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1. OBJETO:

Establecer las actividades para adelantar el tramite de las acciones de tutela, en las cuales se vincule a la
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos.

2, ALCANCE:

Proteger y garantizar los derechos fundamentales de los ciudadanos, a través del ejercicio de la accion de
tutela, frente a las funciones de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP.

Inicia desde la notificacion de la accién de tutela hasta el archivo del expediente.
3. DEFINICIONES:
Accion de Tutela: Actuacion judicial tendiente a garantizar los derechos fundamentales.

Fallo: Providencia judicial proferida por despacho competente, en el que se resuelve de fondo la solicitud de
tutela o su impugnacion.

Impugnacion: Recurso interpuesto en contra de la decision judicial para que el superior del juez que emitié
el fallo pueda resolverlo, y si hay lugar, modifique, aclare o revoque la misma.

SIPROJ: Sistema de Informacién de Procesos Judiciales que funciona en ambiente web, en el cual se
incorporan las actuaciones de todos los procesos judiciales en los que hagan parte las entidades que
conforman los sectores central y descentralizado del Distrito Capital de Bogota.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDADES | PUNTO DE CONTROL | RESPONSABLE | REGISTRO
4.1 | PROCESOS EN CONTRA DE LA ENTIDAD
Recibir la notificacion | Correo electréonico o | Representante
del proceso judicial. | aplicativo de gestion | judicial
Se remite por pqrte del | documental (Subdirector de Notificacion fisica o virtual
despacho judicial la asuntos legales
1 | notificacion del auto por delegacion)
admisorio de la tutela.
Repartir la accion de | Correo electronico o | Representante
tutela al abogado. Se | aplicativo de gestion | judicial
asigna al abogado | documental (Subdirector de
correspondiente para Asuntos Legales
proyectar la por delegacion), Registro de la accion de
2 | contestaciéon de dicha tutela en el aplicativo
tutela, dentro del cual, el Profesional- SIPROJ-Web
Subdirector de Asuntos técnico
Legales, ejercera la Subdireccién de
defensa de los derechos Asuntos Legales
e intereses de la Unidad.
Contestar la Tutela. Se Representante Sy -
- T Comunicacion oficial
contesta en los términos judicial .
. . externa radicada en el
previstos por la Ley, o el (Subdirector de N
despacho judicial
plazo otorgado por el Asuntos Legales
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No ACTIVIDADES PUNTO DE CONTROL | RESPONSABLE REGISTRO
Despacho, bajo los por delegacién),
3 | lineamientos de |la
Subdireccion de Asuntos Profesional
Legales y de ser el caso, Subdireccién de
con los soportes que Asuntos Legales.
entregue la dependencia
que conoce del asunto.
Notificar la sentencia | Actualizar aplicativo | Representante Providencia judicial
de primera instancia. | SIPROJ-Web judicial
Dentro del respectivo (Subdirector de | Reporte SIPROJ
4 proceso el despacho Asuntos Legales
judicial de primera por delegacion),
instancia pone en
conocimiento de las Profesional
partes la decision Subdireccién de
judicial. Asuntos Legales.
5 Impugnar el fallo de Profesional Impugnacion
tutela en el evento de Subdirecciéon de
que sea adverso a los Asuntos Legales | Actualizar aplicativo
intereses de la Unidad. SIPROJ-Web
Notificar la sentencia | Actualizar aplicativo | Representante Fallo de tutela — segunda
de segunda instancia. | SIPROJ-Web judicial instancia
6 Dentro del respectivo (Subdirector de
proceso el despacho Asuntos Legales | Actualizar aplicativo
judicial de segunda por delegacion), SIPROJ-Web
instancia pone en
conocimiento de las Profesional
partes la decision Subdireccién de
judicial. Asuntos Legales.
Tramitar de oficio o a | Correo electronico o | Profesional
peticion de parte el | aplicativo de | Subdireccion de
7 recurso extraordinario | correspondencia. Asuntos Legales
de revision de los
fallos de primera y Profesional
segunda instancia de Subdireccién de
tutela. En caso de que Asuntos Legales
haya lugar, se revisan
los fallos en los cuales
se ejercera la defensa
de los derechos e
intereses de la Unidad,
mediante apoderado
judicial designado.
8 Archivar  expediente Técnico operativo | Expediente fisico o virtual

conformado con base
en las TDR

Subdireccion de
Asuntos Legales
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5. CONTROL DE CAMBIOS:
Version Fecha Descripcion de la modificacién
1 20/10/2010 Version inicial

31/10/2011

Adicionar el capitulo 8° Lineamientos o Politicas de Operacion, con el
siguiente parrafo: Teniendo en cuenta que los procesos penales son un
tipo de accidn de caracter excepcional y que por tanto su nimero es
reducido, no se realiza a través de un procedimiento sino con ajuste a
los parametros legales establecidos particularmente en el Cédigo de
Procedimiento Penal, siendo necesario en cualquier caso la creacion de
un expediente en la Unidad, en el cual se incorporen las piezas
procesales que se vayan generando y que no sean materia de reserva
sumarial a efectos de atender los requerimientos de informacion que
sobre el particular se llegaren a realizar.

30/11/2012

Se modifica el nombre del proceso y el cédigo; se ajustaron los nombres
de los “cargos responsables” dentro del procedimiento, se ajustd los
insumos, se ajusta la descripcion del procedimiento y en la actividad 8 el
registro, se modifica el flujograma

20/11/2014

Se cambia en el acapite “insumos” la palabra area por dependencia y en
la Accion de tutela se coloca Informacién secundaria que corresponde a
las que instaura la Unidad. Se ajusta el acapite “productos” incluyendo
uno nuevo, se modificaron algunas definiciones y se incorporé la de
impugnacion, dentro del acapite de “Responsabilidad y Autoridad” se
ajustd la redaccion de obligacion de la Directora General, se ajustaron
las funciones del Subdirector de Asuntos Legales, del Profesional de la
Subdirecciéon de Asuntos Legales. Se crea como autoridad responsable
al Técnico Operativo Judicial y se le asignan tres funciones. Se ajusta la
redaccion de dos politicas dentro del capitulo “Lineamientos y politicas
de operacion” y se generan dos nuevos lineamientos.

Se ajusta la descripcion del procedimiento en los pasos: de Recepcionar
requerimiento, Asignar al profesional para tramite, Analizar el
requerimiento, Solicitar apoyo, Atender solicitud de apoyo, Aprobar la
contestacion o el escrito de tutela, Radicar respuesta al requerimiento,
Remitir constancia de radicacion, Presentar informes y Reportar al
Sistema de Procesos Judiciales y se elimina la actividad 7 Proyectar
respuesta, en los cargos responsables se incorpora el de técnico acorde
con el Manual de Funciones

30/11/2015

Se efectuaron ajustes a los numerales 1 y 2, objetivo y alcance del
procedimiento. En el numeral 4 Productos, se incorporé un nuevo
producto y se ajusto el registrado en la ultima vifieta de ese numeral. En
el capitulo 5 Normograma, se revisé el formato del normograma y se
incorporaron las disposiciones legales que se considerd necesario
incluir. En el capitulo 6 Definiciones, se ajustaron las definiciones
‘inmediato”, “impugnacion” 'y “SIPROJ”. En el capitulo 7
Responsabilidad y Autoridad”, se ajustdé la actividad registrada en el
titulo Subdirector — Jefe de Oficina — Asesor — Profesionales — Técnico —
Secretaria o Auxiliar Administrativo. En el numeral 8 Lineamientos y
Politicas de Operacion, se ajustd el lineamiento descrito en la quinta
vifieta y se incorpord una nueva. En el capitulo 9 se realizaron ajustes
en la descripcion de la actividad, con relacion a los pasos 9 Remitir
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Version

Fecha

Descripcion de la modificacién

Constancia de Radicacién y 14 Reportar al Sistema de Procesos
Judiciales

27/12/2016

Se ajusto el alcance y se suprimieron los numerales tres (3) Insumos, el
numeral cuatro (4) Productos, EI numeral Cinco (5) Normatividad
(Normograma). En el numeral seis (6) Definiciones se eliminé los
conceptos de: Inmediato, impugnacién, perentorio, reparto interno y
flujograma. Se suprimid el numeral 7 Responsabilidades, asi como el
numeral 8 Lineamientos o Politicas de Operacién. Se ajusté al
procedimiento precisando las actividades y los responsables de su
ejecucion, asi como los controles y registros que se consideran
necesarios el adecuado desarrollo de la actividad.

05/10/2018

Se actualiza el numeral 4 del procedimiento, se incluyen puntos de
control y se actualizan actividades y registros.

23/12/2020

En desarrollo del principio de autogestion, se revisé el contenido del
procedimiento y se efectuaron los ajustes en una de las definiciones,
actividades y registros.

25/03/2021

Se ajusta el procedimiento respecto del objetivo, alcance, definiciones,
actividades, puntos de control, responsables y registros, teniendo en
cuenta los compromisos establecidos en el plan de accion de la
herramienta de autodiagnostico del FURAG, politica de defensa judicial
del MIPG.

6. AUTORIZACIONES:

NOMBRE CARGO FIRMA
Juan Camilo Moreno Morales Técnico  Subdireccién  de -
Asuntos Legales M
Elaboré i
Edith Johana Vargas Pefna Profesional Subdireccién de y ) r>
Asuntos Legales AN
Julia Elvira Veloza Morales Profesional Subdireccién de A—— e
Asuntos Legales
Deicy Astrid Beltran Angel Profesional Especializado o =
Subdireccion Asuntos Legales (DM
Carlos Arturo Quintana Astro Subdirector Asuntos Legales @L@W ;[
e Guillermo Fernando Varon Profesional Especializado | . /
Subdireccion Asuntos Legales CTeHecccsd e
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Jesus Barrera Blanco

Profesional Subdireccion de
Asuntos Legales

Maria Eva Santos Murillo

Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

Luz Mary Palacios Castillo

Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

/ JZ How Fole G C

Aprobé Francisco José Ayala Sanmiguel | Jefe Oficina Asesora de / o N CA
Planeacién sl A A u
[ {
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