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Contenido

1. OBJETIVO

Mitigar el impacto legal y reputacional asociado con las acciones de tutela promovidas contra la entidad.

2.

ALCANCE

Este procedimiento se ejecuta desde la notificacion de cualquiera de los autos que corresponden a las diferentes etapas procesales (autos de sustanciacion y/o motivados)
referente a las acciones de tutela hasta las acciones que se realicen después de la recepcion del fallo.

3.

4,

DEFINICIONES
Abogado de reparto: Se refiere al abogado al cual se le asigna un auto de acuerdo con las instrucciones de la Jefatura de la Oficina Asesora Juridica.

Autos: Autos admisorios y traslado del escrito de la accion de tutela y/o fallo adverso a la entidad de acciones de tutela que no fueron notificadas en debida forma y/o
aquellas que pese haber sido notificadas a través de los canales de recepcion oficiales no fueron objeto de reparto por cuanto corresponden a acciones de tutelas ya
atendidas por los mismos hechos y derechos y/o que fueron objeto de nulidad y/o fallos de primera instancia y/o fallos de segunda instancia y/o fallos de la Corte
Constitucional y/o requerimientos previos y/o incidentes de desacato y/o sanciones.

Canales oficiales:

v'Correo de notificaciones de la entidad (notificaciones@icetex.gov.co), reenvia el correo a los (as) funcionarios (as) del proceso responsable Grupo de
correspondencia con el fin de que sean radicados a través del Sistema Documental, ingresa verifica los documentos e inicia el work Flow, asigna los documentos
(tutela y/o fallo adverso y/o incidente de desacato) y en ruta al abogado que se encuentre en turno para el reparto

v'Sistema Documental—, ingresa verifica los documentos e inicia el work Flow, asigna los documentos (tutela y/o fallo adverso y/o incidente de desacato) y en ruta al
abogado que se encuentre en turno para el reparto

v'Fax, recepciona las acciones de tutela, fallo, incidentes de desacatos y requerimientos atinentes a la accion de tutela, se entregan a los funcionarios (as) del proceso
responsable de correspondencia con el fin de que sean radicados a través del Sistema Documental, ingresa verifica los documentos e inicia el work Flow, asigna los
documentos (tutela y/o fallo adverso y/o incidente de desacato) y en ruta al abogado que se encuentre en turno para el reparto.

Fallo: Decision que emite un juez de la Republica.

Impugnar: Objecién, refutacion, contradiccion. Se refiere tanto a los actos y escritos de la parte contraria, cuando pueden ser objeto de discusion ante los tribunales,
como a las resoluciones judiciales que sean firmes y contra las cuales cabe algun recurso.

Incidente de desacato: cuando no se da cumplimiento al fallo.

Notificacion: de los autos de sustanciacién y/ o motivados referente a la etapa procesal en la cual se encuentre la accién impetrada como: Admisorio y traslado del
escrito de la accion de tutela y/o Fallos, y/o Requerimientos, y/o Incidentes de las acciones de tutela, fallo, incidentes de desacatos y requerimientos atinentes a la
accion de tutela

Tutela: La accion de tutela es la garantia que ofrece la Constitucién de 1991 (Decreto 2591 - Por el cual se reglamenta la accion de tutela consagrada en el

articulo 86 de la Constitucion Politica"), derecho que tienen todas las personas a la proteccion judicial inmediata de sus derechos fundamentales, puede aplicarse
cuando se amenaza un derecho fundamental, bien sea por parte de una autoridad publica o por parte de particulares.

CONDICIONES GENERALES

Aplicacion acto administrativo:

RESOLUCION)192 DEL 17 DE FEBRERO DE 201POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL TRAMITE INTERNO DE LA ATENCION A

ACCIONES DE TUTELAS EN EL ICETEX

Contenido:
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PROCEDIMIENTO

PRIORIZAR Y ATENDER dentro de
los términos ordenados por los
despachos judiciales, las acciones
de tutela, los fallos,
requerimientos previos y/o
aperturas de los Incidentes de
Desacato

Las areas misionales, areas de
Apoyo, Outsourcing, contratistas,
DEBERAN ATENDER Y ALLEGAR LOS
INSUMOS REQUERIDOS DENTRO DE
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA
OFICINA ASESORA JURIDICA, ASI
COMO LOS LINEAMIENTOS Y/O
DIRECCIONAMIENTOS IMPARTIDOS
POR LA OFICINA ASESORA JURIDICA.

DEBEN COADYUVA
LOS DESPAC

SANCIONES

los funcionarios de las dreas misionales,
de apoyo, QUISOUICINg con su respectivo
personal y contratistas con su respectivo
personal,

disciplinaria_y/o penalmente, segin el
caso por cada una de las aseveraciones,
acciones y omisiones en que se haya

.. La Oficina Asesora Juridica comunicard a la Oficina
de Control Interno Disciplinario, a los supervisores de
los contratos de prestacion de servicios y/o entes de
control, segun sea el caso, periddicamente y/o cuando
haya lugar a ello, los casos en los cuales los fallos
adversos, sanciones derivadas de las acciones de
tutela, y demds providencias fueron presuntamente

incurrido en  los  trdmites  previos, generados por acciones de f onarios de los

simultdneos y posteriores a la atencién a procesos responsables (dreas misionales, &reas de

las acciones de tutelas, fallos, apoyo, QuUtsourcing, contratistas), para que adelanten

requerimientos e incidentes. las acciones correspondientes de acuerdo a la
competencia de cada ente. Lo anterior sin perjuicio de
las acciones contractuales a que haya lugar respecto
de la firma contratista y/o su personal.

El funcionario encargado del reparto debera efectuar una revision diaria al buzon oficial de notificaciones en forma tal que pueda asegurar que los escritos como a se
hayan asignado a los abogados encargados del tramite en debida forma dentro de los términos ordenados.

En el evento de evidenciar que no se asignd, debe efectuar el reparto e informar al abogado encargado del tramite para que igualmente sea atendida.

El Grupo de Correspondencia del Icetex - recepciona a través del sistema documental (HERRAMIENTA OFICIAL DE LA ENTIDAD) los autos de notificacion de las
acciones de tutela y/o de la etapa procesal en el cual se encuentre la demanda (fallos / requerimientos, incidentes de desacato), asignando el nimero de radicado
recibido, digitaliza la imagen e inicia el Work Flow a través de la ruta indicada para la Oficina Asesora Juridica.

Cuando las acciones de tutela / fallos / requerimientos, incidentes de desacato, sean notificados a través del buzon de notificaciones@icetex.gov.co el funcionario de
la Oficina Asesora Juridica encargado de la recepcion y reparto, revisa diariamente y redirecciona el correo electrénico a los funcionarios del proceso responsable
Grupo de correspondencia, con el fin de que éstos procedan a radicar el documento a través del Sistema Documental, e inician el Work Flow a través de la ruta
indicada para la Oficina Asesora Juridica indexando la imagen y/o el correo electrénico.

Excepcionalmente cuando los despachos judiciales no notifiquen en debida forma las acciones de tutela a la entidad, y se alleguen los fallos adversos por ésta
situacién, igualmente seran registrados en el formato “Planilla Seguimiento a Tutelas” (F35) como tal y seran atendidos dentro de los términos ordenados, si hay lugar
a ello se impugnaran o se promoveran los incidentes de nulidad dependiendo de la orden impartida.

En aquellas circunstancias que pese haber sido notificadas a través de los canales de recepcion oficiales no fueron objeto de reparto por cuanto corresponden a
acciones de tutelas ya atendidas por los mismos hechos y derechos y/o que fueron objeto de nulidad y/o por circunstancias que podrian derivarse de fallas en el
sistema tecnoldgico por caidas del servicio y/o perdidas de la informacién, los fallos adversos derivados de éstas igualmente deberan registrarse en el formato
“Planilla seguimiento a tutelas” (F35). tramitarse y sumarse al total de las acciones de tutelas atendidas.

Los fallos adversos sobre las acciones de tutela no notificadas en debida forma a la entidad, se sumaran a las acciones de tutela notificadas en debida forma y se
sumaran al total de las acciones de tutelas registradas teniendo en cuenta el cumplimiento dentro de los términos ordenados, presentando si hay lugar a ello
impugnacion, nulidad etc.
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e En el caso que el proceso responsable no allegue los insumos requeridos dentro del plazo solicitado y omita la linea juridica recomendada y de ello se derive fallo
adverso a la entidad, debera dar aplicacion a la Resolucion 0192 DEL 17 DE FEBRERO DE 2017

Art. 4: La Oficina Asesora Juridica comunicaré a la Oficina de Control Interno Disciplinario, a los supervisores de los contratos de prestaciéon de
servicios y/o entes de control, segtin sea el caso, periédicamente y/o cuando haya lugar a ello, los casos en los cuales los fallos adversos,
sanciones derivadas de las acciones de tutela, y demas providencias fueron presuntamente generados por acciones de funcionarios de los procesos
responsables (areas misionales, areas de apoyo, Outsourcing, contratistas), para que adelanten las acciones correspondientes de acuerdo a la
competencia de cada ente. Lo anterior sin perjuicio de las acciones contractuales a que haya lugar respecto de la firma contratista y/o su personal.

e Silos fallos de primera instancia / segunda instancia / y/o de la Corte Constitucional y/o del incidente de desacato son a favor registra nimero de radicado de
recibido en el forma formato “Planilla seguimiento a tutelas” (F35). — envia al abogado para el conocimiento.

e Los términos otorgados por el Juzgado se atenderan bien con respuesta definitiva y/o informe de tramite para su posterior alcance.
e Realizar seguimiento a los fallos de la accion de tutela / requerimientos previos / incidentes de desacatos/ sanciones.
e Se debe realizar una oportuna entrega de las pruebas a la autoridad competente, interposicion de recursos, entre otros.

e El cumplimiento del envio de la respuesta dentro de los términos ordenados por los despachos judiciales se enviara por el medio mas expedito (Entrega directa a
través de los correos electrénicos de los Juzgado y/o, envio por fax, y/o a través de los funcionarios de las Oficinas de Icetex a Nivel Nacional). Es responsabilidad del
Grupo de Correspondencia imponer e impartir las instrucciones a los funcionarios de apoyo ubicados en las Oficinas de Icetex a nivel nacional a efectos de que
procedan con la radicacion ante los Juzgados de conocimiento las respuestas remitidas dentro de los plazos ordenados por los despachos e indicados por los
abogados de la Oficina Asesora Juridica.

e Normatividad aplicable al procedimiento

Articulo 86 de la Constitucion Politica.

Decreto 2591 de 1991.

Decreto 306 de 1992.

Decreto 1382 de 2000.

Resolucién 0192 DEL 17 DE FEBRERO DE 2017 POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL TRAMITE INTERNO DE LA ATENCION A LAS ACCIONES DE
TUTELAS EN EL ICETEX

O O O O o

5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

No aplica

5.2. ACTIVIDADES

Técnico Administrativo/ Oficina Asesora Juridica

5.2.1. Recibe la notificacion de los autos a través de los canales oficiales de la entidad.

5.2.2. Ingresa y/o registra en la “Planilla seguimiento a tutelas” (F35) los nimeros de radicado (recibidos / externos).

5.2.3. Direcciona al abogado de reparto el auto de acuerdo con las instrucciones de la jefatura de la Oficina Asesora Juridica.

Profesional Universitario — Profesional Especializado / Oficina Asesora Juridica

5.2.4. Recibe a través del Sistema Documental y/o a través del correo de notificaciones@icetex.gov.co, la asignacion del auto.

5.2.5. Revisa tanto los términos establecidos por el despacho para verificar la oportunidad para emitir la contestacion y/o informe y/o escrito de tramite y/o alcance
final; asi como las direcciones de contacto de los despachos (electronica y fisica) y horarios de atencion.

5.2.6. Identifica y estudia el marco normativo, jurisprudencia y doctrina referente a los diferentes derechos invocados por los accionantes; En el evento que uno de
los derechos conculcados sea el de peticion debera asegurar que todas y cada una de las peticiones presentadas por el accionante sean satisfechas.

5.2.7. Analiza los hechos y las pretensiones invocadas en el contenido de la accién de tutela y/o fallo adverso y/o incidente.

5.2.8. Requiere al (os) proceso (s) responsable (s) los insumos (informacion y/o certificaciones y demas documentos que sirvan de apoyo para la atencién de fondo
de la accion de tutela), bien sea a través del correo electrénico u otro medio idéneo (en el evento que los sistemas se encuentren en ajustes y/o presenten
intermitencia), indicando el término para la recepcién de dichos soportes; indicar al area que dicha solicitud de apoyo se hace en virtud de la Resoluciéon
0192 DEL 17 DE FEBRERO DE 2017; indicando el plazo y la linea juridica como debe expedir la certificacién y/o soporte requerido.
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Proceso Responsable

5.2.9. Recibe y analiza solicitud y de acuerdo con la informacién proyecta certificacion, dentro del plazo solicitado por la Oficina Asesora Juridica incluyendo la linea
juridica recomendada (en aplicacion de la Resolucion 0192 DEL 17 DE FEBRERO DE 2017) , envia a través del correo electrénico las imagenes de los
soportes y/o a través del medio idoneo (en el evento que los sistemas se encuentren en ajustes y/o presenten intermitencia), al abogado solicitante —
Profesional Universitario o Profesional Especializado -, junto con imagen de los documentos soportes (si hay lugar a ello) dentro del tiempo establecido.

NOTA: En el evento que el tramite derive ajustes de la obligacién a través de MANTIS y/o no se cuente con los documentos requeridos y/o se requiera contactos y/o
intervencion de terceros, lo informara y emitira certificacion parcial con el fin de que el abogado encargado de la tutela proceda a elaborar el informe y/o escrito de
tramite para dar cumplimiento al término judicial; situacion sin perjuicio de continuar con los ajustes y/o consecucion de documentos y/o contacto con los terceros
a efecto de dar alcance a la certificacion en forma definitiva y reenviarla al profesional encargado con el fin de que finalice el tramite a través de un alcance.

Profesional Universitario — Profesional Especializado / Oficina Asesora Juridica

5.2.10. Recibe el proyecto de los soportes a través del correo electronico y/o a través del medio idéneo verifica que la recepcion de los soportes esté dentro de los
términos establecidos junto con las lineas jurisprudenciales recomendadas (en el evento que los sistemas se encuentren en ajustes y/o presenten
intermitencia), revisa los archivos adjuntos — proyecto de certificacion — y/o respuesta indicando:

v’ Si se presentan comentarios continua con la actividad 5.2.11
¥'Si no se presentan comentarios continua con la actividad 5.2.13,

5.2.11. Indica al proceso responsable bien sea a través del correo electrénico y/o via telefénica y/o medio idéneo, que los soportes requieren ajustes continta con la
actividad 5.2.13

[ Proceso Responsable |

5.2.12. Recibe a través del correo electrénico los comentarios y realiza los ajustes solicitados y envia dentro del plazo solicitado y con la linea juridica recomendada.
Continda con la actividad 5.2.10

| Profesional Universitario — Profesional Especializado / Oficina Asesora Juridica |

5.2.13. Responde el correo electrénico dando la aprobacion del documento enviado digitalmente o en forma fisica.

5.2.14. Elabora informe y/o escrito de tramite con el fin de enviar respuesta dentro de los términos.

5.2.15. Proyecta la respuesta a la accion de tutela, consigna los argumentos de defensa de la entidad y las pruebas documentales en las que se fundamenta; el
texto contestacion de tutela, contiene lo siguiente: Hechos, argumentos de defensa, pruebas, peticion y notificaciones.

5.2.16. Presenta el proyecto de respuesta para la firma de la Jefatura de la Oficina para revisar conjuntamente el escrito y formular las debidas correcciones u
observaciones necesarias.

5.2.17. Diligencia la ficha de radicacién de documento externo para asignacion de nimero de radicado de salida del documento, a través del sistema documental,
relacionandolo con el nimero de radicacion de entrada antes de finalizar el tramite.

5.2.18. Escanea la respuesta completa con anexos y la envia a través del correo electrénico del despacho de conocimiento y/o a través de la Oficina de Icetex a
Nivel Nacional.

5.2.19. Entrega el documento fisico al Técnico Administrativo para que registre el nimero externo en la “Planilla seguimiento a tutelas” (F35).

Técnico Administrativo/ Oficina Asesora Juridica

5.2.20. Registra el nimero externo en la “Planilla sequimiento a tutelas” (F35). Entrega al grupo de correspondencia. Continta con el procedimiento “Generacion de
Correspondencia Externa” (A8-1-04).

e Sila comunicacién es para una primera instancia, continde con la actividad 5.2.21.
e Sila comunicacion es para una segunda instancia, continde con la actividad 5.2.24.

Juzgado

5.2.21. Recibe la respuesta emite fallo y notifica a la entidad del mismo.

Técnico Administrativo / Oficina Asesora Juridica

5.2.22. Recibe el fallo y registra el ingreso del fallo en la “Planilla seguimiento a tutelas” (F35)

e Siel fallo no es favorable, contintie con la actividad 5.2.23.
e Sielfallo es favorable actividad. Finaliza el procedimiento

In-Process Pag 4 de 6


javascript:if%20(window%20==%20top)%20window.tow('/DocManager/User/Main.aspx?E=110071&ET=1');%20else%20top.window.tow('/DocManager/User/Main.aspx?E=110071&ET=1')
javascript:if%20(window%20==%20top)%20window.tow('/DocManager/User/Main.aspx?E=110071&ET=1');%20else%20top.window.tow('/DocManager/User/Main.aspx?E=110071&ET=1')
javascript:if%20(window%20==%20top)%20window.tow('/DocManager/User/Main.aspx?E=110069&ET=1');%20else%20top.window.tow('/DocManager/User/Main.aspx?E=110069&ET=1')
javascript:if%20(window%20==%20top)%20window.tow('/DocManager/User/Main.aspx?E=110071&ET=1');%20else%20top.window.tow('/DocManager/User/Main.aspx?E=110071&ET=1')

Cadigo: A5-2-01

Version: 9

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2021-10-05

Atencion acciones de tutela

irwertimas an ol fotenta de s eolombianos

MacroProceso

Gestion asuntos legales y juridicos

Proceso

Representacion judicial y asesoria juridica

Profesional Universitario — Profesional Especializado / Oficina Asesora Juridica

5.2.23. Analiza el sentido del fallo de primera instancia revisa los términos para dar cumplimiento al mismo con o sin impugnacion (si hay lugar a ello) inicia con las

actividades desde el 5.2.3 hasta la 5.2.20.

Juzgado Segunda Instancia y/o Corte Constitucional

5.2.24. Confirma o revoca el fallo de primera instancia — notifica a través de los medios y/o canales oficiales a la entidad. Continda con la actividad 5.2.22.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A
CONTROLAR

COMO EJERCER EL
CONTROL

EVIDENCIA DEL
CONTROL

RESPONSABLE

Cumplimiento Respuesta
a las acciones de tutela

Revision de respuestas
dados por el juzgado.

Revision a través del
sistema documental /
revision en la “Planilla

seguimiento a tutelas” (F35)

Oficina Asesora Juridica
Procesos responsables

Cumplimiento a las
6rdenes impartidas por un
Juez

Revision del
cumplimiento de la
orden

Respuestas enviadas al
Juzgado revision a través
del sistema documental.

Profesional Especializado Oficina

Asesora Juridica.

Profesional Universitario Oficina

Asesora Juridica.

Jefe Oficina Asesora Juridica.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Formato “Planilla Seguimiento Tutelas” E35
Instructivo “Planilla Seguimiento Tutelas” 135
Procedimiento Generacién de correspondencia externa A8-1-04
Procedimiento Recepcioén de correspondencia A8-1-07
Procedimiento Administracion archivos de gestion A8-3-01
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Modificaciones

Descripcion de cambios

1. Se elimina la palabra "Mercurio" de todo el documento, dejando solamente Sistema Documental.

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia ‘. s .
g Versién Descripcion de Cambios
(Acto
Adtvo)
2021-10-5 9 1. Se elimina la palabra "Mercurio" de todo el documento, dejando solamente Sistema Documental.
- Se reestructuro el procedimiento, en virtud de lo consagrado en la resolucién 0192 de 2017, en donde se establecen lineamientos para el
2017-6-14 8 . ) L )
tramite de las acciones de tutela al interior de la entidad.
® Se ajusta el Alcance del procedimiento
® Se ajusta lo relacionado con Mercurio como el sistema de Gestién documental
2016-06-30 7 ® Se ajustan la mayoria de las actividades del procedimiento precisandolo como hoy se realizan las diferentes actividades
2015-11-24 6 Se ajusta el procedimiento dejandolo mas explicito y se describe las actividades relacionadas con el formato F35

® Se adicionan las primeras 4 condiciones generales relacionadas con los medios oficiales para recepcionar las tutelas, que hacer en
caso de no notificacion de acciones de tutela y fallos adversos no notificados.
2014-12-12 5 y

® Se redisefian las actividades del procedimiento.

Se adiciona condicién General “La remision de la respuesta y/o requerimientos efectuados por los despachos
2012-12-14 4 judiciales se enviara por el medio mas expedito (Entrega directa en el Juzgado, envio por fax, correo electrénico)”

El diagrama no cambia.

- Se adiciona en la actividad 5.2.1: Si la tutela no queda registrada a través de mercurio, fax o correo electrénico un
6/7/2010 3 funcionario de la Oficina puede notificarse personalmente de las providencias judiciales anotando: Fecha, hora de

notificacion y firma legible del funcionario notificado.

Aclaracion en Diagrama de flujo y descriptivo sobre las operaciones a seguir cuando se recepciona fallo de un juzgado

6/5/2010 2 y este es impugnado. Ajuste a las actividades de seguimiento y control y en la codificacion de los documentos
relacionados.
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