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u Reptiblica de Colombia Unidad de Asistencia Legal

PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENC
LAS ACIONES DE TUTELA

LEGA

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: PROCESO DE ASISTENCI

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

NIVEL
Estratégico
Misional
Apoyo X
Evaluacion

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIE
actividades necesarias p
brevedad, las acciones d

blecer e institucionalizar las acciones y
oportunidad, legalidad, juridicidad y
dirjan directamente contra la Direccion
Ejecutiva de Administracié | y Direcciones Ejecutivas Seccionales de
Administracion Judi coady do al fomento de la cultura organizacional a
través de los proc oncientizacion y el cumplimiento, dentro del marco legal
del proceso los objetivos y normas del Sistema de Gestion de la
Calidad, Megli Salud y Seguridad en el Trabajo de la Rama Judicial

O: Ver listado Maestro de Documentos Externos y
ferencian las siguientes:

itucion Politica de Colombia precisando el articulo

creto 2591 de 1991 “Por el cual se reglamenta la accion de tutela
nsagrada en el articulo 86 de la Constitucion Politica”.

ecreto 1382 de 2000 “Por el cual se establecen reglas para el reparto de
la accion de tutela”.

e Decreto 306 de 1992 “Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991
e Decreto 1983 de 2017 “Por el cual se modifican los articulos 2.2.3.1.2.1,
223124y 2.2.3.1.2.5 del Decreto 1069 de 2015, Unico Reglamentario
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del sector Justicia y del Derecho, referente a las reglas de reparto de |

accion de tutela.”

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA
INICIO AL PROCEDIMIENTO:

Con la recepcion de la notificaci
demanda de tutela

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO:

Division de Procesos y B
Ejecutivas Secciong

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA
EL PROCEDIMIENTO:

I[dentificacion de A
Correctivas 0 depME

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE
ALCANCE EL PROCEDIMIENTO
(ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES):

iones Ejecutivas
Administracion Judicial

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director Administrativo

Division de Procesos

Director de Unidad

Asistencia legal

Director Seccional

cion Judicial

Direccion Seccional de Administracion
Judicial

SPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director de Unidad

Unidad de Asistencia Legal

Directores Ejecutivas Seccionales de

Direcciones Ejecutivas Seccionales de

ELABORO
Lider del Proceso

cODIGO
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Administracion Judicial

Administracion Judicial

Director (a) Administrativo (a)

Division de Procesos

Profesionales universitarios

Division de Procesos y de las
Direcciones Ejecutivas Secci

9. PROVEEDORESE INSUMOS:

Proveedores

Ciudadanos

Republica y entidades publicas

Congreso de la Republica, Presidencia de la

Contratistas de la Direccion Ejecutiva de

Seccionales de Administracion Judicial

Unidades y Divisiones Administrativas, Grupos y

Administracion Judicial y Direcciones Ejecutivas

Autoridades judiciales

10. CONTROLES DEL PROC

TIPODECQ L

DESCRIPCION DEL CONTROL

Tabla de contr%

Diligenciamiento y revision permanente de la
tabla control Excel, en la que se registra las
tutelas notificadas, la gestion realizada por el
abogado de la entidad en cada una, asi como
el resultado del tramite de la tutela.

stion

Relacion detallada con la gestién realizada en
la atencibn de las acciones de tutela,
trimestralmente

SCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)

&

ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
Recibir la | Recibir a través del correo | Correo Técnico de la
notificaciébn de la | electronico  institucional | electrénico y | Division

y/o por el sistema de | sistema de | Procesos, o el
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
tutela correspondencia, las | corresponden | responsabl
notificaciones de acciones | cia -| las  Dike
de tutela. SIGOBIUS
Remitir la Remitir al Profesional en Correo
notificacionde la | Derecho las notificaciones | electroni
tutela de acciones de tutela a sisteq
través del correo
H electronico y/o por el las Direcciones
sistema de Seccionales de
correspondencia, el Administracion
mismo dia en que s Judicial
recibidas
Registrar las Registrar en istema de Profesional
tutelas recibidas informacig informacion— | Universitario de la
dela a Archivo de Division Procesos
Excel y de las
H Direcciones
Seccionales de
Administracion
Judicial
Estudiar 0 cibir documentacion y Carpeta Profesional
udiar la accién de magnética o Universitario de la
tutela, de conformidad con | fisica con Division Procesos
la norma y verificandolos | documentacio | y de las
H términos perentorios, n del caso Direcciones
acopiar informaciony Seccionales de
formar el archivo con Administracion
todas las actuaciones. Judicial
icitar El mismo dia en que se Correo Profesional
informacion reciba la notificacionde la | electrénico Universitario de la
tutela, solicitar al area Division Procesos
respectiva de la que se y de las
alega ocasiond la Sistema de Direcciones
supuesta vulneracion del | informacion— | Seccionales de
derecho fundamental, el Archivo de Administracion
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
informey las pruebas Excel Judicial
para dar respuesta a la
accion de tutela.
Diligenciar en el sistema
de informacion
Proyectar Elaborar respuesta a la Oficioo
respuesta accion de tutela de memQora
acuerdo con los insumos
aportados por la
dependencia competente Direcciones
conforme las politicas Seccionales de
H defensa judicial instit Administracion
por la Entidad. Judicial
Radicar Oficio - Profesional
contestacion de la sistema de Universitario de la
tutela, corresponden | Division Procesos
oportunamente cia - y de las
registrar en e gistrar en el sistemade | SIGOBIUS Direcciones
sistema d rmacion. Seccionales de
informaci Corre9 . Administracion
electronico Judicial
Sistema de
informacion —
Archivo de
Excel
ar el fallo de | Verificar en el fallo de Sistema de Profesional
era instancia | primera instancia: informacion— | Universitario de la
y registrar en el _ _ Archivo de Division Procesos
sistema de *Si hab'ef?‘?'o una Excel y de las
informacion vulneracion a un der?cho Direcciones
fundamental, ya ceso Seccionales de
*Sies favorable a la Administracion
entidad, hacer
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE

seguimiento por si es
impugnada o no por el
interesado

* Si es desfavorable para
la entidad, analizar si se
impugna

Diligenciar en el sistema
de informacién el sentido
del fallo.

Remitir al area
competente el
fallo de tutela de

Remitir, para su
cumplimiento, al area
responsable, el fall

Judicial

Profesional
Universitario de la
Division Procesos

primera instancia | tutela de primer y de las
gue ampare el que ampare istema de Direcciones
derecho corresponden | Seccionales de
H fundamental, para cia - Administracion
su cumplimiento SIGOBIUS Judicial
Sistema de
informacion —
, Archivo de
( en el sistema Excel
informacion
borar y radicar el Oficio Profesional
scrito de impugnacion, impugnacion - | Universitario de la
dentro del término sistema de Divisién Procesos
procesal respectivo, corresponden | y de las
cuando haya lugar a ello. | cia- Direcciones
SIGOBIUS Seccionales de
Administracion
Diligenciar en el sistema Judicial
de informacion Sistema de
informacion —
Archivo de
Excel
Analizar el fallo de | Verificar en el fallo de Sistema de Profesional
segunda instancia informacion— | Universitario de la
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE

y registrar en el segunda instancia: Archivo de Division Pr

sistema de si firmeé el fallo d Excel
informacion i confirmo el fallo de

primera instancia que
nego la tutela.

Si confirma el fallo de
primera instancia que
amparo el derecho
fundamental.

Diligenciar en el sistema
de informacién el sentido
del fallo.

C 0 Profesional
lectronicoy | Universitario de la
memorando u | Divisiébn Procesos

Remitir al area Remitir, para su
competente el cumplimiento, al
fallo de tutela de

segunda instancia oficio - y de las
para su sistema de Direcciones
cumplimiento corresponden | Seccionales de
cia - Administracion
ismo dia en SIGOBIUS Judicial
ficado. Sistema de
H informacién —
Archivo de

genciar en el sistema Excel
e informacion

Sistema de
informacion —
Archivo de
Excel
Verificar en caso de que Correo Profesional
seguimiento en el fallo sea seleccionado electronicoy | Universitario de la
caso de que el para revision por la Corte | memorandou | Division Procesos
fallo sea Constitucional: oficio - y de las
seleccionado para - : sistema de Direcciones
revision por la * Siniega pretensiones de corresponden | Seccionales de
Corte la demanda. cia - Administracion
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE

Constitucional « Si ampara derechos SIGOBIUS Judicial
fundamentales e impone

érdenes de proteccion. _Slfstema de

Caso el cual debe :2 Orr]macoion —

remitirse el fallo al &rea rchivoae
Excel

responsable de dar
cumplimiento, el mismo
dia en que sea notificado
el fallo.
Diligenciar en el sistema
de informacion el sentido
del fallo.
En caso de que n
en

seleccionada pa
revision, el g
el evento dec

Ju Estado, a la
Procu ria, oala
fensoria del Pueblo
insista en la

leccion.
Recibir Recibir la notificaciéon de Correo Técnicode la
ificacion'de’la | apertura de incidente de electronicoy | Division
desacato originado en sistema de Procesos, o el
fallo de primera o corresponden | responsable en
segunda instancia o de la | cia- las Direcciones
Corte Constitucional. SIGOBIUS Seccionales de
Administracion
Judicial
Remitir la Remitir al Profesional en Correo Técnico
notificacion de la | Derecho la notificacion de | electronicoy | administrativo de
apertura de apertura de incidente de memorando u | la Division
incidente de desacato a traves del oficio sistema | Procesos, o el
CcODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-AAL-10 Lider del Proceso SIGCMA - CENDOJ Comité Nacional del SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA
01 23/06/2020 23/06/2020 29/07/2021

Pagina 8de 12



Rarmna Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Consejo Superior de la Judicatura Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial SIGCMA
Reptiblica de Colombia Unidad de Asistencia Legal
ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
desacato correo y por el sistemade | de responsabl
correspondencia, el corresponden
mismo dia en que haya cia - las s
sido notificado a la SIGOBIUS
entidad.
Solicitar al area El mismo dia en que haya | Correo
correspondiente sido notificado a la electréni
informe de entidad el auto de me
cumplimiento del | apertura del incidente, ofi
fallo. solicitar al area Direcciones
correspondiente informe Seccionales de
de cumplimiento del f Administracion
H o las pruebas nece Judicial
y/o en calidad de
jerarquico, requer o,
responsable nform acton -
cumplimi Archivo de
registral de Excel
inf
Contestar el Darrespwésta al incidente | Memorando u | Profesional
incidente de de , dentro del oficio sistema | Universitario de la
desacato, érmin ncedido porla | de Divisién Procesos
oportunamen toridad judicial, y, de corresponden | y de las
el caso, proponer cia— Direcciones
lidad si NO lo notifican | SIGOBIUS. Seccionales de
H personalmente al . Administracion
incidentado, o informar al _Slfstema de Judicial
despacho el responsable Er;r]ricgﬂgn B
del cumplimiento del fallo
y registrar en el sistema Excel
de informacion
Analizar el auto de | Verificar en el auto de Correo Profesional
decision de decision de incidente de electrénico Universitario de la
primera instancia | desacato: ylo Division Procesos
del incidente de . L, memorandou | y de las
desacato y *Siimpone sancion, oficio sistema | Direcciones
registrar en el apglar 0 proponer de Seccionales de
nulidad por falta de
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LE

*El &rea responsable de
dar cumplimiento y
remitir el auto a quien
debe dar o dio
cumplimiento al fallo
desacatado

Diligenciar en el sistema
de informacién el sentido
del auto de decision del
incidente y del recursg
apelacion o incide

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONS
sistema de notificacion personal, en | corresponden | Administra
informacion caso de que proceda cia - Judici

SIGOBIUS

Sistema de

informacion —
Archivod
Excel

Analizar el auto
gue resuelve el
grado

jurisdiccional de
consulta o la
impugnacion
contra el aut
iMpuso sanci
por desac

contra el
e JImpuso sancién
por o:

e Sirevocala
sancion, se
registra en el
sistema de
informacion el
sentido de la
decisiéon

e Sijconfirmala

remitir al area
responsable del
cumplimiento, a
efectos de que
acate la decision
judicial, el mismo

sancion, informary

Correo
electrénico
ylo
memorando u
oficio sistema
de
corresponden
cia -
SIGOBIUS

Sistema de
informacion —
Archivo de
Excel

Profesional
Universitario de la
Divisién Procesos
y de las
Direcciones
Seccionales de
Administracién
Judicial

CcODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-AAL-10 Lider del Proceso SIGCMA - CENDOJ Comité Nacional del SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

01 23/06/2020 23/06/2020 29/07/2021

Pagina 10de 12



Rarmna Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Repiblica de Colombia

Direccion Ejecutiva de Administracién Judicial

Consejo Superior de la Judicatura

Unidad de Asistencia Legal

SIGCMA

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO | RESPONSABLE
dia en que sea
notificado el auto
e En caso de haber
lugar a ello,
promover accion
de tutela contra el
auto que confirma
la sancion
Verificar las Verificar todo el Director
actividades del procedimiento en las Administrativo de
procedimiento actividades en las la Division de
necesario Procesos
v Profesional
Universitario de
la Division de
Procesos
Identificacion de D con el Acciones de Director
Acciones pro to de acciones | Gestion y Administrativo de
Preventivas, reve , correctivasy | Planes de la Division de
Correctivas oaoportunidades de Mejoramiento | Procesos
Mejora jora, de las salidas no .
nformes; se establecen Ero_fespna! q
las acciones que permitan IanllD\g\?irsSigirge €
eliminar las causas de las
no conformidades y Procesos
aprovechar las Técnico de la
oportunidades de mejora. Division de
Procesos
Director
Seccional de
Administracion
Judicial
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION

12. ANEXOS (Formatos, Guias, Instructivos, Planes)

N/A
13. Control de Registros:
Ver tabla de retencion documental vaii mité Nacional del SIGCMA

CcODIGO ELABORO REVISO APROBO
P-AAL-10 Lider del Proceso SIGCMA - CENDOJ Comité Nacional del SIGCMA
VERSION FECHA FECHA FECHA

01 23/06/2020 23/06/2020 29/07/2021

Pagina 12de 12



