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1. OBJETIVO:

Resolver las solicitudes juridicas presentadas por los ciudadanes y requerimientos judiciales como acciones
de tutela e incidentes de desacato.

RESPONSABLES:

Son responsables: Director del Departamento Administrativo de Desarrolie Institucional, el Subdirector de
Gestion Humana, el lider de programa y Grupo juridico del proceso M8P3 Administrar el pasivo pensional
de dar cumplimiento a la adecuada aplicacién de este procedimiento.

2. ALCANCE:

« Este procedimiento inicia con un derecho de peticion, notificacion judicial ¢ consulta juridica y termina con el
acto administrativo, Oficios, circulares, Conceptos juridicos o escritos de defensa judicial.

3. DEFINICIONES:

¢ Acto Administrativo: Es aquella declaracion voluntaria que el estado o un organismo publico realiza en
nombre del ejercicio de la funcidn publica que le toca desplegar y que tendra la clara intencion de generar
efectos juridicos individuales de manera inmediata.

» Derecho de Peticion: Es aqguella reclamacion que permite a los ciudadanos presentar solicitudes y
hacer peticiones a las autoridades, para que se les suministre informacion sobre situaciones de interés
general y/o particular.

s Consultas: Solicitar opiniones o consejos sobre un tema determinado a otra persona, y lo que se espera
es obtener informacion de utilidad para satisfacer sus necesidades o conseguir sus objetivos.

« Notificaciones judiciales: Es un acto de comunicacién de un juzgado o tribunal, este documento debe
ser entregado a la persona o ser publicado a través de un edicto para que el destinatario conozca el
lugar, la fecha y la hora en que debe presentarse a prestar declaracion o intervenir por una causa judicial.

» Oficios: Es una comunicacién escrita que informa sobre diferentes tipos de ¢rdenes, disposiciones,
solicitudes, gestiones y procedimientos en el marco de una determinada institucién, como entes publicos,
tribunales, escuelas, universidades, empresas, oficinas, etc, para llevar adelante distintas gestiones.

« Analisis factico: Es el proceso que se realiza para estudiar los hechos de un tema complejo o sustancia
y se puede dividir en partes mas pequefas para obtener una mejor comprension del asunto.

» Documentacion o soportes: Es el procesamiento de informacién que otorgara datos especificos sobre
un tema determinado; se puede utilizar como una técnica instrumental y auxiliar, para lograr informar a
numerosas personas sobre un tema en especifico y que su finalidad es la de servir de soporte para el
refato de una circunstancia. También se puede describir como una carta que contenga datos que deben
ser identificados para comprobar una informacion.
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o Circular: Con cartas, comunicacién o avisos con ei mismo contenido, dirigides a un grupo de personas o
a la comunidad en general en forma simultanea, para dar conocimiento de algo en

s Accion de Tutela: Es un mecanismo que tiene por objeto la proteccion de los derechos constitucionaltes
fundamentales, ain aquellos que no se encuentren consagrados en la constitucion, cuando estos
resulten vulnerados o amenazados por la accion o la omision de cualquier autoridad publica. El fallo que
se produce de esta accién es de inmediato cumplimiento.

+ Incidente de Desacato: Es un instrumento juridico con el que cuentan las personas a quienes se les ha
protegido un derecho fundamental por via de tutela. Su fin Gltimo es presionar el cumplimiento inmediato
de la orden impartida por el juez, con la amenaza de una sancion juridica a los funcionarios o particulares
accionados que hayan vulnerado o se encuentren en curso de una vulneraciéon de derechos
constitucionales fundamentales.

+« Requerimiento Judicial: Se trata de un acto de comunicacién judicial que tienen por objeto dar noticia
de una resolucion o actuacién, que determinan lugar, fecha y hora para comparecer y actuar, que
ordenan la practica de cualquier actuacion juridica y que va dirigido a las partes o sujetos procesales.

4. CONTENIDO:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

Recepcionar consultas, derechos de peticion
o notificaciones judiciales por medio de Profesional Notificacidon electrénica,
correo electronico, reuniones juridicas con especializado acta y oficios.
lideres de procedimientos o atraves oficios. :

Asignar consultas, derechos de peticion o

2 notificaciones al grupo juridico Profesional Acta
: grupe) ’ especializado
Comunicacién con lider responsable del
ini i6 Profesional -
3 caso para que surplmllstre Ia! documentacién ofesiona Formato de solicitud.
soporte y un analisis factico del tema a Universitario
tratar.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Verificar que la informacién suministrada del

Profesional

4. caso asignado sea la correspondiente y especializado Lista de chequeo
necesaria para otorgar la solucién.
Profesional
5, Analisis del problema juridico, soportes y especializado Oficio
posibles soluciones.
Proyectar acto administrativo, circular,
respuesta derecho de peticion, contestacion Profesional
6. de tutels, incidente de  desacato, especializado Proyecto
requerimiento judicial u oficios.
Revision del proyecto del acto
7 administrative, circular, respuesta derecho Profesional Provecto
' de peticién, contestacion de tutela, incidente Especializo y ’
de desacato, requerimiento judicial u oficios.
8 Entregar el proyecto al funcicnario Técnico operativo Formato de entrega.
) competente para la recoleccion de firmas. P
Lider de
L . . programa,
0. Revisidn del proyecto por el funcionario Subdirector Proyecto.
competente. .
Gestion Humana,
Director DADI
‘ !r-éd?;r?"nz Acto administrativo, circular,
Firma del proyecto de acto administrativo, Spubgirecto,r respuesta derecho de
10 circular, respuesta derecho de peticion, Gestién Humana peticion, contestacion de
' contestacion de tutela, incidente de Director DADI ’ tutela, incidente de
desacato, requerimiento judicial u oficios Jefe oficina y desacato, requerimiento
Juridica DADI judicial u oficios
Profesional Planilla correo certificado
11. impartir el tramite pertinente al caso juridico. {472}

Especializado.

Notificacion personal,
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PASQ , ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

comunicacion radicacion
despacho judicial
competente y oficio.

12. Fin del procedimiento

5. SOPORTE NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Con el fin de fundamentar legalmente |as tareas de la Secretaria de Desarrollo Institucional de la Gobernacion
del Valle del Cauca, en materia de reconocimiento, liquidacién y ajuste de las pensiones de jubilacién de los
jubilados del ente territorial, se analiza la normatividad juridica aplicable, el espiritu de las sentencias proferidas
por la jurisdiccion de lo contencioso administrativo en procesos instaurados contra el departamento del Valle del
Cauca, los criterios jurisprudenciates y doctrinarios al respecto y las politicas que se han aplicado desde 1° de
enero de 2012 hacia atras.

6.1. - NORMATIVIDAD APLICABLE.

La normatividad aplicable y que nos regula se encuentran en los Articulos 23 y 86 de Ja Constitucién Politica de
Colombia, Articulo 13 de la Ley 1437 de 2011, Decreto 2491 de 1991, la Ley 1755 de 2015, que a la letra dicen:

A) - La Constitucion Politica de Colombia.

B) - Art. 23 de la Ley Constitucién Politica de Colombia. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interes general o particular y a obtener pronta resolucion. Ef
fegisfador podra regiamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales”.

C) - Art. 86 de la Ley Constitucién Politica de Colombia. “Toda persona fendra accion de tuteia 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 resuften vulnerados ¢ amenazados por la accion o la omisién de cualquier autoridad
publica.

La proteccion consistira en una orden para que aquel respecto de quien se solicita la tutela, actie o se abstenga
de hacerlo. El fallo, que serd de inmediato cumplimiento, podra impugnarse ante el juez competente y, en todo
caso, éste lo remitira a la Corte Constitucional para su eventual revision.

1Esfa accion solo procedera cuando el afectado no disponga de ofro medio de defensa judicial, salvo que aquella
se utilice como rmecanismo transitorio para evitar un perjuicio irremediable.

En ningtn caso podran franscurrir mas de diez dias entre la solicitud de tutela y su resolucion.

La ley establecera los casos en los que la accion de tutela procede contra particulares encargados de la
prestacién de un servicio ptiblico o cuya conducta afecte grave y directamente el interés colectivo, o respecto de
quienes el solicitante se halle en estado de subordinacion o indefensién.”
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D) Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. :

E) - Art. 13 de la Ley 1437 de 2011. “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetucsas a fas
autoridades, en los términos sefialados en este codigo, por motivos de interés general ¢ particular, y a obtener
pronta resolucién completa y de fondo sobre fa misma.

Toda actuacién que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del derecho de peticion
consagrado en el articulo 23 de la Constitucién Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre
otras actuaciones, se podra solicitar: el reconocimiento de un derecho, la intervencion de una entidad o
funcionario, la resolucion de una situacidn juridica, la prestacién de un servicio, requerir informacion, consultar,
examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer
recursos. ‘

Ef ejercicio del derecho de peticion es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacion a través de
abogado, o de persona mayor cuando se frate de menores en relacién a las entidades dedicadas a su
profeccion o formacion.”

F) - Decreto 2491 de 1991: por el cual se regfamenta la accion de tutela consagrada en el articulo 86 de la
Constitucion Politica.

G) - Ley 1755 de 2015: Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un
titulo def Cédigo de Procedimiento Administrativo y de fo Contencioso Administrativo.

6. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA ELABORACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
PARTE CONSIDERATIVA

7.1.- La Resolucién inicia con la identificacion de quien presentd la solicitud y la calidad que ostenta en dicho
tramite.

7.1.2.- Seguidamente, la parte Considerativa, debera contener la narracién cronoldgica de los hechos que dan
origen a |a decisidn que contendra el Acto Administrativo que se esta proyectando.

7.1.3.- Se debe indicar si a quien se le esta resolviendo el reajuste pensional, tiene el caracter o no de Sustituto
y, de serlo, indicar la génesis de tal derecho, tanto en el Acto que le reconocid tal estatus, como el nombre,
documento de identidad y demas datos que sean necesarios, toda vez que el fin Ultimo, es determinar, con
certeza, el derecho sometido a consideracion de la Administracion Departamental.

7.1.4.- Los nombres y datos, deben ser iguales en todo el Acto Administrativo.

7.1.5.- El documento de identidad debe estar correcto y por ello, verificarse cuidadosamente, en la medida que
se cahcelaran las sumas de dinero de la misma forma come figuran en la cedula para efectos del pago.

7.1.6.- Cada Profesional Universitaric debera completar el expediente a su cargo, esto es, los actos
administrativos de pension, sustitucion segln sea el caso, calidades de herederos, las Sentencias Judiciales
Originales, con Constancia de Ejecutoria.

7.1.7.- La Resolucion debera contener la informacion exacta del Juzgado, Namero y fecha de la Sentencia
correspondiente, y demas que sean relevantes.

7.1.8.- El Acto Administrativo SIEMPRE debe citar el Acuerdo de restructuracién suscrito €l 20 de mayo de
2.013.

7.1.9.- Las peticiones presentadas antes del 15 de Mayo de 2.012 deben tener radicado con numero de SADE o
firma de recibido con fecha de la ventanilla de prestaciones sociales.
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7.1.10.- Para la Elaboraciéon del Acto Administrativo se debera tener en cuenta que existen dos (2) tipos de
Resoluciones, como en efecto lo son: Las que dan cumplimiento a un Fallo Judicial y, las que resuelven en sede

administrativa las solicitudes presentadas por quienes arguyen el Derecho.

7.1.11.- Se debe unificar, segin lo anterior, plantillas Unicas para cada una de las dos (2) situaciones ya

descritas.

PARTE RESOLUTIVA

7.1.12.- Tener en cuenta que, en la PARTE RESOLUTIVA, deberd reconocerse la mesada pensional
actualizada, indicando desde que mes se ajusta.

7.1.13.- Verificar la correspondencia de los valores en letras y numeros

8. CONTROL DE CAMBIOS:

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcién del Cambio

Fecha

01 Creacion del procedimiento

14/11/2019
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9. LISTADOS DE ANEXOS:

» Diagrama de Flujo.
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Fin
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10.CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboré

Revisd

Aprobo

Nombre: Juliana Lopez

Nombre: Liliana paredes

Cargo: Profesiconal Especializado

Cargo: Lider de Programa

Firma:

Firma: M

Comité institucional de gestion y
desempefio Acta 007

Fecha: 08/11/2019

Fecha: 12/11/2019

Fecha: 14/11/2019
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