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1. Objetivo y Alcance

Determinar las actividades que garanticen un adecuado servicio de atencion de tutelas por
parte del proceso de Asesoria Juridica de la Universidad de Pamplona.

Comprende desde la recepcion de la Tutela hasta el Tramite de la Accién de Tutela teniendo
en cuenta la ejecutoria de la providencia.

2. Responsable

El responsable por garantizar la adecuada ejecucion de este procedimiento es el (Ia) Lider
del proceso de Asesoria Juridica de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones

3.1 Accion de Tutela

Mecanismo mediante el cual las personas pueden acceder al aparato judicial, con el fin de
solicitar la proteccion inmediata de sus derechos fundamentales, cuando quiera que estos
resulten vulnerados o amenazados por la accién u omision de una autoridad o de un
particular.

3.2 Juzgado, Tribunal y Cortes

Organos de la rama jurisdiccional, encargados de administrar justicia.

3.3 Accionante, actor o tutelante

Persona que considera sus derechos fundamentales amenazados o vulnerados por la
accién u omision de autoridad publica o privada con funciones publicas, y quien interpone
ante un Juez la accion de tutela.

3.4 Accionado

Autoridad publica o privada con funciones publica, que debe responder ante la proteccién
de amparo solicitada por el accionante.

3.5 Resolucion de delegacion

Acto administrativo, en virtud del cual el sefior Rector de la Universidad de Pamplona
confiere o transfiere una competencia que originariamente le ha sido atribuida en los
supuestos que autoriza la ley, para este procedimiento concretamente el tramite y
contestacion de las acciones de tutela.
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3.6 Fallo, sentencia o providencia judicial

Decisién o pronunciamiento de un ente judicial proferido dentro una accion tutelar.

3.7 Impugnacion

Solicitud (del accionante, la entidad accionada o el Defensor del Pueblo), con el fin de que
el superior del juez de primera instancia revise lo decidido.

3.8 Desacato

Incumplimiento de la orden proferida por la autoridad judicial mediante fallo.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N® DE ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION DEL ESCRITO DE TUTELA
La tutela es remitida por alguna de las unidades académico-
administrativas de la Universidad de Pamplona y/o por medio de Auxiliar
lanotificacion de los despachos judiciales. Cuando la accién tutelar Administrativo
se reciba en fisico, se diligencia el FAJ-01 “Recepcion de
Documentos”.
11 NOTA: Cuando el asunto de la accién de tutela recaiga en 3 Minutos
' dependencias que tengan asignados profesionales en derecho
(Oficina de Talento Humano, Control Interno Disciplinario, entre Lideres de
otras), esos Despachos tramitaran y contestaran directamente las Proceso con
acciones tutelares, en virtud de la Resolucion Rectoral de delegacion
delegacion vigente, sin perjuicio de que este proceso brinde la Rectoral
asesoria necesaria, si asi se requiere. La remisién se hara por el
medio mas expedito.
2 CONFORMACION DEL EXPEDIENTE
Se diligencia el FAJ-08 “Seguimiento de Tutelas” y se archiva la . Auxiliar
21 P - 10 minutos L .
documentacion recibida. Administrativo
3 REPARTO
Lider del Proceso
Se entrega al lider de la Oficina Asesoria Juridica para que asigne de Asesoria
31 un profesional que de contestacion ala misma. La entrega se hace 10 minutos Juridica
' mediante el FAJ-01 “Recepcion de Documentos” o por medio
de e-mail. Auxiliar
Administrativo
4 EVALUACION Y SOLICITUDES
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El responsable asignado analiza juridicamente el texto de la tutela,
las solicitudes de pruebas e informes requeridos por el Despacho
Judicial y por medio de e-mail o por el FAJ-07 “Solicitud de
Documentos Soporte” solicita al funcionario competente que se
a1 pronuncie frente a los hechos y pretensiones. Igualmente para que 2 horas Profesional
' se remita la demas informacién necesaria para dar contestacion a (Abogado)
la accion tutelar y los documentos soporte.
NOTA: La Oficina Juridica no se hara responsable de la
informacién remitida por fuera del plazo dado por el Despacho.
5 PROYECCION DE LA RESPUESTA
De acuerdo a la
De conformidad con la informacion recibida, se proyecta en el a(;?]:geggiﬁgzle Profesional
5.1 FGT-14 “Carta” la respuesta y se hace la respectiva defensa con oS términos (Abogado)
la argumentacién juridica. dados por el ente
judicial
6 REVISION Y AJUSTES DE LA RESPUESTA
. . . . . Lider del Proceso
6.1 El Ilder‘ 'del proceso de Asesoria Juridica revisa y ajusta la 1 hora de Asesoria
proyeccion. il
Juridica
7 FIRMA
Una vez se apruebe la proyeccion, el lider del proceso de Asesoria Lider del ProE:eso
g ; L ; - de Asesoria
Juridica o los servidores publicos delegados mediante Resolucién o
- Juridica
Rectoral, de acuerdo a los asuntos relacionados con su
7.1 competencia, firmaran la contestacion. 1 hora .
Lideres de
NOTA: Se dejara un ejemplar firmado para el archivo de la Proceso con
) delegacion
dependencia.
Rectoral
8 ENVIO DE LA RESPUESTA
La respuesta se enviara al Despacho Judicial con la Resolucién Profesional
> P . e (Abogado)
Rectoral de Delegacién y los demas anexos a través de la Oficina .
8.1 L L L 20 minutos
de Administraciéon de Documentos o por correo electrénico a la Ausiliar
cuenta institucional correspondiente. L .
Administrativo
9 SEGUIMIENTO
Dentro de los Profesional
91 El profesional o la Oficina Competente estara atento a proveer | términos dados (Abogado)
' oportunamente los requerimientos que haga el Despacho Judicial. por el ente
judicial
El profesional o la Oficina Competente estara atento a la Profesional
9.2 o ) : . N.A. (Abogado)
notificacion del fallo de primera instancia.
. . P Auxiliar
Si el fallo de tutela es favorable se archiva la decision, junto con el . . .
9.3 10 minutos Administrativo
texto de tutela, la respuesta y los anexos.
Transcurridos tres (3) dias desde la notificacion del fallo, se Profesional
9.4 enviara solicitud electrénica al Despacho Judicial, con el fin de 10 minutos
- . . ) . o (Abogado)
verificar si el accionante impugno la decision.
Si el fallo de tutela es desfavorable, se acatara lo ordenado por el A_u>_<|||ar .
P S . Administrativo
Juez, dentro de los términos, para lo cual se oficiara por el medio
. . : L Dentro de las 48
9.5 més expedito al lider del proceso que deba dar cumplimiento a la .
. : horas Profesional
decision, de acuerdo a su competencia.
(Abogado)
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Asimismo se remitira dentro de los términos al ente judicial Lideres de
correspondiente, el soporte para acreditar el cumplimiento de la Proceso
orden judicial, con el fin de evitar las sanciones que se encuentra
facultado el juez para imponer por desacato.
96 Realizado lo anterior, cuando se considere necesario se (Dsi)ansti?u?een:gz t:fz Profesional
' presentara la impugnacion, lo cual se realizara siguiendo los notificacion (Abogado)
pasos descritos en las actividades 5, 6, 7 y 8.
El profesional o la Oficina Competente estara atento a la .
BT h : . Profesional
97 notificacion del faIIo_ de segunda instancia y se procederd, de NA (Abogado)
' acuerdo a lo descrito en las actividades 9.3 y 9.5, segin o
corresponda.
10. REGISTRO EN BASE DE DATOS PARA CONTROL Y SEGUIMIENTO
Finalizado el tramite de tutela, los datos del expediente son Profesional
10.1 consignados en el formato FAJ-42 “Control de Tutelas” creado 10 minutos
- e (Abogado
para el control, seguimiento y reportes estadisticos
11. ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
- L . ) . Auxiliar
Finalizado el tramite de tutela, el expediente sera archivado, de . L .
11.1 P - 2 20 minutos Administrativo
acuerdo al término previsto en las tablas de retencion documental.

5. Documentos de Referencia

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto 2591 de 1991. Por el cual se reglamenta la accidon de tutela consagrada en el
articulo 86 de la Constitucion Politica.

Decreto 306 de 1992. Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991.

Decreto

articulos 2.2.3.1.2.1,2.2.3.1.2.4y 2.2.3.1.2.5 del

1983 de 2017. cual

Decreto

Por el

se

1069 de

modifican

2015, Unico

Reglamentario del sector Justicia y del Derecho, referente a las reglas de reparto de la
accion de tutela.

NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

NTC ISO 1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica.

6. Historia de Modificaciones

Version Naturale;a del Fecha de Fe_cha q,e
Cambio Aprobacion Validacion
Actualizacion. Modificacion por 23 de agosto de | 26 de septiembre
00 cambio del grado del Profesional 2006 de 2006
Universitario
01 Actualizacion. Eliminacion de los | 27 de octubre de | 27 de octubre de
grados de los cargos 2006 2006

***INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROL ADA***

los



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62503#2.2.3.1.2.1
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62503#2.2.3.1.2.4
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62503#2.2.3.1.2.5

Codigo | PAJ-03v.11
Atencion de Tutelas
Pagina 5deb5
Directrices de la Administracion 17 de octubre de | 25 de octubre de
02 del Sistema de Gestion de la 2007 2007
Calidad
Producto del plan de 6 de mayo de 6 de mayo de
03 Mejoramiento Auditoria Interna de 2009 2009
Calidad 043 de 2008
Resultado del plan de 29 de enero de 30 de enero de
04 mejoramiento de la Auditoria 2010 2010
Interna 018 y acta 001del 29 de
enero de 2010
Revision y Actualizacion de la 16 de agosto de | 14 de octubre de
06 documentacion segun lo descrito 2011 2011
en el Acta N°091 del 16 de agosto
de 2011
Revision y Actualizacion de la 21 de octubre de | 3 de noviembre de
07 documentacion segun lo descrito 2011 2011
en el Acta N° 08 del 21 de octubre
de 2011
Revision y Actualizacion de la 15 de octubre de | 18 de octubre de
08 documentacion segun lo descrito 2013 2013
en el Acta N° 003 del 15 de
octubre de 2013
Revision y Actualizacion de la
09 documentacion segun lo descrito 25 de junio de 17 de Julio de
en el Acta N° 003 de 15 de mayo 2018 2018
de 2018
Revision y Actualizacion de la
10 documentacién segun lo descrito | 16 de octubre de | 05 de noviembre
en el Acta N° 027 del 16 de 2020 de 2020
octubre de 2020
7. Anexos
“No aplica”.
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