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1. OBJETIVO

Coordinar la representacion judicial del Instituto, tendiente al trdmite y respuesta de las
acciones de tutela con el fin de defender los intereses del Instituto.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a las acciones de tutela que sean notificadas al Instituto Para la
Economia Social - IPES y para aquellas que sean interpuestas por la entidad, acatando los
términos legales y observando los procedimientos internos dictados por la Alcaldia Mayor de
Bogota y por la Entidad.

3. RESPONSABLES

» El/lla Directora del Instituto Para la Economia Social y el/la Subdirector Juridico y de
Contrataciéon delegaran la representacion judicial para dar tramite a las acciones de
tutela

» El apoderado y/o abogado a cargo representara judicialmente a la Entidad acorde con
el presente procedimiento.

> Areas misionales: a cargo del suministro de las pruebas y cumplimiento de los fallos.

» Auxiliares administrativos de la Subdireccién Juridica y de Contratacion y de la
Subdireccién Administrativa (Correspondencia): Realizan la radicaciéon de los asuntos
en el sistema interno de la Entidad, y lo asignan en la Subdireccion.

4. DEFINICIONES

Accion de Tutela: Mecanismo efectivo que ha previsto la Constitucion Politica en su articulo
86 a fin de garantizar la proteccion de los derechos fundamentales de todos los ciudadanos
cuando estos se vean amenazados o vulnerados por una autoridad publica o un particular.

Desacato: Desconocimiento o desobediencia de una orden emitida por una juez o magistrado
a través de una sentencia judicial.

Derechos Fundamentales: Derechos inherentes al individuo que se encuentran directamente
vinculados a la dignidad humana y gozan de un status especial en materia de garantias
constitucionales y legales.

Eventual Revision: Proceso de preseleccion realizado por los magistrados de la Corte
Constitucional a todos los fallos de tutela proferidos por los jueces y magistrados, cuando
exista la votacion suficiente para ser elegido.

Impugnacién: Recurso otorgado por la ley para refutar la decision inicial de un magistrado o
juez de la Republica, que ha sido plasmada en un fallo.

IPES: Instituto para la Economia Social.

Notificacién: Instrumento mediante el cual se pone en conocimiento la existencia de un
proceso y lo que se surte dentro de él para garantizar la efectiva proteccion del derecho de
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defensa. La natificacion puede hacerse fisica a través del area de correspondencia o mediante
el correo de notificaciones judiciales adoptado dentro de la entidad para tales fines.

Sentencia o fallo judicial: Pronunciamiento de un juez o magistrado que pone fin a una
controversia a través de una decision.

SIPROJWEB: Sistema de procesos judiciales, aplicativo donde se actualizan todos los
procesos que adelanta la representacion judicial de una entidad distrital.

TRD: Tablas de Retencion Documental.
SJC: Subdireccién Juridica y de Contratacion.
5. CONDICIONES GENERALES

-En caso de que la tutela o la providencia a notificar sean radicadas en correspondencia,
debera esta dependencia remitir de forma inmediata el documento a la Subdireccién Juridica y
de Contratacion.

-El apoderado y/o abogado a cargo que recibe el reparto de la tutela notificada al Instituto,
debe constatar efectivamente que éste sea parte dentro del mismo, y una vez constatado,
proceder a dar respuesta a los fundamentos de hecho y derecho que el tutelante expone,
sustentdndose en las pruebas que pretenda hacer valer. Para ello, debe vigilar
cuidadosamente los términos y disposiciones que la ley otorga para tal efecto.

-El apoderado y/o abogado a cargo debera analizar la legitimacion por activa o pasiva en
relacion al Instituto.

-A fin de ejercer en debida forma la defensa judicial, las areas técnicas deberan remitir la
informacion requerida por la Subdireccion Juridica y de Contratacion, en los términos fijados en
la solicitud, ya que la omisién en la entrega de la misma genera consecuencias en contra de la
entidad en el desarrollo del proceso judicial y podrd generar las sanciones disciplinarias
correspondientes.

-Asi mismo, y una vez contestada la tutela, el apoderado y/o abogado a cargo debe vigilar
atentamente las decisiones y notificaciones que el juez competente imparta, a fin de darles el
tramite que legalmente corresponda; movimiento que sera monitoreado por la Subdireccion
Juridica y de Contratacion.

-Interponer los recursos de ley ante aquellas decisiones desfavorables al Instituto y que segun
las consideraciones respectivas deban entablarse acorde con las politicas de defensa y de
prevencion del dafio antijuridico previstas en el reglamento de Conciliacion y Defensa Judicial,
y las que determinen el Comité y la Secretaria Juridica de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

-De ser necesario tomarda las medidas para promover la revisién eventual por parte de la Corte
Constitucional.

- Es necesario que los responsables del proceso eviten incurrir en desacato, para lo cual
desplegaran las acciones u omisiones necesarias para que el juez competente no profiera
providencia provisional o] definitiva en dicho sentido.

-Es responsabilidad del (a) apoderado(a) de la Subdireccion Juridica y de Contratacion, realizar
periddicamente la validacién y actualizacion de la informacién de los procesos a su cargo en el

Elaboré: Reviso6: Aprobé:
Olga Pilar Zuluaga Herrera Patricia del Rosario Lozano Trivifio Patricia del Rosario Lozano Trivifio
Estefania Dugue Rincén Subdirectora Juridica y de Subdirectora Juridica y de
Contratista SJC Contratacion Contratacion

FO-071

V-02 Péagina 2 de 10




PROCEDIMIENTO

ALCYDR Cc')dlgo PR-117

e ACCION DE TUTELA Version:01

Instituto para |a Economia Social

Fecha: 25/09/2017

aplicativo SIPROJ, no sélo como herramienta para el seguimiento litigioso de las actuaciones
procesales sino para determinar el éxito cuantitativo y cualitativo de la gestion juridica.

- El apoderado o abogado a cargo remitira a la Subdireccién Juridica y de Contratacién copia
sellada y firmada de los documentos que presente ante los despachos judiciales a fin de que
hagan parte del expediente fisico de acuerdo a las TRD.

-La Subdireccion Juridica y de Contratacion al ser el area lider del proceso, debera formular
recomendaciones a otras areas y Subdirecciones del IPES cuando identifique que existen
causas directamente relacionadas con la gestion de éstas que conllevan a que se interpongan
numerosas acciones de tutela contra la entidad.

-Si la entidad lo estima necesario, podra contratar servicios profesionales externos.
MARCO LEGAL Y NORMATIVO

» Constitucion Politica de Colombia — Articulo 86

» Cdbdigo General del Proceso

» Decreto Nacional No. 2591 de 1991

» Decreto 1382 de 2000

> Decreto 306 de 1992

» Decreto Distrital No. 654 de 2011, por el cual se adopta el modelo de Gerencia Juridica
Publica para entidades, organismos y 6rganos de control del Distrito Capital.

> Decreto Distrital 580 de 2007

» Precedente Judicial y jurisprudencia.

Elaboré: Reviso6: Aprob6:
Olga Pilar Zuluaga Herrera Patricia del Rosario Lozano Trivifio Patricia del Rosario Lozano Trivifio
Estefania Dugue Rincén Subdirectora Juridica y de Subdirectora Juridica y de
Contratista SJC Contratacion Contratacion

FO-071

V-02 Péagina 3 de 10




PROCEDIMIENTO

o L5, Cdbdigo: PR-117
ALCALDIA MAYOR ACCION DE TUTELA VerSién: 01
DE BOGOTA D.C.
e s Ecom S Fecha: 25/09/2017
TODAS LAS DEPENDENCIAS | TECNICO, AUXILIAR DE LA SUBDIRECTOR/A JURIDICO Y DE
DE LA ENTIDAD SUBDIRECCION JURIDICA CONTRATACION ABOGADOASIGNADOISIC

v v

1. IDENTIFICAR 2. RECIBIR
NECESIDAD DE NOTIFICACION DE:
ENTABLAR ACCION AUTO ADMISORIO 4. ANALIZAR LA
o PROVIDENCIA
3. DESIGNAR >
v APODERADO.
»
> v
5. PROYECTAR
6. REVISAR MEMORIAL | _ MEMORIAL
= (DE CONTESTACION O
DEMANDA)

1
7. ¢Latutela cumple
con requisitos?

NQ

8. RADICAR MEMORIAL

v

9. RADICAR EN SIPROJ

FO-071
V-02 Péagina 4 de 10




PROCEDIMIENTO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto para la Economia Sosial

ACCION DE TUTELA

Cdbdigo: PR-117

Version: 01

Fecha: 25/09/2017

TODAS LAS DEPENDENCIAS
DE LA ENTIDAD

TECNICO, AUXILIAR DE LA
SUBDIRECCION JURIDICA

SUBDIRECTOR/A JURIDICO Y DE
CONTRATACION

ABOGADO ASIGNADO SJC

13.1 DAR
CUMPLIMIENTO DE LA

10. ¢La sentencia
de primera instancia
es favorable?

NO Sl

11. ENTABLAR
RECURSOS DE LEY

13 SOLICITAR A

SENTENCIA

DEPENDENCIA
CUMPLIMIENTO DEL FALLO

v

12 ¢ Los recursos
fueron
aceptados?

14. ¢la sentencia de
segunda instancia es
favorable?

15. ¢ Se dio inicio
a incidente de

desacato?

16. ATENDER
DESACATO.

I

>
17. ARCHIVAR

13.2. ADELANTAR
> ACCION DE |
REPETICION

L
i

FO-071
V-02

Péagina 5 de 10




DESARROLLO ECONOMICO
Instituto para la Economia Sosial

PROCEDIMIENTO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ACCION DE TUTELA

Cdbdigo: PR-117

Version: 01

Fecha: 25/09/2017

6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Punto Tiempo
No. | Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro .,
control (Fraccion de Hora)
Las dependencias de la Entidad
identificaran el caso en el que se TODAS LAS Tmin:2h
vulnere un derecho fundamental a la| DEPENDENCIAS DE '
IDENTIFICAR h S L )
NECESIDAD DE Entldgd para |n|,C|ar el tramite con LA ENTIDAD Tmax:8h
1 ENTABLAR ACCION prontitud. Estardn encargadas de EXPEDIENTE/ SIAFI ]
remitir a la Subdireccién Juridica y de Tprom:5h
Contratacion todas las pruebas -
correspondientes para sustentar la TOTAL 7.6 h
demanda.
Tmin:2h
- Tmax:8h
RECIBIR NOTIFICACION DE: Se recibiran los autos admisorios y TECNICO, AUXILIAR DE
2. AUTO ADMISORIO solicitudes del despacho. LA SlJJSRDiIDREiCION EXPEDIENTE/ SIAFI Tprom:5h
TOTAL 7.6 h
) ) Tmin:2h
Designar y conferir poder al abogado
DESIGNAR quien representar_é los intereses del SUBDIRECTOR (A) Tmax:8h
3 APODERADO Instituto. JURIDICO (A) Y DE PODER/SIPROJ )
CONTRATACION Tprom:5h
TOTAL 7.6 h
ABOGADO
Revisar traslado de la tutela, efectuar la PROFESIONAL
solicitud de las pruebas a aportar a las | UNIVERSITARIO Y/O MEMORANDO A AREA
4 ANALIZAR LA areas misionales, para lo cual tendra ESPECIALIZADO DE TECNICA FO-069 / Dentro de los términos establecidos
PROVIDENCIA en cuenta los términos establecidos LA SUBDIRECCION EXPEDIENTE JUDICIAL/ en la normatividad vigente
por el juez, enlaleyyen la JURIDICA Y DE SIPROJ
normatividad de tutelas. CONTRATACION
ABOGADO
MPERI\/IOOYRE’E&I?SE Una vez recibida la informacién por el PROFESIONAL CONTESTACION TUTELA Dentro de los términos establecidos
5 2 area técnica y analizados los UNIVERSITARIO Y/O EXPEDIENTE JUDICIAL - -
CONTESTACION O en la normatividad vigente
DEMANDA) ante_gedentes, se elabora la ESPECIALIZADO/ /ISIPROJ/
contestacion de la tutela o la demanda, SUBDIRECTOR (A)
FO-071
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segun el caso. JURIDICO (A) Y DE
CONTRATACION
Acto seguido, el abogado pondra el
REVISAR proyecto de respuesta a consideracion SUBDIRECTOR/A Dentro de los términos establecidos

CONTESTACION

del Subdirector (a) Juridico (a) si es del
caso, para su revision, visto bueno y/o

JURIDICO Y DE
CONTRATACION

en la normatividad vigente

firma.
LA T%TOE,\II'ALS;JMPLE Sl: Pasa a la actividad 8 CORREO ELECTRONICO/ Dentro de los términos establecidos
REQUISITOS? No: pasa a la actividad 5 MEMORIAL en la normatividad vigente
Se radica en la oficina de ABOGADO
8 RADICAR MEMORIAL correspondencia de la Entidad y/o se PROFESIONAL SIAFV SIPROJ Dentro de los términos establecidos

envia contestacién mediante correo

UNIVERSITARIO Y/O

en la normatividad vigente

electrénico. ESPECIALIZADO/
Se crea y radica el proceso en el - Tmin:1h
sistema, ge abre exppediente fisico ABOGADO & Tmax:5h
9 RADICAR EN SIPROJ Actuaiizar sistema conforme la . PROFESIONAL SIPROJ/BASE DATOS EN .
novedad de cada actuacion importante | UNIVERSITARIO Y/O EXCEL / EXPEDIENTE Tprom:3h
P ESPECIALIZADO/
para el proceso.
TOTAL 3.21 H
ABOGADO

¢LA SENTENCIA DE
PRIMERA INSTANCIA

Sl: Pasa a la actividad 12

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO Y/O

SENTENCIA EN
EXPEDIENTE JUDIDIAL /

Dentro de los términos establecidos

V-02

10 o ESPECIALIZADO DE b ;
ES FAVORABLE? No: pasa a la actividad 11 LA SUBDIRECCION SIPROJ/ SIAFI CORREO en la normatividad vigente
JURIDICA Y DE
CONTRATACION
En el evento que la sentencia resulte ABOGADO
desfavorable para el Instituto se PROFESIONAL
procederd a interponer los recursos UNIVERSITARIO Y/O ESCRITO DE
1 ENTABLAR RECURSOS dispuestos en la ley, previo andlisis ESPECIALIZADO IMPUGNACION EN Dentro de los términos establecidos
' DE LEY legal, jurisprudencial de procedencia 'y DE LA EXPEDIENTE en la normatividad vigente
conveniencia, de acuerdo con las SUBDIRECCION JUDICIAL/SIPROJ
directrices impartidas para ello JURIDICA Y DE
CONTRATACION
12 ¢LOS RECURSOS Sl: Pasa a la actividad 14 @
" | FUERON ACEPTADOS? | No: pasa a la actividad 13
Cuando no haya lugar a interposicion SUBDIRECTOR (A) Dentro de los términos establecidos
13. CUMPLII:'XE_%TO DEL de recurso o el fallo en segunda JURIDICO (A) Y DE Fl\flcl)zel\g?ggl\éDR(EgORMATo por el juez y/o en la normatividad
instancia sea confirmatorio, el (la) CONTRATACION vigente
FO-071
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Subdirector (a) Juridico (a) remitira
copia del fallo al area encargada de
efectuar las gestiones tendientes a
reestablecer los derechos y velara por
el cumplimiento del mismo.

DAR CUMPLIMIENTO

Dar cumplimiento del fallo emitido por

OFICIO FORMATO 068 /
CORREO ELECTRONICO /

Dentro de los términos establecidos

13.1 DEL FALLO el juez. AREAS MISIONALES EXPEDIENTE por el juez y/o_en la normatividad
ADMINISTRATIVO/ vigente
EXPEDIENTE JUDICIAL
En caso de que la sentencia definitiva

SI PROCEDE sea desfavorable a la entidad y de la Tmin:2h

REPARTIR PROCESO A condena se desprenda obligacion
15| EOSADODE LASIC | anaaa o expodentese g | SUBDIRECTORCY

DE REPETICION abogado pare} gnaI|S|s de repeucpn, CONTRATACION OFICIAL/SIAFI Tprom:5h

previo cumplimiento de la sentencia
segun paso 12. TOTAL 7.6 h

¢LA SENTENCIA DE
14. | SEGUNDA INSTANCIA
ES FAVORABLE?

Sl: Pasa a la actividad 15
No: pasa a la actividad 17

Si el caso lo amerita, promover la
revision eventual ante la Corte
Constitucional, previo andlisis legal,
jurisprudencial y de conveniencia.

ABOGADO
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO Y/O
ESPECIALIZADO DE
LA SUBDIRECCION
JURIDICA Y DE
CONTRATACION

FALLO SEGUNDA
INSTANCIA EN
EXPEDIENTE /SIPROJ /
SIAFI / CORREO

Dentro de los términos establecidos
por el juez y/o en la normatividad

vigente

¢SE DIO INICIO A

Sl: Pasa a la actividad 16
No: pasa a la actividad 17

ABOGADO
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO Y/O

AUTO QUE DA INICIO EN

Dentro de los términos establecidos

15 INCIDENTE DE EXPEDIENTE JUDICIAL/ L -
ESPECIALIZADO DE en la normatividad vigente
DESACATO? LA SUBDIRECCION SIPROJ / SIAFI/ CORREO
JURIDICAY DE
CONTRATACION
Si el juez competente inicia el tramite ABOGADO

16 | ATENDER DESACATO

de desacato, informar, coordinar
acciones a tomar, atenderlo y rendir el
informe respectivo, por la dependencia
competente para dar cumplimiento a la
Subdireccion Juridica y de
Contratacion.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO Y/O
ESPECIALIZADO/
SUBDIRECTOR (A)
JURIDICO (A) Y DE
CONTRATACION

INCIDENTE DE DESACATO
EN EXPEDIENTE JUDICIAL
/SIPROJ

Dentro de los términos establecidos
por el juez o en la normatividad

vigente
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Tmin:1h
) ABOGADO Tmax:5h
17 ARCHIVAR Archivar el proceso de acuerdo a la PROFESIONAL DOCUMENTOS
TRD UNIVERSITARIO Y/O SOPORTES/ SIPROJ Tprom:3h
ESPECIALIZADO
TOTAL 3.21 H
FO-071
V-02 Péagina 9 de 10




PROCEDIMIENTO

ALCALMAYUR Cédlgo por definir

DE BOGOTAD.C.

DESARROLLO ECONOMICO ACCION DE TUTELA VerSlén por deflnlr

Fecha por definir

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
¢ Notificacion de la tutela.
e Copia del traslado de la tutela y sus anexos. ( soporte documental, pruebas)
e Poder otorgado al abogado/a para que ejerza la representacion de la entidad.
e Documentos que contengan las pruebas.
e Sentencia.
e Escrito de Impugnacion.
¢ Incidente de desacato.
e Disponibilidad presupuestal.
¢ Resolucion de pago.
e Copia del fallo notificado y debidamente ejecutoriado.
e FO-069

e FO-068

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 25/09/2017
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