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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades y lineamientos para contestar y efectuar seguimiento a las acciones de tutela, de forma eficiente
y con miras a defender los intereses de la entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la demanda de accubn de tutela y fi nahza con el archivo de la sentencia de primera ¢ segunda
instancia.

3. NORMATIVIDAD LEGALY REGLAMENTARIA

Ver normograma

4. RESPONSABLE:

Oficina Asesara de Juridica - (Profesionales Defensa Judicial)

5. TERMINOS Y DEFINICIONES:

e Accién de Tutela: Es un mecanismo que tiene por objeto la proteccion inmediata de los derechos constitucionales
-fundamentales de toda persona. La Constitucién Paolitica, en su articulo 886, dispone que: “Teda 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 actue a su nombre, la proteccion inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados por la accién o Ia omision de cualqwer
autoridad publica. {...)" o de particulares en los casos previstos por la ley.

¢ Hechos de la accién de tutela: Son los sucesos relatados por el accionante que dieron lugar a la presunta

~ vulneracién de un derecho fundamental constitucional y, que el profesional responsable relatara en la contestac:lén
de la tutela de forma sucinta.

¢ Derechos presuntamente vulnerados: Derechos fundamentales constitucionales que estdn siendo
presuntamente vulnerados por ia Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte SCRD o por otra entidad
y sefalados por el accionante.

s Peticiones del accionante: Es la solicitud concreta que la parte actora realiza a través del mecanismo de accién
de tutela con la finalidad que cese la vulneracién de un derecho fundamental constitucional.

» Fundamentos de Derecho: Argumentos juridicos de conformidad con la Constitucien, la Ley, la Jurisprudencia y
la doctrina, mediante los cuales se pretende ejercer la defensa judicial, por parte de la SCRD.

* Anexos: Informacién adicional adjunta al final del documento, que sirve de apoyo para la comprension del mismo
y aplicacién de Ias actividades descritas; incluye informes, comunicaciones, formatos, plantillas, cuadros, entre
ofros.

» Notificaciones: Es la direccion de cofrespondencia de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreamén y Deporte,
{carrera 8 No. 9 -83) o por correo electronico: notifi cacwneSJudlc:lale@scrd gov.co en la cual el respectwo
despacho judicial comunicara la decisién adoptada.

* Incidente de Desacato: Es un tramite que procede cuando no se ha dado cumplimiento a lo dispuesto en ei faflio
de la Accion de Tutela, y en el cual el Juez ordena a la entidad dar cumphmlento a ello, so pena de sancién.

e So pena de: bajo la amenaza o ¢l riesgo de. . . .

* SIPROJ: Sistema de informacién de Procesos Judiciales del Distrito.

¢ Término: Plazo perentono e |mprorrogable y/o de oportunidad dentra del cual debe realizarse una aclividad
judigial,

' * SCRD. Siglas para identificar a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

* OAJ: Siglas para identificar a la Oficina A_sesora de Juridica de la SCRD ) :
| ACTUE LI

{¥] 20195000168193
Jowesos Facha: 2019-09-19 08:22

S o v s Asunto: Elaboracién Proce fimiento Pr-jur-08 Acci

REREAD R
L Contacte: Maria Leonor Villamizar Gomez
Priec CEL_ Dependancia: 500-Rireccidn ge Planc agién
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacién, se describen las actividades y el responsable de ejecutarlas, asi como la secuencia que se debe
seguir en el desarrolio del procedimiento

OFICINA ASESORA DE JUR[DICA

GESTION . .
DOCUMENTAL JEFE OFICINA ABOGADQ DE DEFENSA JUDICIAL " DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. 1, Se radica en correspondencia |as notificaciones de
| acciones de tutela instauradas contra |a entidad, para
ser direccionadas a la Oficina Asesora de Juridica por

medio del sistema de gestidn documental Orfeo.
1. Recibir solicitud Asi mismo pueden ser enviadas por el correo
y/o notificacién de electrdnico notificaciones.judiciales@scrd.gov.co, el
accién de tutela y correo es revisado por el abogado de defensa judicial,
enviarlh a la una vez recibida se deberd imprimir y se radica por
Oﬁcina'Aﬁesora de correspondencia en gestidén documental, para luego
Juridica. 2. Recibir, ser ingresadas por el Slstema de Gestidn Documental

analizar la o Orfeo.
solicitud y/o

hJ

notificacién de [a

.accién de tutela

y reasignarla al
abogado de
defensa judicial
como
responsable del
proceso.

3, Recibir, analizar la solicitud y/o
notificacidén de la accion de tutela y
asignar a un .abogado
responsable del proceso.

como-

v

5. Revisary e

4, De manera excepcional se podrd
efaborar el poder para la firma de la
Secretaria{o} del Despacho. {Teniendo
en cuenta que el jefe de la OAJ tiene |a
facultad para representar a la Entidad).

v

1

firmar el poder,

| Poder

6. Realizar el trémite de registro de firma
v huelta del poder ante la notaria.

v

7. Por razones de tiempo, se podra tomar
ta decisién de que la accién de tutela se
proyecte con fa firma de Ia jéfe de la
Oficina Asesora de Juridica. Por tanto, se
obviard el procedimiento respecto aI

tramlte del Poder.

2. Una vez recibida la accién de tutefa, [a jefe de la
Oficina Asesora de Juridica reasignara al profesional
de Defensa Judicial, o por reparto de ser el caso.

3. El abogado asignado elabora Ja contestacién de la
accidn de tutela y una vez terminada se envia para
aprobacnﬁn de la jefe de la Oficina Asesora de Juridica.

4, Poder: Documento por medio del cual se autoriza
legalmente al abogade como apoderado para que
intervenga dentro de una actuacidn judicial.

5. El poder debe llevar el visto bueno de la jefe de la
Oficina Asesora de luridica y luego se pasa al
Despacho del secretario (a} para su firma,

6. Para realizar el trimite se Je solicita al responsable

| dela caja menor et dinero para gastos de notarfa.

7. Mientras la jefe de la Oficina Asesora de Juridica se
encuentre en la Entidad la respuesta de la accion de
tutela se- proyectard para ia firma de-la Juridica.
Obviando el procedimiento del poder. En razén al
término expedito de este esta accidn.

5i este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de 1a Secretar(a de Cultura, Recreacidn y Deporte; o es una copia
impresa, se considera como COPIA NG CONTROLADA, Per favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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OFICINA ASESQRA DE JURIDICA

ABOGADO DE DEFENSA JUDICIAL

AUXILIAR
ADMONISTRATIVQ

DIRECTOR (A) = JEFES DE
QOFICINAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8. Requerir a la{s} dependencia(s)
que conocen de los hechos objeto
de la accidn de tutela, con el fin de
ohtener el pronunciamiento
inmediato v que se remita la
informacién que sirva_de sustento
para la defensa de la entidad.

: ¥

9. Incluir en el SIPRO! las
actuaciones realizadas.

10. Efaborar, revisar,

- 11 Sociqiizacién' con la jefe de la
Oficina Asesora de Juridica la
respuesta emitida por el drea
competente para definir estrategias
de defensa judicial 2 asumir en el
caso.

¥

_12. Elaborar respuesta a la accién de

tutela para su presentacién ante el -

despache judicial correspendiente.

.

13. Revisién y firma por parte de la
jefe de ta Oficina Asesora de Juridica

de la respuesta definitiva de la’

accién de tutela en los casos que no
hubiere poder.

firmar y enviar
respuesta con la
informacidn requerida

para la defenéa.s

15. Incorporar y actualizar dentro
.del Sistema de Informacién de
Proceseos Judiciales (SIPROJ).

-

|

X

14. Presentar la
respuesta de la
accién de tutela
en el respectivo
- despacho judicial,

L
16. Revisar el fallo en primera
Instancia por consulta web / o visita
al despacho judicial e informar al

jefe de la Oficina Asesora de Ju ridica_

el restado.

¥

+

8. Esta accidn se realizard por correo electrénico
institucional, solicitando de manera inmediata la
informacidén que se requiera a las dreas
fnvqlucradas.

9, Alimentar la informacién de la accion de tutela
en ef SIPROY.

10. El director o el Jefe de Oficina o rea

respectiva asigna a un profesional péra que se
encargue de recopilar la informacidn necesaria
para la fundamentacidn de respuesta a la tutela y
enviarla a la Oficina Asesora de Juridica, a través
del medio mds expédide por tanto se podra enviar
por medio del correo electrdnico institucional y
en caso de aportar pruebas debera entregarse en
fisico a la QAL '

11. La jefe de la Oficina Asesora de Juridica podrd
reunirse con el abogado encargado de la
respuesta de la accién de tutela a fin de definir
estrategias de defensa, segun sea el caso.

12. Con la informacién aportada por lafs)
dependencia(s) se proyectard y fundamentard
respuesta definitiva a la accidn de tutela.

13. La jefe de Ia Oficina Asesora de Juridica podra
reunirse cton, el abogado encargado de la
respuesta de la accién de tuteta a fin de revisar y
firmar la respuesta definitiva de la accion de
tutela. :

14. Radicar ante el Despacho Competente antes
del vencimiento de término.

15. Se debe realizar el seguimiento de avance del
proceso judicial y actualizarlo a través del Sistema
de Informacién de Procesos Judiciales (SIPROJ),
16. Una vez proferido el fallo de primera instancia
se deberd revisar el sentido del fallo.

§i este docurmento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretarfa de Cultura, Recreacién y Deporte, 0 es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por faver piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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OFICINA ASESORA DE JURIDICA

ATODOS LOS

21. (El fallo
en  primera
instancia no .
esfavorable a
la entidad?

19. Revisar el fallo por
consulta web / o visita
al despacho judicial.

Cumplimiénto
del falle por
‘parte de las
dependencias.

®

SN
(2)

23. Elaborar escrito de
-impugnacicn del fallo de
tutela para la segunda
instancia y su
presentacion ante el
despacho judicial
correspondiente.

(sl) )

22. Se acata fallo en
primera instancia y se
informa al drea
respectiva para su
cumplimiento.

v

3

ABOGADO DE DEFENSA - PROFESIONAL / INVOLUCRADOS ENEL | DIRECTOR / JEFES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
JUDICIAL CONTRATISTA DEFENSA . FALLO GFICINAS :
JUDICIAL
'.2 - 18. En caso de no ser impugnado se
: _ archiva la actuacidn y se da por
v ) B terminado. '
17. informando a lais) 19. En el caso de que al ser impugnado
dependencias) que . . el fallo de primera instancia por parte
corresponda, sobre la del accionante y esta impugnacion
decisién contenida en el prospere se deberd seguir con el paso
“ fallo en primera instancia - 20 y dar cumplimiento a .la orden
de la accién de tutela en judicial.
firme. : .
flS._at;allo 20. En el evento de una decisidén en
favoral le de . . contra se debe realizar  la(s)
— primera instancia actividadies) establecidas en la decision
es impugnado por final del fallo y continuar con la
la contraparte? actividad 25 de este procedimiento.
‘ 22. Se debersd Informar .al drea
@ respectiva para que dé cumplimiento.
{ 1 23, Fundamentar respuesta- para
: N impugnar el fallo‘'en primera instancia
i 20. - N ’

Presentar antes del vencimiento de
térming.

si este documento se encuentra en medio digital fuera de ta intranet de’la Secretaria de Cu'tura, Recreacién y Deporte, o es ura copia -

impresa, se considera como COPIA NO CONTRGLADA. Por faver piense en el medic ambiente antes de' imprimir este documento.
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OFICINA ASESCRA DE JURIDICA .
PROFESIONAL . .
OR/JE
ABOGADO DE DEFENSA OFICINA ASESORA | UNIVERSITARIO / D'BEOCII CIN{A{S FE5 | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
JUDICIAL DE JURIDICA PROFESIONAL : ’
' : ESPECIALIZADO
. 25. El abogado de defensa judicial
. . | comunicard la decisién del Despache
v . © 1 Judicial.
24.. Revisar el fallo de | . ‘
segunda  instancia  por . - . 26. Realizar _ fa(s) actividad(es)
consulta web / o visita a estébIeCIdas en la decision fanaI del fallo.
despacho  judicial e : - : )
info‘:mar al Jife de I . . 27. El jefe de drea comunicard a la OAl las
L ! . ' -~ actividades realizadas, :
Oficina Asesora Juridica, . . R ’ )
v ‘ ) 28, Se recibe y analiza el informe de
5. Inform | v cumplimiente  de las  actividades
- or.mar a  lafsh . ejecutadas o implementadas para acatar
dependencia(s) que . b ta decisién final y se remiten al Despacho
corresponda,  sobre | la : . 26. Cumplimiento judicial, ’
decision contenida en el del fallo por parte de
fallo en segunda instancia _ ias dependencias.
de a accidn de tutela en . -
firme. @ . : o 27. Elaborar informe
: i . ’ de .cumplimiento de '
28. Recibir de la ) la(s} - actividad{es)
dependencia  ef ejecutadas o
informe de ) implementadas para ]
cumplimiento de acatar’ la  decisidn
las  actividades ‘ final y enviarlo a la
ejecutadas 0 Oficina Asesora de
implementadas Juridica.
para acatar la ||
decision final.
- 4 . *
29. Actualizacion
de la informacién
del proceso en el
SIPRO)J.
Sl este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacidn y Depm‘ce; 0 &5 una copla <FR-05-PR-;\1EJ-01 V2 171021201
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9. CONTROL DE CAMBIOS

No. CAMBIOS REALIZADOS
N.A Versidn inicial MIPG solicitud Orfeo 20191100128233 fecha 06/09/2019

ELABORO REVISO _ APROBO
‘Nombre: ‘ Nombre: Nombre: i

LUZ ANGELA CARDOSO BRAVO | MARTHA REYES CASTILLO MARIA LEONOR VILLAMIZAR GOMEZ

HUGO ALEJANDRO TAPIEROC

RODRIGUEZ ! ‘ _
Cargo: ) Cargo: Cargo: -
Abogado Contratisté : Profesional Especializado ' lefe Oﬁcina_Asesora de Juridica

Firma: ' Firma:

%, %q g/é %’J”‘(}/")

F@'/ / ¢
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