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PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE ACCION DE TUTELA.
2. PROCESO AL QUE PERTENECE: ACCIONES CONSTITUCIONALES.

3. UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

Nivel Cobertura
Estratégico Central
Misional X Nacional
Apoyo Seccional X
Evaluacién y Mejora

4. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades a seguir para asegurar de manera breve y sumaria, dentro de
los términos legales, el estudio de la accion de tutela.

5. MARCO NORMATIVO

v' Constitucién Politica de Colombia.

v Ley 2213 de 2022. Por medio de la cual se establece la vigencia permanente del
Decreto Legislativo 806 de 2020 y se adoptan medidas para implementar las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en las actuaciones judiciales,
agilizar los procesos judiciales y flexibilizar la atencién a los usuarios del servicio de
justicia y se dictan otras disposiciones.

v' Decreto 2591 de 1991. Por el cual se reglamenta la accion de tutela consagrada en

el articulo 86 del de la Constitucion Politica de Colombia.

Decreto 302 de 1992. Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991.

Protocolo para la Gestion de Documentos Electronicos, Digitalizacién y

Conformacion del Expediente. Acuerdo PCSJA20-11567.

AN

Normas SIGCMA

v" Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Sistemas de Gestiéon de la
Calidad. Requisitos.

v" Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001:2015. Sistemas de Gestion
Ambiental. Requisitos con orientacién para su uso.

v" Norma Técnica Colombiana NTC ISO 31000:2018. Gestion del Riesgo.
Directrices.

v Norma Técnica Colombiana NTC 6256:2021. Poder Judicial. Sistema Integrado
de Gestion. Requisitos.

v' Guia Técnica Colombiana GTC 286:2021. Poder Judicial. Sistema Integrado de
Gestion. Directrices para la Implementacion de la NTC 6256.

6. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA

INICIO AL PROCEDIMIENTO:

Definir el tramite de accion de tutela.

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO:

Juzgados Penales del Sistema Penal
Acusatorio de Bogota.

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA
EL PROCEDIMIENTO:

Elaborar planes de mejora.

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Juzgados Penales del Sistema Penal
Acusatorio de Bogota.
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DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE
ALCANCE EL PROCEDIMIENTO
(ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES):

Judiciales.

7. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DEPENDENCIA

Juez Penal Municipal o Circuito con
Funcién de Conocimiento

Juez Penal Municipal con Funcién de
Control de Garantias

Sistema Penal Acusatorio de Bogota

8. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DEPENDENCIA

Juez Penal Municipal o de Circuito con
Funcién de Conocimiento

Juez Penal Municipal con Funcion de
Control de Garantias

Sistema Penal Acusatorio de Bogota

9. PROVEEDORES E INSUMOS

PROVEEDORES

ENTRADA/INSUMOS

Usuarios externos

Accion de Tutela

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL CONTROL

DESCRIPCION DEL CONTROL

Matriz de radicacion

recibidas en el despacho.

Matriz en la cual se registran las acciones de tutela

Sistema Justicia XXI

Acusatorio.

Software que es utilizado para el registro de actuaciones
gue se desarrollan en audiencias en el Sistema Penal

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (PHVA).

PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUC | RESPONSABLE
TO
Definir el Asignar dentro del manual de | Manual de Juez(a) del
tramite de | funciones del juzgado, las | funciones despacho
1P accion de actividades relacionadas con el
tutela tramite de las acciones de
tutela.
Previo reparto aleatorio, recibir
de la oficina de apoyo judicial
. via correo electrénico
Recibir la L ., .
accion de institucional la accion de tutela, Secretario(a) u
1H sus anexos Yy el acta individual N/A Oficial Mayor del
tutela por el
de reparto. despacho
Juzgado
Excepcionalmente recibir
directamente del accionante por
cODIGO ELABORO REVISO APROBO
P1-AC-00 Grupo de Calidad Jueces con Control | Representantes Jueces Penales SPA | Comité Lideres SIGCMA SPA Bogota
de Garantias SPA Bogota
VERSION FECHA FECHA FECHA
01 25-02-2013 25-03-2023 31-08-2023

Pagina 2 de 7




Consejo Superior de la Judicatura

SIGCMA

~ léf,ﬁ‘;;j];‘ ‘g‘iﬁ;;m de Ia Judicatura Centro de Documentacion Judicial
Reptblica de Colombia “CENDOJ-
FORMATOS SIGCMA
PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUC | RESPONSABLE
TO
cualquier medio la accién y sus
anexos, en tal caso, deberd
informarse de forma inmediata a
la Oficina de Apoyo Judicial.
_ Radicar en Ia_, matriz  del | Accién de
Rad_lf:arla Ju;gafjo la accion de tu'FeIa tutela Secretario(a) u
2H | accionde a5|g_nandole consecutl_vp. radicada | Oficial Mayor del
tutela Registrar en el software Justicia enla despacho
XXI. matriz.
Crear en el anaquel, gestor o
Creaci_én reposifcorio qle_l Ju_zgado el _ Secretario (a) u
3H exp_edlente expediente digital ajustfa'do al Expe_:d_lent Oficial Mayor del
digital protocolo para la gestion de | e digital despacho
documentos electronicos.
Realizar una evaluacion
preliminar de la accion de tutela
para determinar si cumple con
los requisitos formales y si es
Avocar o
- procedente su tramite.
accion de
tutela Mediante auto se asume el
4H | Resolver conocimiento d_e_la accion y Si
medida se presenta solicitud de medida Auto Juez(a)
. provisional, se resuelve de
provisional | : .
inmediato.
De no cumplir los requisitos se
prevendra al solicitante que la
corrija, de lo contrario se
rechaza de plano.
Elaborar los documentos para
notificar por el medio mas
expedito la accién de tutela y los
anexos a las partes interesadas.
- Notificar De no  ser posible, _Ia Notificacio S_egretario(a)u
Auto comunicacion electronica nes Oficial Mayor del
realizar la notificacién fisica despacho
entregando los documentos a
notificar al grupo de Recepcion
a Juzgados del Centro de
Servicios Judiciales.
Recibir Recibir y revisar inft_),rmes de los | |nformes
informes vmculados, a _Ia accion de_ tutela incorporad | Secretario(a) u
6 H de los en el término concedldp e os al Oficial Mayor del
vinculados mcprporarlos al expediente expedient despacho
digital. e
Proyectar la sentencia. _
Preparar la Proyecto Secretario(a) u
7H sentencia | Hacer las correcciones de ser de Oficial Mayor del
necesario. sentencia despacho
8H | Decidir Dentro (_:Jel térrr]irl_o Iegalmet\te Sentencia Juez(a)
establecido (maximo 10 dias
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PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUC | RESPONSABLE
TO
habiles) se debe  emitr
sentencia.
Elaborar los documentos para
notificar por el medio mas
expedito la sentencia a las
partes interesadas.
De no ser posible la
- comunicacion electronica acudir Secretario(a) u
g | Notificar ante el Centro de Servicios | Notificacio | . .,
sentencia - . icial Mayor del
t]ud|C|aIes (grupo recepcion a nes despacho
juzgados) para la notificacion
fisica.
Si no se puede efectuar la
notificaciéon de la sentencia, se
realizara por edicto.
Revisar si dentro de los tres (03)
Verificar la | dias siguientes a la notificacion
procedenci | se recurri6 la sentencia y _

10H |adela mediante informe estructurar el Secretario(a) u
_ _ TS Informe -
impugnaci | cumplimiento de las Oficial Mayor del
6n formalidades de ley para su despacho

procedencia.

Decidir la impugnacion, se

tramita el formato de envio de

expedientes y se entrega la

accion de tutela a la Oficina de
Decidir la Apoyo Judicial para que se

11H |impugnaci _someta_ a reparto del superior

én jerarquico. Auto Juez (a)
Mediante auto se resuelve la
procedencia del recurso, de
concederse se ordena la
remision al superior jerarquico.
Enviar la Las acciones de tutela en las g
accién de | cuales la sentencia no fue | Accion de .

1o |tutelaala | impugnada se remiten mediante tutela Secretario(a) u
Corte aplicatvo a la  Corte | cargada | Oficial Mayor del
Constituci | Constitucional para su eventual en despacho
onal revision. aplicativo

Recibir de la Corte
Constitucional las acciones de B _

13y | Archivar tutela, registrar la devolucién en | Accion de | Secretario(a) u

Tutela la matriz del Juzgado y en el | tutela Oficial Mayor del
software Justicia XXI para ser | archivada despacho
archivada de manera definitiva.
Revisar las razones de

Reah;ar revpcatorla, modificacion Y | acta de

1V | seguimient nulldaq de los fallos de tutela | eunién Juez

o] proferidos por el juzgado. trimestral
Hacer seguimiento trimestral al
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PHVA | ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUC | RESPONSABLE
TO
cumplimiento de todas las
actividades y los términos en
cada accion tramitada en el
periodo.
Corregir las actividades que
condujeron a declaratoria de
nulidad o determinar posibles
Elaborar mejoras a partir de las causas
1A | planes de ) P ) Plan de 3
: que llevaron a revocatoria 0| meiora uez
mejora e o J
modificacion, incumplimiento de
términos u omisién de
actividades.
12. ANEXOS (Formatos, Guias, Instructivos, Planes)
¢ No aplica
13. CONTROL DE REGISTROS
CO =SS LUGAR CRITERIO LS S
ABLE DE DE DISPOSICI
DI NOMBRE DILIGENCI DE DE RETENCIO ON
GO ARLO ARCHIVO | ARCHIVO N
Radicador Secretario | Despacho | Ver TRD Ver TRD Ver TRD
de tutela u Oficial Judicial
Mayor
Comunicac | Secretario | Despacho | Ver TRD Ver TRD Ver TRD
iones u Oficial Judicial
emitidas Mayor
por el
Juzgado a
las partes
. Juez de Despacho | Ver TRD Ver TRD Ver TRD
Sentencia g
despacho | Judicial
Juez de Despacho | Ver TRD Ver TRD Ver TRD
Autos .
despacho | Judicial
- Secretario | Despacho | Ver TRD Ver TRD Ver TRD
Justicia L g
u Oficial Judicial
XXI
Mayor
Correo Secretario | Despacho | Ver TRD Ver TRD Ver TRD
electrénico u Oficial Judicial
Institucion Mayor
al

14. CONTROL DE CAMBIOS

Cambios ala version 00

FECHA: 19-05-2023

VERSION GENERADA: 01
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Descripcion del Procedimiento (PHVA):

Con el objeto de seqguir los lineamientos del ciclo PHVA, se incorpora la actividad de
“Definir el tramite de accién de tutela”.

“Recibir la acciéon de tutela por el Juzgado”: Se clarifica la descripcion de la
accion, dejando constancia de la forma aleatoria en la cual se lleva a cabo el reparto
de Apoyo Judicial; asi mismo, se actualiza la forma en la cual se recibe la accion de
tutela repartida, asi como cuando excepcionalmente se recibe directamente del
accionante.

“Radicar la accion de tutela”: Se estandariza la radicaciéon de las acciones de
tutela recibidas a través del uso de la matriz.

“Avocar accion de tutela — Resolver medida provisional”: Se fusionan dos
actividades del procedimiento y se clarifica la redaccién de la descripcion.

“Notificar Auto”: Se corrige la actividad modificando la comunicacion por la
notificacion, igualmente se fusiona con la notificacion que se hace a través del
Centro de Servicios Judiciales cuando no es posible hacerlo por el despacho.

“Comunicar a las partes afectadas”: La actividad es eliminada del procedimiento
toda vez que es ejecutada por grupos del Centro de Servicios Judiciales y no
corresponde al alcance del procedimiento.

“Recibir informes de los vinculados”: Se modifica la actividad en atencion a que
se realiza el trdmite, corrigiendo el nombre de la actividad, clarificando la descripcion
y el responsable de la misma.

“Preparar la sentencia”: Esta actividad se incorpora en el procedimiento debido a
que la version anterior no lo contemplaba y ademas para mantener conectados los
pasos.

“Decidir”’: Se clarifica la redaccion de la actividad, en especial el nombre de la
actividad y se define el producto de la misma.

“Notificar Sentencia”: Al igual que en la actividad inmediatamente anterior se
mejora la redaccién y se adecua su descripcion a cdmo se desarrolla actualmente.

“Decidir la impugnacion”: En la actividad se elimina el parrafo que alude al paso
del informe por parte del secretario u oficial mayor del despacho por ser redundante.
Se adiciona en la descripcion el producto de la actividad y su tramite.

“Enviar la accion de tutela a la Corte Constitucional”: La redaccion de la
actividad es mejorada y clarifica la forma en la que se realiza correctamente el
tramite.

“Archivar Tutela”: Se corrige la descripcién de la actividad puesto que cambié la
forma en la que se realiza.

Se adicionan las actividades de “Realizar seguimiento” y “Elaborar planes de
mejora” para continuar con los lineamientos del ciclo PHVA.

15. DEFINICIONES

Accion de tutela: 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 actué en su nombre, la proteccion inmediata de sus
derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que estos resulten
vulnerados o amenazados por la accion u omision de cualquier autoridad publica.
Accionante: Persona natural o juridica que promueve la accién de tutela invocando
la amenaza o vulneracion de derechos fundamentales.
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e Accionado: Persona natural o juridica contra quien se dirige la accion
constitucional.

e Impugnacion: Manifestacion de la parte inconforme con la decision para que una
instancia superior revise la decision adoptada.
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