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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE JUDICIAL FRENTE A ACCIONES DE TUTELA

PROCESO: Gestion Juridica

1. OBJETIVO:

Adelantar la representacion judicial del DNP para la defensa frente a acciones de tutela o que por sucesion procesal subrogue el DNP.

2. ALCANCE:

Inicia con la notificacion de la accion de tutela, continua con la contestacion de esta y finaliza con el fallo o informe de la decision.

3. RESPONSABLE:

Grupo de Asuntos Judiciales

4. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE

(1) La recepcion de documentos se realiza por medio fisico (ventanilla), o correo institucional “Notificaciones Judiciales”, fax server, agencia de correo, correo electronico “Radicacion
Orfeo”

(2) En el Grupo de Correspondencia efecttian busqueda en el sistema para que no se presente duplicidad en la radicacion y/o asociar a la accion de tutela correspondiente. Cuando el
documento es radicado por ventanilla se revisa el documento fisico con el fin de establecer que los folios estén completos, se verifica que corresponda a lo anunciado en el asunto y que
sea competencia de la entidad.

(3) En la radicacion de los documentos recibidos por correo electronico, puede darse que los archivos anexos vengan en formatos que no permitan su correcta visualizacion, para lo cual
el Grupo de Correspondencia gestiona el soporte informatico correspondiente. De no poderse visualizar el archivo, debe tramitar con la OTS! las acciones necesarias para verificar la
informacién contenida. De ser necesario se informa al Coordinador del GAJ quien remitira un correo al remitente para ponerlo en su conocimiento y para que envié nuevamente la
solicitud.

(4) Cuando se alleguen documentos después del horario oficial de recibo de correspondencia, seran radicados al siguiente dia habil a partir de las 08:30 a.m.” y se enviara correo
electronico al Coordinador del GAJ con las solicitudes de tutela que hayan sido recibidas después del horario oficial.

(5) Cuando la tutela llegue a un fax diferente a los ubicados en el Grupo de Correspondencia o a un correo no oficial, deberan ser remitidos inmediatamente para ser radicados a través de
ORFEO.

OPERACION: (6) En lo que respecta al cargue de actuaciones de las acciones de tutela, el Grupo de Administracién Gestion y Soporte del Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado
informd que estas no esta contempladas en el sistema e-KOGUI. Sin embargo, para mantener la trazabilidad, las actuaciones seran registradas en la matriz de seguimiento dispuesta por
el Grupo de Asuntos Judiciales.

(7) Para la actividad nimero 4 , en los casos de SISBEN, desplazados o victimas no se remite memorando. No obstante, de conformidad con el derivado realizado, el concepto técnico
debe ser enviado al Grupo de Asuntos Judiciales, antes del vencimiento del termino otorgado por el despacho judicial para la contestacion de la tutela.
(8) En lo pertinente a los asuntos que se tramiten por accion de tutela y se configure la excepcion de falta de legitimacion en la causa por pasiva como defensa juridica, no sera necesario
solicitar insumos para el concepto técnico a las areas.
(9) Cuando se reciba un fallo, la reasignacion debe realizarse dentro del menor tiempo posible, para acatar el fallo en el término establecido por el Despacho judicial y enviar la informacion
y documentacion que estime Utiles para realizar la impugnacion. No obstante, la obligacion del juzgado de comunicar el sentido de los fallos, y en caso de que esta la decision de primera
instancia no sea informada por parte del despacho judicial, el apoderado debera realizar las gestiones necesarias para solicitar copia del fallo o evidencia de la favorabilidad o no, tomada
en la decision judicial.
(10) El concepto técnico emitido por el jefe de la dependencia, debe ser enviado al Grupo de Asuntos Judiciales, dentro del menor tiempo posible, teniendo en cuenta el plazo otorgado por
el despacho judicial para el cumplimiento y adjuntando los soportes necesarios.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD
FLUJO (flujograma — - PC
(flujog ) E | Descripcion R bl Salidas
( INICIO )
;e()zglr(r)]i;;%rmnrg;tllfzzzzgnén Recibir, verificar, radicar, Identificar y remitir accion de tutela. +Tutela y anexos radicados
1. Recibir, verificar, radicar, Identifica . . o i RFEO (R
forr, verilicar, radicar, laentliicary de tutela y anexos. « Verificar el tema y reasignar o direccionar al Grupo de Asuntos Coordinador GruP[.) de en ORFEO (R) X
remitir accion de tutela. - . . . Correspondencia
Judiciales, derivando a la(s) dependencia(s) correspondientes(s), a
través del Sistema de Gestion Documental (ORFEO).
+ Tutela y anexos
2. Designar al abogado y validar que se radicados en ORFEO : " .
encuentre derivada a las dependencias + Reasignacion de tutela y 5::"2':’?:ll::zgaiﬁ;:;g::rcﬁfg:ejiiir\:tae":a[ que se encuentre Ac°°t'd'”jd§,r erupog:J + Designacion en ORFEQ
correspondientes anexos radicados en P P ' sunios Judiciales (GAJ)
ORFEO
Estudiar y analizar el contenido de la tutela
éProcede la si + Tutela y anexos Si procede la excepcion de falta de legitimacion en la causa por pasiva
excepcién de falta radicados en ORFEO continda la actividad 5 en caso contrario continua con la actividad 3.
de legitimacion en + Reasignacion de tutela y Abogado designado del + Designacion en ORFEO X
fa causa por anexos radicados en GAJ
pasivar ORFEO
NO
+ Tutela y anexos Coordinador Grupo de
radicados en ORFEO Solicitar informacion a las dependencias sobre los argumentos Asuntos Judiciales (GAJ) L
icitar i 0 P M I
3. Solicitar '”f"”“?C“?" sobre + Reasignacion de tutela y técnicos para estructurar la defensa. . emorgpdo con sofcitud de
argumentos técnicos ; . informacion (R)
anexos radicados en Abogado designado del
ORFEO GAJ
+ Memorando con solicitud
de informacion
4. Suministrar argumentos de + Tutela y anexos .
orden técnico radicados en ORFEO Estudiar la accion de tutela y suministrar argumentos de orden técnico | Jefe de otra dependencia tél\él:ircn;)EaRr;do con concepto
+ Reasignacion de tutela y para estructurar la defensa.
anexos radicados en
ORFEO
5. Consolidar contestacion de la + Memorando con .Re'w.sar los argumentos teg’n\cos Y sumlplstrar los argumentgs Abogado designado del + Oficio con contestacion de la
Tutela concepto técnico juridicos para la contestacion de la accion de tutela y producir la GAJ tutela (R) X
consolidacion del documento final.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (flujograma)

ACTIVIDAD

PC

Entradas

Descripcion

Responsable Salidas

I

6. Remitir fallo al coordinador de GAJ

+ Comunicacion del fallo

Identificar y remitir fallo al Coordinador de GAJ mediante el Sistema de
Gestion Documental (ORFEO).

+ Comunicacion del fallo
radicado en ORFEO (R)

Coordinador Grupo de
Correspondencia

¥

7. Revisar la decision

+ Comunicacion del fallo

Revisar decision y determinar impugnacion

El Coordinador GAJ verifica y reasigna al abogado de la OAJ la
comunicacion del fallo de tutela:

Coordinador Grupo de + Memorando con

- + Sila decision es favorable para el DNP. Termina procedimiento. Asuntos Judiciales (GAJ) comunicacion del fallo X
¢La decision es radicado en ORFEQ + Si la decision es desfavorable para el DNP, el Coordinador del GAJ Abogado designado GAJ radicada en ORFEO (R)
desfavorable? realizara solicitud a la dependencia encargada, con el fin de que
adelante las gestiones para el cumplimento del fallo y suministre los
insumos para la impugnacion en caso de ser procedente.
N
Ry g Estudiar la comunicacion del fallo y suministrar argumentos de orden +* Memorando con
8. Gestionar o cumplir el fallo y emitir co:ﬂ:\?crzzié?]?e? tallo técnicg para estructurar_la defensa. B Jefe de Ia_ cumplimiento del faIIo,' )
concepto técnico radicada en ORFEO Cumplir el fallo y cgmymcar al Grupo de Asuntos Judiciales con los dependencia soportes y concepto técnico
soportes del cumplimiento del fallo. (R)
+ Memorando con El Coordinador del Grupo de Asuntos Judiciales, debe reasignar al « Oficio con impugnacién de la
- abogado designado de la GAJ, quien suministra los argumentos Coordinador Grupo de
9. Consolidar escrito de impugnacion y cumplimiento del falo, juridicos para la impugnacién de la sentencia, consolida con los Asuntos Judiciales (GAJ) tutelal(R) -
comunicar cumplimiento de fallo s'opqrtes y concepto argumentos técnicos y prepara la impugnacién e informa al despacho | Abogado designado GAJ * Oficio con cumplimiento de
técnico SR . . sentencia (R)
judicial el cumplimiento de la sentencia.
Recibir el fallo de la impugnacion e informa al abogado designado de
la GAJ, en caso de ser favorable al DNP. Termina procedimiento.
+ Memorando con fallo de
+ Comunicacion del fallo « Sila decision es desfavorable para el DNP, el Coordinador del GAJ Coordinador Grupo de segunda instancia (R)
10. Informar la decision | segunda instancia reasigna al abogado y comunica a la dependencia encargada, con el | Asuntos Judiciales (GAJ) + Oficio al Despacho Judicial

fin de que adelante las gestiones para el cumplimento del fallo.
El abogado designado comunica el cumplimiento del fallo al despacho
judicial.

con cumplimiento del fallo (R)

FIN

6. DEFINICIONES

Tutela

Mecanismo mediante el cual una persona puede reclamar sus derechos fundamentales cuando considera que han sido violados o existe amenaza de violacion

Impugnacion

Son el medio de defensa previsto por la ley para recurrir la decision proferidas dentro del trémite de accion de tutela, con la que no se esté conforme, y que tiende a lograr su revocacion o
modificacion por parte del superior jerarquico.

Cumplimiento de fallo

Comunicacion a través de la cual se informa al despacho judicial las acciones adelantadas por la Entidad con el fin de dar cumplimiento al fallo de tutela

7.DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

NOMBRE

Cadigo

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version: Fecha Descripcion
De acuerdo con el nuevo Modelo de Operacion por Proceso, se actualiza el subproproceso de Tramite Judicial
5 31/10/2020 aacciones de Tutela y pasa a ser un procedimiento el cual es documentado en el nuevo formato descripctor
de las actividades, y se eliminan las actividades relacionadas con solicitud de informacion.
Se ajusta la politica de operacién 8, incluyendo la excepcion de falta de legitimacion en la causa por pasiva
6 16/05/2022 como defensa juridica. Se incluye actividad de decision para estudiar y analizar las acciones de tutela cuando
proceda la excepcion de falta de legitimacion en la causa por pasiva como defensa juridica
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Vanessa Gallego Peléez /Lina Maria Linares Forero
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Cargo: Asesora Oficina Asesora Juridica/Asesora Oficina Asesora Juridica

Cargo: Coordinador Grupo de Asuntos Judiciales

Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
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