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1. OBJETIVO

Este procedimiento establece las actividades necesarias para dar respuesta a las
acciones de tutelas de caracter administrativo que se interpongan contra la Entidad,
dentro de los términos y plazos establecidos por la Ley, de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la accién adelantada en contra de ia Gobernacion del
Departamento de Arauca donde se ven afectados sus intereses generales vy finaliza con
la respuesta dada a la accidon de tutela de caracter administrativo.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ACCION DE TUTELA: Mecanismo de proteccion de los derechos fundamentales. La
Constitucion Politica, en su articulo 86, la establece en los siguientes términos:

“Articulo 86. Toda persona tendra accion de tutela para reclamar ante los jueces, en todo
momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma o por
quien actle a su nombre, la proteccidn inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados por la acciéon
o la omision de cualquier autoridad poblica. La proteccion consistira en una orden para
que aquel respecto de quien se solicita la tutela, actlie o se abstenga de hacerlo. El fallo,
que sera de inmediato cumplimiento, podra impugnarse ante el juez competente y, en
todo caso, éste lo remitird a la Corte Constitucional para su eventual revisién. Esta accion
solo procedera cuando el afectado no disponga de otro medio de defensa judicial, salvo
que aguelta se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio irremediable. En
ningdn caso podran transcurrir mas de diez dias entre la solicitud de tutela y su
resolucion. La ley establecera los casos en los que la accion de tutela procede contra
particulares encargados de la prestacion de un servicio publico o cuya conducta afecte
grave y directamente el interés colectivo, o respecto de quienes el solicitante se halle en
estado de subordinacién o indefensién”.

ACCIONADO: Autoridad publica o privada con funciones publicas, que deben responder
ante el accion de tutela interpuesta por el accicnante.

ACCIONANTE: Persona que considera sus derechos fundamentales amenazado o
vulnerados por la accién u omision de autoridades publicas o privadas con funciones
publicas, quien interpone ante la autoridad judicial la accién de tutela.

DERECHO FUNDAMENTAL: los derechos fundamentales son aquellos inherentes al ser
humano, pertenecen a toda persona en razén a su dignidad humana.

DESACATO: cualquier modalidad de incumplimiento de ordenes proferidas por los jueces
de la repUblica con base en el Decreto 2591 de 1991, de |o cual resulta que no solamente
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puede configurarse a partir de la desatencién, burta o incumplimiento de lo dispuesto en el
fallo de tutela sino también de |la desobediencia a otras decisiones adoptadas por el juez
en el curso de! proceso.

FALLO DE PRIMERA INSTANCIA: Resolucion o mandato emitido por un ente judicial
ante el cual se pueden presentar recurso para su reconsideracion.

FALLO DE SEGUNDA INSTANCIA: resolucidon o mandato emitido por un ente judicial el
cual es de obligatorio cumplimiento.

IMPUGNACION: Peticion de anulacion de una resolucién emitida por un ente judicial, de
acuerdo con las ieyes.

NOTIFICACION: Comunicacién oficial y formal de una decision.

RECURSOS: Son los medios que la ley concede a la parte que se cree perjudicada por
una decisién judicial para obtener que sea revocada, modificada, adicionada o aclarada.

4. NORMATIVIDAD
¢ Constitucion Politica de Colombia de 1991.

« Decreto 2591 de 1991, “Por el cual se reglamenta la accién de tutela consagrada
en el articulo 86 de la constitucion politica”.

o Decreto 306 de 1992, "Por el cual se reglamenta ef Decreto 2591 de 1991".

¢ Ley 1437 de 2011, "Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

6. CONDICIONES GENERALES

E! Coordinador (a) del Area Juridica y/o funcionario designado sera e} responsable de
contestar fa tutela dentro de los términos establecidos, para lo cual podra solicitar la
informacion que requiera y esta debera ser entregada por la dependencia competente de
forma clara, oportuna y veraz so pena de acarrear al funcionario responsable las
sanciones disciplinarias que el caso amerite. Asi mismo, se encargara de efectuar el
seguimiento al desarrolio del proceso de la accién de tutela en cada una de sus etapas y
el cumplimiento de la orden notificada por el despacho, si a ello hay lugar.

Ei Coordinador (a) del Area Juridica y/o funcionario designado es responsable de preparar
la documentacién que corresponda para solicitar la nulidad de un fallo de accidn de tutela,
cuando el acervo probatorio demuestre que en el fallo de la accidn de tutela emitido por el
Juez o Magistrado competente no surtio la notificacion oportuna dei inicio de la misma a la
Gobernacion del Departamento de Arauca.
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COORDINADCOR(A) AREA JURIDICA: Es responsable de hacer el seguimiento al
desarrollo de la accion de tutela en temas administratives de la entidad, una vez sea
notificada por el juez o magistrado competente a la Gobernaciéon del Departamento de
Arauca, para lo cual dispondra de una bitacora ¢ documento similar que permita
evidenciar tal seguimiento o control.

ABOGADO DESIGNADOQ: Es el responsable de analizar la informacién de ia accidén de
tutela, asi como de elaborar o emitir el proyecto de respuesta de {a accion de tutela a
la cual fue designado.

SECRETARIA DEL AREA JURIDICA: Es la encargada de recepcionar, los
requerimientos, notificacicnes y demds documentos necesarios para el tramite de
tutelas.

PUNTOS DE CONTROL

Verificar que el término de la respuesta este dentro del plazo estiputado, de acuerdo a
la normatividad vigente, coherencia y oportunidad del escrito.
Verificar el cumplimiento al mandato del fallo de tutela.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NUMERAL DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

RECEPCIONAR LA NCTIFICACION DE
LA ACCION DE TUTELA

Recibir por parte de la Unidad de

correspondencia yfo por el correo Secretaria Area Notificacion por
institucional  juridica@arauca.gov.calas Juridica medio de correo

1 notificaciones de accion de tutelas en electrénico y/o
materia administrativa presentadas. SIHD
REALIZAR REPARTO DE

INFORMACION DE LA ACCION DE
TUTELA AL ABOGADOQ DESIGNADO

2 Una vez recepcionada la informacién de | Coordinador {a) Area Comunicaciones

la accidn de tutela, el Coordinador {a) dei juridica internas

Area Juridica realizara el reparto de los

documentos al abogado que se designe

para gue conteste la accion de tulela.

INGRESAR INFORMACION DE LA

TUTELA.

. . Abogado designado del Registro base de

3 Ingresar informacién de las tutelas en la Area Juridica datos

base de datos gue se liene para tal efecto
en la Coordinacién Juridica
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ANALIZAR LA INFORMACION DE LA
TUTELA,

Analizar si el Area Juridica cuenta con la
informacién necesaria para dar respuesta
a la tutela o si se requiere solicitar
informacion a fas otras divisiones

Nota: En los casos de requerir
informacion por parte de las oficinas de la
Gobernacién del Departamento de Arauca
continuar con la actividad No 5.

En fos casos de no requerir informacién
de las oficinas continuar con la actividad
No. 7

Abogado designado del
Area Juridica

SOLICITAR INFORMACION A LAS
OFICINAS PARA DAR RESPUESTA A
LA ACCION DE TUTELA

Una vez analizado el tema de accion de
tutela, se solicita por nota interna o
correo  electrdnico a  las  oficinas
involucradas, el detalle de informacion
requerida y el plazo para ser remitida, con
copia de la tutela. En el caso en ef que se
requiera conceptos yfo informacioén de
mas de dos aéreas se envia de forma
simultanea el requerimientc para que
cada area dé tramite segun su
competencia.

Abogado designado del
Area Juridica

Nota interna o correo
electronico

RECIBIR Y REVISAR INFORMACION
ENVIADA POR LAS OFICINAS DE LA
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO
DE ARAUCA

Una vez recibida la informacion por parte
de las oficinas de la Gobernacion de
Arauca, se procede a revisar que la
informacion recibida sea la sclicitada y
que esta haya sido enviada al Area
Juridica en los plazos establecidos

Abogado designado del
Area Juridica

Nota interna o correo
electronico

PROYECTAR OFICIO DE RESPUESTA
DE LA ACCION DE TUTELA

Una vez estudiada ia accién de tutela y
documentada con las pruebas que tenga
la Entidad para su legitima defensa, el
abogado responsable del proceso
proyectara un cficio de respuesta a la
accién de tutela interpuesta contra la
Gobernacidn del Departamento de Arauca

Nota: Teniendo en cuenta que la tutela es
un instrumento de caracter flexible,
cuando viene con destino a las distintas

Coordinador Area
Juridica

Abogado designado del
Area Juridica

Oficio proyecto de
respuesta
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aéreas administrativas, la Oficina Juridica
tramita una respuesta segun su caracter y
la dependencia cuestionada por el
Juzgado también puede proyectar una
respuesta que serd revisada por la
Division Juridica

REVISAR, FIRMAR Y RADICAR

PROYECTO DE RESPUESTA

Una vez proyectada la respuesta por
parte del abogado designado, ésta deherd
ser revisada por el Coordinador (a) del
Area Juridica para la firma.

Una vez firmado el oficio de contestacion
de tutela, se radicara en el despacho
judicial competente dentro de los términes
establecidos en Ia ley o se enviara per
correo electrénico o correc certificado.

Abcgadoe designado del
Area Juridica

Coordinador (a) del
Area Juridica

Respuesta de tutela

REALIZAR SEGUIMIENTO AL TRAMITE
DE TUTELA

Realizar el seguimiento constante a las
actuaciones gue se surten en el tramite
de tutela hasta obtener el fallo, a través
de las notificaciones que llegan de los
despachos judiciales.

Ahogadoe designado del
Area Juridica

Base de datos

10

RECEPCIONAR LA NOTIFICACION DEL
FALLO Y HACER SEGUIMIENTO DE
QUE SE CUMPLA EL FALLO.

Una vez el Juez emite su decision, se
recepciona la sentencia que incerpera la
decisién del despacho judicial para
conocimiento de la Entidad.

Nota: Esta notificacion del fallo seré
recibida por parte de la Entidad en la
direccion fisica o electronica que se
determine.

Nota: Una vez recibida la comunicacion
dei falle, el Area Juridica realiza el
analisis juridico pertinente; determinado si
da lugar a impugnacién del fallo de
primera instancia cuando esta sea
desfavorable.

En casc de impugnacion del falle
continuar con la actividad No.11

En caso de no impugnar el fallo continuar
con la actividad No. 13

Secretaria del Area
Juridica

Neatificacien del falle

Coordinador (a) Area

Oficio
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Juridica,
11 IMPUGNAR EL FALLO EN PRIMERA | Abogado designado del
INSTANCIA Area Juridica

Una vez conocida la notificacion del fallo,
el Coordinador {(a) Juridica o el abogado
desighado, proyectara respuesta
solicitando la consideraciéon del fallo de
primera instancia, cuando asi fo considere
conveniente y, dara conocimiento al area
cuestionada para que esta le dé
cumplimiento a la decisién.

12

RECIBIR LA NOTIFICACION DEL FALLO
DE SEGUNDA INSTANCIA

Recibir por parte de ia Unidad de Secretaria del Area
correspondencia  y/o por el correo Juridica
institucional juridica@arauca.gov.co las
notificaciones del fallo en segunda
instancia.

Notificacion del fallo

13

DEJAR CONSTANCIA DEL
CUMPLIMIENTO DEL FALLO

Una vez surtido todo el proceso y en caso
que la tutela sea notificada del fallo de
primera instancia o segunda instancia y | Abogado designado del
este sea en contra de la Gobernacion del Area Juridica
Departamento de Arauca, el Area Juridica
dejara constancia del cumplimiento del | Coordinador (a) Area
fallo y pondrd en conocimiento de la Juridica
dependencia encargada para que efectué
su cumplimiento,

Notificacidn del fallo

14

Secretaria del Area

ARCHIVAR TUTELA Juridica

Una vez se halla suriido el procedimiento
de la accidén de tutela se procederad a
archivar la misma en el expediente
correspondiente..

Abogado designado del
Area Juridica

Tutela

8. FLUJOGRAMA

El flujograma hace parte de ios anexos de este procedimiento.

9. ANEXOS

NOMBRE

CODIGO

Flujograma
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10. CONTROL DE CAMBIOS

CONTRO DE CAMBIOS

VERSION Y FECHA | DESCRIPCION Y JUSTIFICACIONES

Version 1
01/12/2017

Se crea en el Sistema de Gestion de Calidad el procedimiento
Atencion a tutelas.

REVISO

Co matn C‘U}M.

APROBO

o |

Nombre completo:
Norma Cecilia Cabrera Pérez

Nom completo:
M Roclo Herrera Bernal

Juridica

Cargo: Lider del Proceso de Gestion,

Cargo: Representante de la Direccion

Fecha:; 01 de Diciembre de 2017

Fecha:01 de Diciembre de 2017
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. Y R
Recepcionar la Notilicacien de
Accion de Tutela

Y —
Realizar repario de Informacion
e ——|
Y

ingresar Informacién de Tutela en la base
de Datos de Coordinacion Juridica

h 4

Analizar la Informacién ‘

¢El Area Juridica cuenta con 13
informacién para dar Respuesta?

NO
h 4

Solicitar Informacion a las Oficinas para dar
Respuesta a la Accion de Tuteia

Sl
- ¥ . -
Recibir y Revisar la /
informacion Cnviada por las
oficinas de ia Gobernacion

de Arauca

Y

Proyectar Oficio de Respuesla de ia Accion
de Tulela

Revisar, Firmar y Radicar Proyecto de
Respuesta
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A 4

Realizar Seguimiento al Tramite de Tulela—’

4 B
[ Recepcionar la Notificacion del Fafio y
Hacer Seguimiento de gue se Cumpla e
Falle

Si

h 4

Proyectar Respuesta solicitando la
consideracién del fallo en Primera Inslancia

NO

Y -

Recibir la Notificacion del Falle de Seyunda
Instancia

h 4

Dejar Constancia det Cumplimiento del
Falio

¥

. Archivar Tutela J

fin >
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