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OBJETIVO:

Representar los intereses del Departamento del Valle del Cauca en las Acciones de Tutela donde 
obre como parte.

1. RESPONSABLES:

Departamento Administrative de Juridica: La Subdireccion de Representacion Judicial a traves de 
los apoderados judiciales en los casos en que la defensa sea competencia del Departamento 
Administrative de Juridica.

De igual forma, se realiza el seguimiento a las acciones de tutela que fueron trasladados por 
competencia a otras areas.

Todas las Dependencias del Nivel Central: Secretaries de Despacho, directores de departamentos 
administrativos, gerentes y jefes de oficina en los casos que sean accionados directamente o que por 
la natutaleza de los derechos invocados como vutnerados le sea trasladada por competencia la 
accion de tutela para que se asuma directamente la defensa juridica del Departamento del Valle del 
Cauca.

2. ALCANCE:

El proceso Inicia con la notificacion de la admision de tutela y finaliza con la providencia judicial que 
pone fin al proceso, sea de primera o segunda instancia, y en los casos que aplique con la sentencia 
de la eventual revision de la Corte Constitucional, o la evidencia de no seleccion para revision.

3. DEFINICIONES:

- Despacho Judicial: Organizacion Administrativa cifrada sobre un escalafon jerarquico de 
actividades relativas a la administracion de justicia {Juzgados, Tribunales, Altas Cortes).

- Accion de Tutela: Es uno de los principales mecanismos constitucionales de proteccion a los 
derechos fundamentales con el que cuentan las personas para reclamar ante los jueces 
todo momento y lugar, la proteccion de sus derechos, garantizandole la atencion inmediata de 
los derechos fundamentales presuntamente vulnerados. Esta accion tiene un procedimiento 
preferente y sumario y puede ser presentado por la persona que se considere afectada o por 
quien actue en su nombre y debe ser atendida de manera inmediata dentro del termino 
indicado por el operador judicial, debido a que estos terminos son perentorios e 
improrrogables.

- Providencia: Determinacion que adopta una autoridad judicial o administrativa mediante auto, 
resolucion o sentencia (fallo).

en
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Sentencia de 1ra instancia: Providencia que emite un juez la cual decide de fondo sobre las 
pretensiones de la accion de tutela.

Sentencia de 2da instancia: Providencia emitida por un organo judicial jerarquicamente 
superior, por el cual se asume el conocimiento de un asunto ya decidido en primera instancia 
y busca anular, modificar, confirmar o reformar la sentencia de primera instancia.

Impugnacion: Medio de controversia que tienen las partes tendiente a solicitar que el superior 
(Ad quern) revise la decision del Juez de tutela de primera instancia, y se pronuncie sobre el 
fondo de las cuestiones planteadas y confirme o revoque lo resuelto por el juez o tribunal de 
primer grado.

Revision de la Corte Constitucional: Es la revision eventual que realiza la Corte 
Constitucional a las decisiones judiciales proferidas por los jueces constitucionales, de las 
demandas de tutela presentadas ante ellos (Esto de acuerdo a lo senalado en los articulos 86 
y 241, numeral 9 de la Constitucion Politica y 33 del Decreto 2591 de 1991).

Desacato: Tramite incidental que se adelanta ante el Juez de tutela de primera instancia, 
tendiente al cumplimiento riguroso del fallo de tutela y precede cuando no se ha dado 
cumplimiento a lo dispuesto en la sentencia de tutela. (Artfculo 52 del Decreto 2591 de 1991).

Auto de archive: Providencia que emite un juez con la cual se pone fin a un proceso, 
ordenando el archive del expediente.

4. CONTENIDO:

REGISTRORESPONSABLENo. ACTIVIDAD

Inicio

Recepcionar y asignar las Acciones de Tutela: El Departamento 
Administrativo de Juridica recibe la notificacion de la admision de la accidn 
de tutela a traves del correo electronico para notificaciones judiciales 
mutelas@valledelcauca.QOv.co y de acuerdo al tema corre traslado a la 
Secretaria, Departamento Administrativo u oficina que tenga la 
competencia sobre el mismo, mediante los correos electronicos 
informados como enlace por cada dependencia.

En caso de que los secretaries de despacho o jefes de oficina reciban 
directamente a sus correos estas notificaciones, por parte de los distintos 
despachos judiciales, estas notificaciones deben ser remitidas al correo 
ntutelas@valledelcauca.Qov.co. quien preceded de conformidad y 
registrars dicha informacion en la base de datos central de tutelas.

De ser competente el Departamento Administrative de Juridica se 
realizara el reparto entre los apoderados adscritos a dicha dependencia. 
Registrar y actualizar las acciones de tutela: Una vez se ha dado 
traslado de la accion a la secretaria u oficina competente, el Departamento 
Administrativo de Juridica debe registrars en la base de datos dispuesta 
para tal fin.

Base de datos central de tutelas (Excel) 
electronico institucional 

tutelas
Departamento Administrative 

de Juridica
y correo 
asignado1. para
fntutelas@valledelcauca.aov.co)

Departamento Administrativo 
de Juridica Base de datos central de tutelas (Excel)2.
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REGISTRORESPONSABLENo. ACTIVIDAD

Aperturar expediente: Asumida por competencia la acci6n de tutela, la 
secretaria u oficina competente debe abrir expediente fisico y digital de 
acuerdo con las directrices para la organizacion de archive de gestion 
documental de la entidad - TRD, donde todos los documentos internes y 
externos que se generen con ocasion a la accion de tutela, deben reposar 
en la dependencia que contesto dicho tramite, tanto fisico como digitales.

En caso de que la secretaria u oficina a quien se corra traslado por 
competencia de la accion de tutela, considere no serlo, debe informarlo 
inmediatamente al Departamento Administrative de Juridica al correo 
ntutelas@valledelcauca.aov.co. indicando las razones y la dependencia 
competente de la misma.

Correo electronico institucional asignado
tutelasSecretaria u oficina 

competente de la 
administracion central

para
(ntutelas@valledelcauca.aov.coi,
expediente fisico y digital

3. y

Contestar y enviar la respuesta de la accion de tutela: Los secretarios 
de despacho, directores de departamentos administrativos, gerentes y 
jefes de oficina competente para dar contestacion a la accion de tutela 
podran asignar a un profesional en derecho, quien se encargara de 
estudiar, analizar y proyectar la contestacion de la misma, con base en los 
soportes que reposen en el expediente administrative de cada caso. El 

' escrito de respuesta de tutela debe ir acompahado de las respectivas 
pruebas que refuercen la defensa del Departamento.

La Secretaria u oficina competente de la administracidn central debe 
allanarse estrictamente a los terminos concedidos para responder la tutela 
sehalados por el Juez Constitucional.

La contestacion de la tutela debe ser remitida directamente al buzon 
electronico del Despacho Judicial con copia al correo 
ntutelas@valledelcauca.aov.co. con el fin de visualizar tanto la respuesta 
de la accion de tutela, constancia de envio al juzgado con el fin de
efectuar el correcto sequimiento de la misma. _________________________
Notificacion y seguimiento del fallo de primera instancia: Una vez el 
juez emite su decision y es notificada la sentencia a la Gobernacion a 
traves del Departamento Administrative de Juridica, esta dependencia 
mediante el correo ntutelas@valledelcauca.aov.co corre traslado y notifica 
la providencia a lugar, a la Secretaria u oficina a quien se le haya 
asignado la tutela por competencia, a los correos electronicos informados 
como enlace por cada area, para su conocimiento y fines pertinentes.

Si el Juez de Tutela notifica directamente el fallo a la dependencia 
competente, esta debera copiar inmediatamente la notificacion al 
Departamento Administrative de Juridica (ntutelas@vailedelcauca.qovj:_Q), 
para proceder con el seguimiento de !o resuelto en la sentencia y 
actualizar la base de datos central de tutelas.

En caso de ser adverse el fallo judicial, la dependencia competente debe 
analizar la conveniencia de acatar el fallo o en su defecto impugnarlo, lo 
cual debe ser sustentado e informado al Departamento Administrative de 
Juridica a traves del correo institucional ntutelas@valledelcauca.qov.co,

Correo electronico institucional asignado
tutelasSecretaria u oficina 

competente de la 
administracion central

para
fntutelas@valledelcauca.Qov.co), 
expediente fisico y digital

4. y

Departamento 
Administrative de 
Juridica.

1.

Base de datos central de tutelas (Excel), 
correo electronico institucional asignado

tutelasSecretaria u 
oficina competente 
de la
administracion
central

2. para
(ntutelas@valledelcauca.Qov.co)
expediente fisico y digital

5
. y

Impugnacion del fallo de primera instancia: Si el fallo de primera 
instancia es desfavorable a los intereses del Departamento de Valle del 
Cauca, el area competente se encargara de presenter el escrito de 
impugnacion.

El escrito de impugnacion debe ser remitido directamente al buzon 
electronico del Despacho Judicial con copia al correo 
ntulelas@valledelcauca.aov.co, con el fin de visualizar tanto el acto 
juridico subsiquiente como la constancia de envio al juzgado, y asi

Base de datos central de tutelas (Excel), 
correo electronico institucional asignado

tutelas
Secretaria u oficina 
competente de la 

administracion central
para6.

y
expediente fisico y digital
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REGISTRORESPONSABLENo. ACTIVIDAD
efectuar el correcto seguimiento de la misma.

Notificaclon del fallo de segunda instancia: Una vez el juez emite su 
decision en sede de impugnacidn, y es nolificada la sentencia a la 
Gobernacion a traves del Departamento Administrativo de Jurtdica, esta 
dependencia mediante el correo ntutelas@valledelcauca.Qov.co corre 
Jraslado y nolifica la providencia a lugar, a la secretaria, departamento 
administrativo u oficina a quien se le haya asignado la tutela por 
competencia, a los correos electronicos informados como enlace por cada 
area, para su conocimiento y fines pertinentes.

1. Departamento 
Administrativo de 
Juridica. Base de datos central de tutelas (Excel), 

correo electrdnico institucional asignado
tutelas

Si el Juez de Tutela Ad Quern notifica directamente el fallo a la 
dependencia competente, esta debera copiar inmediatamente esa 
notificacion al Departamento Administrativo de Juridica 
(ntutelas@valledelcauca.QOv.coT para proceder con el seguimiento de lo 
resuelto en la sentencia y actualizar la base de datos central de tutelas.

Secretaria u 
oficina competente 
de la
administracibn
central

2.7. para
(ntutelas@valledelcauca.aov. co)
expediente fisico y digital

V

En caso de ser adverse el de segunda, la dependencia competente 
debera proceder inmediatamente con el cumplimiento de la orden judicial, 
informando al Despacho Judicial, y anexando los documentos que 
evidencien
ntutelas@valledelcauca.qov.co. con el fin de facilitar el correcto 
seguimiento de la misma._______________________________________
Seguimiento a seleccibn de revision: Se debe verificar en la pagina web 
de la Corte Constitucional la informacibn de seleccibn o exclusion para 
revision de la sentencia de tutela, y dejar constancia en el expediente de 
tutela por parte del area competente.

cumplimiento. copia al correoconsu

Secretaria u oficina 
competente de la 

administracibn central
Expediente fisico y digital8.

En caso de ser seleccionada, se debe hacer seguimiento del tramite de 
revision en la pagina web de la Corte Constitucional, y dejar constancia en 
el expediente de tutela.

Archivo y cicrre del expediente: Se realiza el archivo del expediente 
teniendo en cuenta las politicas de gestibn documental, y anexando el 
auto de archivo del tramite constitucional proveniente del Juzgado. Secretaria u oficina 

competente de la 
administracibn central

Expediente fisico y digital9.
Se debe tener archivo fisico y digital de todas las actuaciones realizadas 
para la defensa de la accibn de tutela y este debe reposar en la 
dependencia que ejercib la defensa.

Diligcnciamicnto y remisibn del informe de tutelas: Cada dependencia 
de la administracibn central, debera diligenciar y remitir al Departamento 
Administrativo de Juridica, dentro de los primeros cinco (5) dias de cada 
mes, al correo indicado, el informe actualizado mes a mes de las acciones 
de tutelas asignadas en cada vigencia, en archivo excel, bajo el formato 
remitido con las circulares Nos. 525936 y 528959 de 2020, con la 
informacibn y consignas establecidas en dicha matriz, con el fin de poder 
realizar un correcto seguimiento a las acciones de tutela.

Secretaria u oficina 
competente de la 

administracibn centra!
Informe de tutelas en matriz excel10.

Seguimiento a las acciones de tutela: El Departamento Administrativo 
de Juridica precede con el anblisis de la informacibn de tutelas remitida 
por cada dependencia mediante los respectivos informes de tutelas, y 
gestiona los correspondientes comunicados internes, con el fin de mejorar 
ia atencibn, respuesta, impugnacibn y cumplimiento de las acciones de 
tutela por parte de la Gobernacibn de Valle, dando aplicacibn a la politica 
de prevencibn del dano antijuridico.

Departamento Administrativo 
de Juridica Informe de tutelas en matriz excel11.

Fin de procedimiento
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5. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA (Ver Normograma)

6. REGISTROS:
/

Tiempo
Disposicion

final
deLugar de 

almacenamiento
ProteccidnRecuperacionResponsableCodigo Nombre retencion

TRD

Disco Duro y
archivo
central

ElBackupCentro de 
compute

Equipo designadoProfesional
universitario

Base de datos central de 
tutelas (Excel) y correo 
electronico institucional

establecido 
en la TRD

El Disco duro y
archivo
central

Backup y 
expediente

Centro de 
edmputo y 

medio fisico

Archivo fisico y 
digital (equipo 
designado) en 
dependencia 
competente

Profesional 
Secretaria u 

oficina
competente de

correo electronico 
institucional

ntutelas@valledelcauca.aov.co
establecido 
en la TRD

la
administracion 

central 
Profesional 
Secretaria u 

oficina
competente de

Archivo
Central

Centro de 
compute y 

medio fisico

Backup y
expediente 
Backup y 

expediente

ElArchivo fisico y 
digital (equipo 
designado) en 
dependencia 
competente

Expediente fisico y digital
establecido 
en la TRD

la
administracion

central
Archivo
Central

ElBackup y 
expediente

Centro de 
compute y 

medio fisico

Archivo fisico y 
digital (equipo 
designado) en 
dependencia 
competente

Departamento 
Administrative 
de Juridica / 
Secretaria u 

oficina
competente de

Informe de tutelas en 
matriz Excel establecido 

en la TRD

la
administracidn 

central___

7. CONTROL DE CAMBIOS:

CONTROL DE CAMBIOS
FechaRazon de la ActualizacionVersion

15/03/2011Revision y ajuste de actividades02

26/10/2011Ajuste y Diagramacion de los procedimientos03

11/12/2013De acuerdo al Decreto 1650 de 201204

Ajustes por la NTC ISO 9001:2015 — MIPG — Proceso 
de Certificacion en Calidad 

15/08/201801

12/11/2021Revision y ajuste de actividades02
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8. LISTADOS DE ANEXOS:

• Diagrama de Flujo

9. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

AproboReviseElabord
Nombre: Jose Leonardo 
Rodriguez Ariza

Nombre: Maria Alejandra Melo 
Guerrero, Vivian Garcia Correa
Cargo: Coordinadora GIT Acciones 
Constitucionales y Estudios 
Juridicos.Profesional Especializada

Cargo: Subdirector 
Representacion Judicial

Comite Institucional de Gestibn y 
Desempeno 
Acta No.014

Firma:

Fecha: 12/11/2021Fecha: 20/10/2021Fecha: 06/10/2021
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