la limitacion
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por cuantia, establecida en el numeral primero del articulo 23 de la Ley 2220.

10. BENEFICIARIOS DEL SERVICIO DE CONCILIACION y DEL PROCEDIMIENTO
CONCILIATORIO.

10.1. DE LOS BENEFICIARIOS DEL CENTRO DE CONCILIACION. Son beneficiarios del Centro de
Conciliacion las personas que luego de haber consultado, se considere que califican para para la
prestacion del servicio en términos de la Constitucion, la ley y la jurisprudencia constitucional, en
términos de acceso a la justicia conforme las Reglas de Brasilia. :

Con todo se garantiza que todas las personas tengan las mismas oportunidades y la posibilidad real y
efectiva de acceder al servicio que solicitan. :

La Jefe'de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién o la Coordinacion del Centro de
Conciliacién tiene el deber de constatar la informacién suministrada por la persona que solicita los
servicios del Centro, para valorar su condicién como beneficiario de los servicios.

10.1.1. Derechos de los beneficiarios. Ademas de los derechos consagrados en las normas _
vigentes, los beneficiarios tendran derecho:

10.1.1.1..A una atencién oportuna de la gestién encomendada.
10.1.1.A ser informados por el Abogado asesor, estudiante o monitor responisable de la atenciéon de su
caso, sobre el desarrollo de este y sobre el funcionario competente para resolverlo.

10.1.2. Obllgaclones de los beneficiarios. Son obhgacrones de los beneficiarios del servnmo

10.1.2.1. En todas las actuaciones de la conciliacion el beneficiario debera actuar de buena fe de
conformidad con lo previsto en el articulo 83 de la Carta Politica.

10.1.2.2. Suministrar los datos solicitados en forma completa y veraz para efectos de verificar si aplica
como beneficiario del Centro de ConC|I|acmn la viabilidad de tramitar su asunto y programar la
audiencia de conciliacion. ;

10.1.2.3. Presentar la documentacmn y pruebas que se requieran para el dllrgenmamnento de su
solicitud. ;
10.1.2.4. Sufragar directa y, oportunamente, cuando se requiera, las expensas necesarias para el
tramite de la actuacion solicitada, tales como el pago de comunlcamones para la invitacion a audiencia
de conciliacion.

10.1.2.5. Asistir puntualmente a las citas y gestiones que demande la atencion del asunto.

10.1.2.6. Observar estricto respeto por todos los mtegrantes del Consultorio Juridlco y Centro de
Conciliacion.
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10.1.2.Colaborar efzuentemente con todo o que le sea requerido por parte del Centro de Conciliacion,
para el 6ptimo desarrollo de su caso. :
10.1.3.'No prestacion del servicio al beneficiario. EI Centro de Conciliacion podra finalizar o no
realizar la asistencia a un beneficiario, previa consideracion del Jefe de o quien cumpla las funciones
de direccién, cuando:

10.1.3.1. No cumpla con los requisitos para ser beneficiario de la prestacién del servicio.

10.1.3.2. No presenta la mformacuf)n y/o los documentos para realizar la correspondiente actuacion
]urldlca ‘

°10.1.3.3. No coopere con los tramites tendlentes a Diligenciar a cabo el procedimiento conciliatorio.
10.1.3.4. No asistir a las citaciones realizadas por el Centro de Conciliacion.

10.1.3.5. Los demés casos en que el usuario demuestra desinterés por el tramite que se le lleva a_
cabo, o incumpla cualquiera de las obligaciones de este reglamento, y en los eventos que se
encuentren consagrados en laley. .

~ 10.1.4.' Prpteccién de datos. Todo el personal del Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion
protegera los datos personales registrados en los libros y en cualquier base de datos que permita
efectuar operaciones, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso,-circulacion o supresion; a fin de
garantizar el derecho a la intimidad, conforme la normatividad vigente y a la politica institucional de

proteccion de datos https.//www.iue.edu.co/download/562/2023-2025/24403/23-politica-de-proteccion-
de-datos-personales-2023-2.pdf

10.1.5. Del Procedimiento Conciliatorio. El procedimiento que se seguira, en los casos de
conciliacion que se tramiten en el Centro de Conciliacion sera el previsto Ley 2220 de 2022, en las
normas que lo modifiquen y lo reglamenten. El procedimiento sera fijado por la Jefe de Oficina o quien
cumpla las funciones de direccion del Consultorio JUI’IdlCO atendiendo la naturaleza de del Centro de
Conciliacion, el cual sera publicitado por medlo de los canales institucionales.

10.1.6. Audiencia mediada por las tecnologias de la informacion y comunicacién. El proceso de
conciliaciéon se podra realizar en forma presencial, digital o electrénica o mixta, para lo cual las partes

__deberan manifestar en la solicitud de conciliacién o una vez citadas, la forma en que actuaran y si se
acogen a la forma digital o electrénica o mixta, certificando que cuentan con la idoneidad y los medios
tecnoldgicos necesarios o si pueden acceder a través de las alcaldias, las personerias municipales y
demas entidades publicas habilitadas por la Constitucion y la Ley, que se encuentren en disponibilidad -
de facilitar el acceso en sus sedes a las actuaciones virtuales. »
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El uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones debera garantizar condiciones de
autenticidad, integridad, disponibilidad y confidencialidad; este tltimo cuando se requiera. Asi mismo,
deben ser idoneas, confiables, seguras, accesibles para personas con discapacidad y suficientes para

garantizar la adecuada comparecencia de las partes y la adecuada prestacion del servicio de
conciliacién digital o electronico.

El uso de medios dlgltales o electrénicos es aplicable en todas las actuaciones, entre otras, para
Diligenciar a cabo las comunicaciones tanto. con las partes como con terceros, para la comunicacion
sobre las decisiones adoptadas, la presentacion de memoriales y la realizacion de audiencias o través
de videoconferencia, teleconferencia o por cualquier otro medio tecnolégico, asi como, la i mcorporacnon
de documentos, el archivo de la actuacioén y su posterior consulta.

Cuando se decida por la realizacion de la conciliacién por medios digitales o electrénicos, todo el
tramite conciliatorio se debera digitalizar y cuando sea posible automatizar. En dicho caso, se debera
posibilitar, entre otros, la presentacion de la solicitud y radicacion digital, el reparto digital, la formacion
de expedientes y guarda de la informacién por medios digitales, el acceso al expediente, las
notificaciones la gestién documental digital de la informacién, la preparacién de las actas y
constancias, su firma y la interoperabilidad con otros sistemas de informacion )
En aplicacién de este articulo se hara uso de las plataformas digitales que la Institucién Umversﬂana
de Envigado disponga, dicho procedimiento se ajustara al protocolo establecido y publicado en la
entidad. En el evento que una o alguna de las partes opte por realizar el tramite de forma fisica, este
debera ser garantizado, en cuyo caso, la gestion documental se debera integrar en el sistema de
gestion documental digital o electrénico dispuesto.

11.ATENCION INCLUSIVA CON ENFOQUE DIFERENCIAL

Los miembros del Centro de Conciliacion, en lo relacionado a la atencion inclusiva con enfoque
diferencial daran aplicacion al Protocolo de Atencidn Inclusiva en el Acceso a la Justicia para Personas
con Discapacidad; y a la Guia de Atencién a Mujeres y personas LGTBIQ+ en los servicios de acceso
a la justicia, y demas documentos expedidos por el Ministerio de Justicia y del Derecho.

Siempre en el marco de lo establecido en el Acuerdo 01 de 2025, del Consejo Nacional de Educacién
Superior (CESU) adscrito al' Ministerio de Educacion Nacional o demas normas que lo modifiquen o
complementen, en el sentldo de que se promueva activamente una cultura de paz, tolerancia,
antirracismo, perspectiva de género, y atencion a poblaciones diversas; fomentando el reconommtento
y la inclusion de identidades diversas 'y la atencion.a personas con discapacidad, en coherencia con la
atencién de los beneficiarios del Centro de Conciliacion.
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12. INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
12.1. Vigilancia. El Consultorio Juridico Marceliano Vélez Barreneche y el Centro de Conciliacion

estaran 'sometidos a la inspeccion, control y vigilancia del Ministerio de Justicia y del Derecho. En este
sentido, estara obligado a atender las solicitudes y requerimientos que reciba por parte' de este.

- Adicionalmente tendra como prioridad, reportar de manera veras y efectiva, los resultados de su

gestion en la prestacion de los servicios de justicia con aplicacion de los Métodos Alternativos de
Solucion de Conflictos, sin perjuicio del cumplimiento de las obligaciones contenidas en las circulares y
resoluciones que ha expedido el-Ministerio de Justicia y del Derecho, sobre el particular.

13. APROBACION DEL REGLAMENTO

13.1. Aprobacion y Competencia. El Consejo Directivo es responsable de la aprobacion del presente
reglamento interno. Sin embargo, este solo entrara en vigor, adquiriendo fuerza vinculante para todos
aquellos que pertenecen a su ambito de aplicacién, cuando sea aprobado por la Direccion de Justicia
Formal y la Direccién de Métodos Alternatwos de Solucion de Confllctos del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

El Consejo Directivo, sera igualmente responsable de proponer y aprobar las correcciones, enmiendas
y complementaciones, que estimen convenientes realizar al presente reglamento.

Estas decisiones, deberan ser avaladas p-or el Ministerio de Justicia y del Derecho.

13.2. Numero unico consecutivo. El Codigo del Centro de Conciliacion de la Facultad de Ciencias

Juridicas y Politicas de la Institucién Universitaria de Envigado, es 2192 asignado por el Ministerio de
Justicia-y del-Derecho en el Sistema de Informacion de la Conciliacion, Arbltraje y Amigable
Composicion (SICAAC).

14. ;CC)DIGO DE ETICA CENTRO CONCILIACION IUE

14.1. CODIGO DE ETICA PARA LOS CONCILIADORES Y DEMAS OPERADORES ADSCRITOS AL
CENTRO DE CONCILIACION DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA DE ENVIGADO

Los conciliadores u operadores adscritos al Centro de Concmamon observaran en sus actuacvones el

siguiente Codngo de Etica:

14.1.1. En el ejercicio de sus funciones, propiciaran el tramite conciliatorio y la ‘audiencia de
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conciliacién como un escenario pedagégico, donde el conciliador y los gestores adscritos al Centro de
Conciliacién que lo apoyan en la-gestion de los conflictos, se constituyen en promotores de una cultura
de paz, afianzada en el principio de dignidad humana, en tanto reconoce la capacidad de los sujetos
intervinientes para gestionar sus propios conflictos, que pueden solicitar el apoyo de un tercero, para
propiciar un espacio de dialogo respetuoso que parta del reconocimiento del otro, de tal forma que
voluntariamente, decidan fijar normas y parametros de conducta, para la resolucién de sus -conflictos,
asumiendo la responsabilidad de las decisiones tomadas. '

14.1.2. Debera garantizar en el desarrollo de sus funciones, un ejercicio guiado por los principios de
confidencialidad, imparcialidad, neutralidad, autonomia e mdependenma conforme la Constltucmn y la
ley, en especifico la ley 2113 de 2021y 2220 de 2022, '
14.1.3. Guardara y garantizara la confidencialidad de la informacién, respecto de los asuntos
asignados para su tramite, gestién u observacion, quedando estrictamente prohibido utilizarla en
beneficio propio o de un tercero.

14.1.4. Dar cuenta a la Jefe de Oficina o quien cumpla las funciones de direccién Coordinacién del
Centro de Conciliacién de las inhabilidades en que incurre o las recusaciones que sean planteadas por
las partes o sus apoderados durante el tramite conciliatorio, de.acuerdo con lo establecido en el
Codigo General del Proceso o el Cédigo de Procedimiento Admmlstratlvo y de lo Contencioso
Administrativo y las normas que lo modifiquen. ,

14.1.5. Pondra, a disposicion de las partes y demas participantes del Centro de Conclhaclon todas las
habilidades que ha adquirido durante su preparacién académica y/o. profesnonal para que las partes
puedan encontrar un escenario propicio, adecuado y respetuoso para la autogestion del conflicto.
14.1.6. Actuara guiado por el principio de la buena fe, tanto desde los operadores del Centro de
Conciliacién, como desde las partes intervinientes, recordando el rol directivo de la audiencia que le
corresponde al conciliador asignado y el apoyo que brindan a este, desde las intervenciones
1nterd|sc:|p!|nanas.como operadores adscritos al Centro de Conciliacion.

14.1.7. Expondra a las partes a través de un leguaje claro el objetivo, alcance, limites, etapas, posibles -
resultados y efectos del tramite conciliatorio, dando a conocer las ventajas de‘la conciliacion, de tal
forma que se propicie la comunicacién y el debate entre las partes, para la autogestion del conflicto
con el apoyo de un tercero. o

14.1.8. Realizar el control de legalidad continuo durante el tramite conciliatorio, de tal forma que se
eviten acciones que conlleven a la invalidez de la actuacion o intervenir para que se- subsanen
eventuales causales de nulidad, buscando la garantia y proteccién de los derechos fundamentales de
los intervinientes o terceros, sin desvirtuar el principio de neutralidad.

14.1.9. Procurar durante el desarrollo de las audiencias porque en estas impere el respeto y la
-consideracion entre las partes, de tal forma que se garantice el principio de voluntariedad e igualdad,
enla construccion y establecimiento de los acuerdos en las actas de.conciliacién- para la gestion de
los conflictos. ‘ o3

14.1.10. Las personas adscritas al Consultorio Juridico y Centro de Conciliacidén no recibiran ningtin
tipo de dadiva o compensacion econémica, por los servicios prestados con ocasién a su vinculacién al
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Centro de Conciliacién como conciliadores u operadores.
14.1.11. Las guias de conducta fijadas en este codigo de ética se integran con las demas obligaciones,
responsabilidades y procedimientos sancionatorios-fijados en el presente reglamento del Consultorio
juridico y Centro de Conciliacion, reglamento estudiantil que corresponda a la persona adscrita al
Centro de Conciliacion, estatuto docente y régimen disciplinario de los funcionarios publicos y demas
normas. complementarias y disciplinarias aplicables. '

15. DISPOSICIONES FINALES
15.1. Carga académica. Se entiende que el ejercicio de las funciones de Conciliacién, hacen parte de
Ia carga académica que, tanto para estudiante como para docentes, se asigna por la Facultad de

Ciencias Jurldlcas y Politicas, como parte de asignatura Consultorio Juridico.

15.2, Ubicacién de Sedes El Consultono Juridico ylo el Centro de Conciliacion podran, de acuerdo
con la necesidad de la comunidad, abrir sedes alternas. Sedes principales:

La sede fisica del Consultorio Juridico para la atencion presencial es la ubicada en la carrera 27 B #

.39 A Sur 57, Barrio Rosellon, Envigado. La direccion electrénica en donde los beneficiarios podran

solicitar informacion de los servicios y enviar documentos requeridos por el estudiante o personal
autorizado por el Consultorio Juridico es consultorio.juridico@iue.edu.co

La sede fisica del Centro de Conciliacion 'paré la atencion presencial es la ubicada en la'carrera 27 B
# 39 A Sur 57, Barrio Rosellon, Envigado (Oficina Administrativa) y en la Carrera 27 B # 39 sur 70

.Bloque 14-111 Enwgado (Sala de conciliacién).

15.3. La direccion electrénica en donde los beneﬁmarlos podran soifcnar mformacmn de Ios Servicios es
consultorlo juridico@iue. edu.co : ;

15.4. Cursos de induccién. Para los estudiantes matriculados en la asignatura Consultorio Juridico, se
dictara capacitacion conforme en lo establece la normatividad vigente.

15.5. Integracion Normativa. En los eventos no previstos en el presente reglamento se decidiran
conforme a lo establecido en los principios constitucionales, procesales y los establecidos en la Ley
1123 de 2007, Ley '1952 de 2019, Ley 2094 de 2021, Ley 2113 de 2021, Ley 2220 de 2022, el Decreto
1069 de 2015, la Jurlsprudenma los reglamentos mstltucmnales y demas normatividad procesal
vigente.

15.6. Facultad: Se facultad al Rector (a) de la Institucién para realizar actualizaciones o
modificaciones al presente reglamento en el evento que se realicen reformas curriculares al pensum
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del programa de derecho o se realicen reestructurac_:iones administrativas.

15.7. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de Ia fecha de su expedmon y deroga expresamente
el Acuerdo 336 del 13 de julio de 2007 del Consejo Directivo de la Institucion Universitaria de

Envigado, previa aprobacién por el Ministerio de Justicia y del Derecho, ademas de todas Ias
disposiciones que le sean contrarias.

Dado en el Municipio de Envig@do, a los 11-09-2025

Presndente COHSEJ Directiyio, & &p a#

LEIDY KATHERINE ALVAREZ CHICA
SECRETARIO GENERAL DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
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