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INTRODUCCION

En marco del acuerdo interno de gestion, suscrito por la Oficina Asesora Juridica y el Sefior
Superintendente de Notariado y Registro, se establecié como compromiso el disefio de una guia interna
para la atencion de acciones de tutela en la entidad.

Es por ello que nace la presente guia que permite a la Entidad atender de manera més eficiente y eficaz
los requerimientos de indole judicial que versan sobre acciones constitucionales, especificamente en
acciones de tutela y que son allegados a la Superintendencia, las cuales son gestionadas por parte de la
Oficina Asesora Juridica en acompafiamiento de las deméas dependencias de la Entidad y las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos a nivel nacional, con el fin de cumplir criterios de coordinacion arménica,
unificacion de criterios de argumentacion, imagen institucional y cumplimiento en término de las referidas
acciones.

ANTECEDENTES

Con el fin de establecer los lineamientos para la atencién de acciones constitucionales, especificamente las
acciones de tutela donde se ve accionada o vinculada la Entidad, la Oficina Asesora Juridica realiz6
diversas mesas de trabajo internas con las dependencias del nivel central, a fin de identificar falencias,
necesidades y oportunidades de mejora de los procesos, dando como resultado las instrucciones definidas
en el presente documento.

MARCO LEGAL Y POLITICO

La presente guia se establece con base en las competencias atribuidas a la Oficina Asesora Juridica por el
Decreto 2723 de 2014 sobre representacion judicial, asi como en lineamiento con los parametros
establecidos por la Ley 1755 de 2015y el Decreto 2591 de 1991.
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DESCRIPCION DE LA GUIA

La presente guia sefala el flujo de entrada de los pronunciamientos judiciales a la Entidad, su revision,
clasificacion y métodos de distribucién por competencias entre las dependencias tanto de los canales
electronicos como de la correspondencia fisica que obedece al asunto.

A su vez, fija las pautas para la elaboracion de proyectos de respuesta, argumentos juridicos de base para
contestacion, estructura formal de los escritos, términos de entrega y canales de revision y salida para el
cumplimiento ante las autoridades judiciales.

El desarrollo de estas actividades involucra al proceso de Gestidn Documental, la Oficina Asesora Juridica
y las demés dependencias de la Entidad tanto del Nivel Central como de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos responsables en dar respuesta a las acciones invocadas en virtud de sus
respectivas competencias.

LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE ACCIONES DE TUTELA
A. REQUISITOS MINIMOS DE CONTENIDO DEL DOCUMENTO

En este acapite se describen los datos y partes minimas que debe contener el documento de respuesta
antes del envio a su revision por parte de la OAJ.

1. Numero de IRIS Documental de salida: todos los funcionarios de la Entidad deben tener activa
su cuenta del sistema de correspondencia IRIS Documental. Cuando correspondencia radica los
documentos en la Oficina Asesora Juridica, segun la distribucion que por competencia de area se
realice, estos IRIS son asignados a cada jefe de dependencia segun corresponda para que éste a
su vez, reasigne al abogado encargado de proyectar respuesta, quien, generarad numero de IRIS
de salida, con base en el de entrada.

Si no se llegase a tener aun documento fisico, se genera un IRIS de salida y de forma posterior,
cuando se allegue el documento con el IRIS de entrada, este sera descargado por el funcionario
correspondiente de su malla de correspondencia, indicando su previa contestacion con el nimero
de IRIS de salida.

Sobre inquietudes en la anterior actividad, pueden consultar al proceso de Gestion Documental de
la SNR.
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Ahora bien, los pronunciamientos judiciales que se radiquen por error en la plataforma de PQRS
SISG, deberan ser impresos y radicados en la OAJ, para que sigan el tramite de acciones de
tutelas allegadas por correspondencia fisica y mantener la trazabilidad del proceso, a fin de surtir
de forma efectiva el trdmite de notificacion a la entidad.

2. Nombre completo del Juzgado / Tribunal: La autoridad judicial remitente de la accién de tutela
debera encontrarse plenamente identificada.

3. Correo electronico del Juzgado: La mayoria de las acciones de tutela son notificadas a la SNR a
través del canal electronico dispuesto para ellas, notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co .
Cuando se reenvian estos mails a la dependencia/encargado que corresponde, en la traza de
dichos mails se logra identificar la direccion de correo electrénico desde la cual proviene el
documento.

Cuando se allegd por correspondencia fisica, normalmente el auto admisorio del juzgado, al ser
impreso en papel membrete contiene ese dato.

Ejemplo:

De: Juzgado 17 Laboral - Bogota - Bogota DI, <j|aml?@cendaj.ramaju@

Enviado: lunes, 29 de julio de 2019 4:38 p. m.
Para: Notificaciones Juridica SNR <notificaciones.juridica@Supernotariado.gov.co=
Asunto: NOTIFICACION SENTENCIA TUTELA 2019 - 00449

POR ESTE MEDIO NOTIFICO LA SENTENCIA PROFERIDA EL 22 DE JULIO DE 2019 DENTRO DE LA
TUTELA DE LE REFERENCIA 2019 - 00449 DE ELIZABETH CARDENAS DE GOMEZ PARA LOS FINES
LEGALES PERTINENTES.

ATTE.

ARTURDO CARRANZA
NOTIFICADOR JUZGADO 17 LABORAL

NOTA: En el caso en que la autoridad judicial no posea este método de notificaciones y sea
estrictamente necesario el envio fisico del documento, debera identificarse plenamente la direccidn
del mismo y advertir esta circunstancia al allegar el escrito de contestacion a la OAJ.
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4. IRIS de entrada del documento: En el parrafo introductorio debe identificarse el Numero de
radicado de IRIS (ER) de entrada del documento al cual se le estd dando contestacion, para una
trazabilidad efectiva y posteriores consultas, si correspondencia ya ha entregado el documento
fisico.

5. Fecha de notificacion por correo electronico: Cuando no se conoce el numero de radicado de
IRIS de entrada descrito en el numeral 4, debe proporcionarse al menos la fecha de notificacién del
correo electronico por parte de la autoridad judicial a la SNR.

6. Resumen de los hechos que generaron la accion: Este aparte permite facilidad en la
reconstruccion de expedientes y posterior consulta, permitiendo identificar de forma clara el origen
de la accion. No se requiere pronunciamiento a cada uno de los hechos plasmados ni su
transcripcidn. Sin embargo, si es pertinente resumir que ocasion6 la accién y atenerse a lo probado
en el trdmite.

7. Relacién detallada de los documentos anexos: Se usa el acapite de anexos (no pruebas) deben
enlistarse en primera medida, los anexos que corresponden a los documentos de representacion
(Resolucion de nombramiento y acta de posesion). Posteriormente deben ser enlistados todos y
cada uno de los documentos que se envien adjuntos a la respuesta como soportes, debidamente
identificados con fechas de expedicién y numeros de radicado si aplica.

8. Notificaciones: Se debe Incluir en el acapite de notificaciones el correo institucional
notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co que es el unico oficial para estos efectos, ademas
de la direccién fisica de la SNR.

9. Nombres completos y cargo de quien proyecté y nombre de la dependencia a la que
pertenece (vistos buenos de los jefes de area*): A esta persona se remitird copia de la
contestacion enviada al juzgado, para su conocimiento y control en su area/dependencia.

*Se entiende avalado por el jefe de area si es remitido/revisado por la persona designada como
encargada de la dependencia, para estos efectos apareceran tanto el nombre de quien proyecta la
respuesta como el encargado en el area en caso de ser diferentes personas.

10. Nombres completos y cargo de quien revisa en la OAJ: el visto bueno en el documento indica
que este se sometié al procedimiento de la Oficina Asesora Juridica y se ajusté de acuerdo con
sus lineamientos.
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Ej: numerales 8, 9y 10.

NOTIFICACIONES

Recibo notificaciones en la Secretaria de su despacho y/o en la Calle 26 # 13-49 interior
201 de la ciudad de Bogota y en el buzén de correo electronico de la entidad,
notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co

Jefe Oflcma Asesora Juridica
Superintendencia de Notariado y Registro

Del (la) senor(a) Juez,

Proyect6: Jamuelme Lara Cardenasl Profesnonal Especlahzado/ Subduecclén de Apoyo Juridico Registral

Reviso Mellssa Zapata Sserra Abogada Contrausta Oﬂana Aseso«a Jurldocam,s(b

Anexo lo enunciado en (11) folios.

B. REQUISITOS FORMALES DEL DOCUMENTO

En este acapite, se describen los aspectos de forma del documento, fijados por la OAJ, cuyo cumplimiento
permite un proceso de revisién y envio a la autoridad mas agil buscando evitar reprocesos y la uniformidad
de presentacion institucional:

1. Letra: Arial tamafio 12. Mismo tamafio y color de fuente aplicado a todo el documento.
2. Uso correcto de tildes (mayusculas inclusive).

3. Uso de citas: entre comillas, letra cursiva y a un punto de sangria a la derecha.
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Ejemplo: (...) Ligado a lo anterior, se ha de tener en cuenta el carécter subsidiario de la accién de
tutela, pues para la procedencia de este mecanismo de proteccion constitucional es preciso que no
existan otros medios de defensa judicial, segun refiere el articulo 86 de la Constitucién Politica indica:

“ARTICULO 86. 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 acttie
a su nombre, la proteccién inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales”

4. Usar numeracién de paginas.
5. Texto Justificado, uso de la plantilla de papel membrete vigente en la SNR (LOGOS).
6. Numero de radicado IRIS de salida

7. Ciudad y fecha de elaboracion del documento: Aquella que corresponda a la fecha de entrega
del proyecto de respuesta en la OAJ.

8. Estructura de la identificacion del documento: Se debe identificar plenamente la autoridad
judicial a la que se dirige el documento, expresado en tercera persona y minimo con los datos a
continuacién plasmados

Ejemplo:

Sefiores

JUZGADO XXXXXXXXXXXXXX — TRIBUNAL XXXX
Direccion de juzgado/ Tribunal

E-mail: xxxxxxxxxxx@cendoj.ramajudicial.gov.co
Ciudad
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Ejemplo: De ubicacién del correo electronico de la autoridad judicial:

De: Juzgado 17 Laboral - Bogota - Bogota DI, <j|aml?@cendaj.ramaju@

Enviado: lunes, 29 de julio de 2019 4:38 p. m.
Para: Motificaciones Juridica SNR <notificaciones.juridica@Supernotariado.gov.co=
Asunto: NOTIFICACION SENTENCIA TUTELA 2019 - 00449

POR ESTE MEDIO NOTIFICO LA SENTENCIA PROFERIDA EL 22 DE JULIO DE 2019 DENTRO DE LA
TUTELA DE LE REFERENCIA 2019 - 00449 DE ELIZABETH CARDENAS DE GOMEZ PARA LOS FINES
LEGALES PERTINENTES.

ATTE.

ARTURO CARRANZA
NOTIFICADOR JUZGADO 17 LABORAL

9. Estructura Encabezado (identificacion del documento): Texto ubicado con un punto de sangria
a la derecha, sin cuadros.

ASUNTO: Respuesta Accion de Tutela / Informe de Cumplimiento de Fallo /
Informe Requerimiento Previo a Incidente de Desacato (Identificar
de forma clara a que se le esta dando respuesta) No. 2019-XXX
(No es requerido el radicado completo, solamente el afio y el

consecutivo).

ACCIONANTE: Nombres y apellidos completos c¢.c. XXXXX

ACCIONADOS: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de (nombre de la
ORIP), Superintendencia de Notariado y Registro y Otros (quien
corresponda)

VINCULADA: Superintendencia de Notariado y Registro (en caso contrario de
obedecer a accionada y encontrarse en el tramite como
vinculada.)

10. Introduccion del documento: Revisar que estén completos numero de cédula, tarjeta profesional
del jefe de la OAJ, identificacion de los documentos de representacién (resolucion y acta de
posesion), articulos de facultades otorgadas para actuar, asi como los datos del numero de IRIS
de entrada sobre el cual se esta dando contestacion o en su defecto, datos del correo electrénico
de notificacion, asi:
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NOMBRE JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA, mayor de edad, identificado(a)
con la cédula de ciudadania numero XXX de XXXy T.P. No. XXXX del C.S.J., en mi
calidad de jefe de la Oficina Asesora Juridica de esta Entidad, de acuerdo con el
nombramiento efectuado mediante Resolucion nimero XXX del dia de mes de afio y acta
de posesion del dia de mes de afio, actuando conforme a lo dispuesto los numerales 5° a
7° del articulo 14 del Decreto 2723 de 2014 (diario Oficial No. 49.379 de 29 de diciembre
de 2014) y segun Resolucion de delegacion expresa No. XXX de afio procedo dentro del
término legal concedido a dar contestacion ala ACCION DE TUTELA descrita en el asunto
remitida via correo electrénico y radicada en la entidad el dia XX de mes XX de XXXX afio
XXXX con el numero SNR2019ERXXXX, en los siguientes términos:

11. Argumentos de base del documento:

En lo posible, deben usarse los formatos establecidos por la Oficina Asesora Juridica segun la
orientacion de la respuesta. Los siguientes son aspectos reiterativos, pero no indican taxatividad en
las respuestas, el asunto de fondo y la argumentacion debe ser analizada cada caso por el
encargado de proyectar respuesta. Los mas frecuentes son entre otros sin limitarse a ellos:

e Hecho Superado: Se presenta cuando la vulneracién del derecho se presentd, pero ha
cesado a la fecha de contestacion de la accién de tutela (contestacion de peticiones,
resolver recursos etc.)

Este argumento requiere demostrar en debida forma, haber efectuado el procedimiento de
notificacion aplicable. (notificacion personal/electronica, comunicacion)

o Falta de legitimacion: Se presenta cuando es otra entidad distinta la accionada, cuando
los hechos no obedecen a asuntos relacionados con la SNR, cuando el asunto de fondo no
obedece a las competencias del nivel central.

e Competencia:

Competencia ORIP: Peticiones no resueltas, negativas en el tramite de registro,
devoluciones de dinero sin acto administrativo, actuaciones administrativas y recursos de
primera instancia entre otros identificables.
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Competencia de Notarias: Peticiones no resueltas, tramites notariales y demas que no
impliquen un comportamiento disciplinable.

Competencia de la Registraduria Nacional del Estado Civil: Cuando el asunto de fondo
versa sobre procesos de registro civil, numeros de identificacién, cambios de nombre y
sexo en el registro, etc.

Competencia de Gobernaciones: reclamaciones que obedecen al pago, liquidacion,
devolucién del dinero pagado por el usuario que obedece a Impuestos de registro.

Procedibilidad de la accion: argumento cuando es inexistente la vulneracion de derecho
fundamental, no se argumenta perjuicio irremediable, cuando no cumple con el requisito de
subsidiariedad y se persigue la controversia de actos administrativos de cualquier indole o
de providencias judiciales.

Respuesta a cumplimientos de fallo: Informe dirigido al juez en el que se indican las
acciones desplegadas en funcién de cumplir una orden judicial proferida dentro de la
accion de tutela.

Respuesta requerimiento previo a apertura de incidentes de desacato: Antes de abrir
incidente de desacato, la autoridad judicial decide conminar a la entidad a dar
cumplimiento al fallo de tutela y a informar las acciones desplegadas dirigidas a ello.

Respuesta a incidentes de desacato: Se abre incidente de desacato el cual contiene una
medida sancionatoria y multas, generalmente contra el representante legal de la entidad
(Superintendente). Requiere informe detallado del cumplimiento del fallo y Ila
argumentacion referida al criterio subjetivo del incidente de desacato y su finalidad
disciplinaria.

Impugnacién de fallos: Solicitud de revisién ante la misma autoridad que ordena y su
superior jerarquico, cuando se ha cometido errores de hecho y/o de derecho para proferir
la orden judicial, presentandose violacion al debido proceso (falta de debida notificacion) o
la SNR no es la competente para dar cumplimiento a la orden impartida (Solo procede
dentro de los tres dias siguientes a la notificacién del fallo.)

NERALES PARA LA ATENCION DE ACCIONES DE TUTELA
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En este acapite se destacan los lineamientos basicos para la atencion de tutelas, los cuales deben ser
observados por todos los funcionarios de la entidad con el fin de obtener un flujo agil, eficaz y eficiente,
dado el alto volumen de acciones constitucionales que se tramitan a diario por la OAJ, asi:

1.

Los escritos, autos, fallos etc. remitidos por las autoridades judiciales a correos diferentes a
notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co que son conocidos por dependencias diferentes a la
OAJ, deben ser remitidos al correo electrénico de entrada tutelas.juridica@supernotariado.gov.co.
De esta manera la OAJ tendra la globalidad de las comunicaciones dirigidas por las autoridades
judiciales a esta Entidad, permitiendo la alimentacién y control del registro institucional de los
mismos.

Los proyectos de respuesta deben ser remitidos Unicamente por correo electrénico, en
cumplimiento de la politica de cero papel, previa revision de quien(es) corresponda(n) en cada
dependencia, (ya que una vez en la OAJ no seran devueltos sino Unicamente para el cambio de
contenidos de fondo), al e-mail designado para este propdsito
revision.tutelas@supernotariado.gov.co. y remitido desde el correo Unico creado en cada
dependencia para estos efectos. Esto garantiza el control y la revision de la respuesta por
parte del encargado en cada dependencia y garantiza que obedece al pronunciamiento
aprobado por el jefe de area.

El nombre del asunto del correo debe obedecer al nimero de radicado de la accion y
nombre del accionante y el numero EE de salida.

Ejemplo:

Respuesta Tutela 2019-015 Carlos Mario Paez EE004785

Respuesta Cumplimiento de Fallo 2019-015 Carlos Mario Paez EE004785
Respuesta Incidente de Desacato 2019-015 Carlos Mario Paez EE004785
Respuesta Impugnacion 2019-015 Carlos Mario Paez EE004785

Esto garantiza una busqueda efectiva de una posterior trazabilidad que se requiera y permite dar un

control de prioridad a los pronunciamientos con vencimiento de términos mas inmediatos.

4. Junto al proyecto de respuesta, deben allegarse los anexos que se pretende sean remitidos con
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ella, previos requisitos como IRIS, notificacion etc, asi como los antecedentes con base en los
cuales se proyectd, esto ultimo teniendo en cuenta que los canales de entrada y salida de las
acciones son separados y administrados por funcionarios diferentes. En caso de no contenerlos, el
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documento de respuesta sera devuelto. (ya que no es posible revision del pronunciamiento si no se
conoce la accion como tal).

5. Plazo de emision de contestaciones de tutela: Hasta las 3 pm del dia del vencimiento del
plazo fijado por la autoridad judicial. Después de esa hora se entienden entregadas al dia
siguiente. Excepcidn: Incidentes de Desacato: Un dia habil previo al vencimiento. (Lo anterior
teniendo en cuenta el alto volumen de pronunciamientos diarios que emite la OAJ y pretendiendo
dar respuestas siempre en término), La OAJ llevara trazabilidad del cumplimiento de términos por
parte de cada dependencia, sobre el cual se entregardn informes periédicos a la Secretaria
General y al Despacho del Superintendente.

5. Interpretacion Institucional de Términos: cuentan a partir de la fecha y hora de envio del correo
electrénico por parte del juzgado a notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co

» Cuando el término se dé en horas, se entenderan de corrido teniendo en cuenta el espiritu de
la accion de tutela (Ej: 24, 48 horas). Cuando, por ejemplo, obedece a términos cortos, como 4,
6, 8 horas, se entenderan habiles.

» Cuando el término se dé en dias, se entenderan habiles

» Paratodos los efectos, el fin del dia habil sera a las 5 pm.

6. Las notificaciones personales, electrénicas o comprobante de envio por correspondencia (guias de
envio) son requisitos previos para el tramite de las contestaciones.

7. Sila tutela se origina por peticién sin resolver (oficios sin contestar, sin remision al competente en
término etc), pendiente en alguna dependencia, sera ésta la encargada de tramitar contestacion de
la referida ademéas de dar contestacion a la accidn de tutela.

8. El envio de cualquier tipo de respuesta a las autoridades judiciales, sera siempre a través de la
Oficina Asesora Juridica. La facultad de firma de estos pronunciamientos reposa en la jefe de la
Oficina Asesora Juridica en virtud de las competencias otorgadas por el articulo 14 del Decreto
2723 de 2014, por lo cual no esta permitido pronunciamientos directos a las autoridades judiciales
de forma directa por parte de las dependencias y sin revision previa de la OAJ con excepcién de
los requerimientos en virtud de procesos judiciales de otra indole diferentes a tutela, a los que se
requiera por parte del juez a un funcionario / dependencia en especifico.

9. EI'IRIS de salida de la contestacion debe generarse en lo posible, con base en el IRIS de entrada
del documento, en su defecto, generar uno nuevo, a cargo del funcionario que proyecta la
respuesta. Esta condicion no seré 6bice para no emanar respuestas en término.
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10. Se deben canalizar las contestaciones a través de la persona designada por cada una de las
dependencias como contacto directo con la OAJ y en uso del correo exclusivo para ello.

12. Cada dependencia debe llevar el control de las acciones de tutela que le competen (estadisticas).

Ejemplo:
del registro basico de informacion, el cual podré ser adaptado segun las necesidades de cada
area:

Numero de consecutivo de la accién
Fecha de correo electronico

Fecha del radicado IRIS de entrada
Fecha de entrega en la dependencia
No. de radicado IRIS de entrada
Autoridad judicial de la que proviene
No. de radicado de la accion de tutela
Nombre del accionante

Tema general de la accion

Derechos fundamentales reclamados
Término de respuesta

Fechay hora de vencimiento
Funcionario encargado de la respuesta
Fecha de elaboracion de la respuesta
No. de radicado de IRIS de salida
Fecha de entrega al e- mail de la OAJ
Fecha efectiva de remision a la autoridad judicial

Fecha de

Fecha de Numero Fecha de

# Fecha de.Cgrreo e Recibido ep e . Juz.gado [ Referencia de PEERRERD SUBTEMA DERECHO Responsable de entrega de remision a
Electrénico Dependencia Tribunal Juzgado FUNDAMENTAL la Respuesta Juzgado /
Entrada SNR SNR entrada respuesta Tribunal
NOTIFICACION JUZGADO 32 PETICION
SNR2019ER ADMISORIO ADMINISTRATIV LUIS ALFONSO | SNR2019ER025 ESTUDIO DE
1239 2/07/2019 2/07/2019 2/07/2019 052595 TUTELA2019-0182 | O DE BOGOTA 2019 182 HERNANDEZ 985 TRADICION PETICION TIERRAS 15/08/2019 | 15/08/2019
JUZGADO 31
CORREO LABORAL DEL RUTH NANCY
SNR2019ER | CORRESPONDEN | CIRCUITO DE UNIGARRO BONO
1240 2/07/2019 2/07/2019 2/07/2019 052598 CIA BOGOTA 2019 423 NARVAEZ PENSIONAL PENSIONES FINANCIERA 19/07/2019 | 19/07/2019
JUZGADO 68
CORREO CIVIL MUNICIPAL| SOLICITUD
SNR2019ER | CORRESPONDEN | DE ORALIDAD LUZ MARINA DESBLOQUEO
1241 2/07/2019 2/07/2019 2/07/2019 052420 CIA DE BOGOTA 20191219 GALLO LOPEZ | COMPETENCIA | DE MATRICULA PROPIEDAD OA) 17/05/2019 | 17/05/2019
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13. La persona que proyecté la contestacion debe cargar a la plataforma IRIS la contestacion firmada y
con constancia de envio si la oficina de correspondencia no lo ha realizado. (esto permite una facil
reconstruccion del expediente en caso de requerirlo y una correcta trazabilidad).

14. La Oficina Asesora Juridica llevara el control de la entrada, salida y términos, asi como el registro
de las entregas de las contestaciones por parte de las dependencias.

15. La inobservancia de los lineamientos establecidos seré causal de comunicacién a los jefes de cada
area.

D. FLUJO DE ATENCION ACCIONES DE TUTELA ALLEGADAS ViA ELECTRONICA

Este flujo describe el trdmite que se da a las acciones de tutela que se allegan a través de correo
electrénico por parte de la autoridad judicial, pasando por el proceso de radicacion, revision, reparto,
contestacion, envio y archivo.

Ver anexo 1.

E. FLUJO DE ATENCION ACCIONES DE TUTELA ALLEGADAS ViA CORRESPONDENCIA FiSICA

Este flujo describe el tramite que se da a las acciones de tutela que se allegan a través de comunicados
fisicos por parte de la autoridad judicial, pasando por el proceso de radicacion, revisién, reparto,
contestacion, envio y archivo.

Ver anexo 2.

GLOSARIO DE TERMINOS

Accion de tutela: Consagrada en el articulo 86 constitucional. Mecanismo disponible para toda persona
para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario,
por si misma o por quien actiue a su nombre, la proteccion inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados 0 amenazados por la accién o la omisién de
cualquier autoridad publica o de los particulares.
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Accionada: Ente contra el que se dirige la accion desde la interposicion de la accidn de tutela.

Derecho de Peticion: Consagrado en el articulo 23 constitucional. Peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular.

Fallo de Tutela: Sentencia que resuelve la acciéon de tutela, concediendo el amparo, negéandolo y/o
ordenando a la autoridad/particular ejecutar alguna accion.

Falta de Legitimacion: cuando la SNR no es competente para resolver el asunto de la tutela.

Grado de Consulta: Articulo 31 constitucional. Solicitud elevada ante el 6rgano superior de una autoridad
judicial que profiere incidente de desacato.

Hecho Superado: Situacion en la que cesa la vulneracion de un derecho fundamental, lo cual deja sin
objeto material la accién de tutela, tornandola improcedente.

Impugnacién de Fallo: Solicitud de revisién ante la misma instancia que profiere el fallo de tutela y ante el
superior jerarquico, por errores de hecho o de derecho cometidos en las 6rdenes impartidas.

Incidente de Desacato: A solicitud de parte, cuando la autoridad/particular no ha dado cumplimiento a la
orden proferida en el fallo de tutela en el término otorgado para ello.

Informe de Cumplimiento: Escrito dirigido a la autoridad judicial en la que se informa las actuaciones
desplegadas que dan cumplimiento a las érdenes impartidas en el fallo de tutela.

Notificacion: Consagrada en los articulos 56, 67, 68, 69, 70 y 71 del Cddigo de procedimiento
administratvo 'y de lo contencioso administrativo. Acto de poner en conocimiento del
solicitante/peticionario/recurrente/accionante los actos administrativos de la entidad cuyas caracteristicas la
requieran.

OAJ: Oficina Asesora Juridica
ORIP: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos

Procedibilidad de la Accion: Circunstancias taxativas en las cuales procede la interposicién de accion de
tutela consagradas en el articulo 50 del Decreto 2591 de 1991.
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Requerimiento Previo Incidente: Llamado de la autoridad judicial a la entidad para rendir informe de las
actuaciones desplegadas para dar cumplimiento a lo ordenado en fallo de tutela, para decidir apertura de

incidente de desacato y sancion.

SNR: Superintendencia de Notariado y Registro

Término: Tiempo otorgado para dar contestacion a una accién de tutela, para cumplir una orden de fallo

judicial.

Vinculada: Llamamiento a conocer de los hechos y de la accion de tutela previamente interpuesta, que la
autoridad judicial hace a la entidad considerando que debe pronunciarse como interesada.

ANEXOS

Anexo 1. Flujo de atencion de acciones de tutela allegadas via electronica
Anexo 2. Flujo de atencion de acciones de tutela allegadas via correspondencia fisica

VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion

Melissz‘:m Zapata Sierra
U ‘ > Contratista — Oficina Asesora
N Juridica

Daniela Andrade Valencia

Ol

Jefe Oficina Juridica

Ricardo Garcia

Ramirez

Oficina
de

Jefe
Asesora
Planeacion

Revis6: Heyner Carrillo
Romero

Oficina Asesora de

Planeacion

J/gq; q (e H(iizviq‘:‘

qulién Javier Santos de
Avila

b CRL
ot Delda
J Kj < W\—

Coordinador Grupo de
Administracion Judicial
y Jurisdiccion Coactiva

Juan Carlos Torres
Rodriguez

Coordinador
Grupo
Arquitectura
Organizacional

Ariel Leonel Melo

Coordinador
Grupo de
Inteligencia de
Negocios y
Estadisticas
Institucionales

Fecha: 13/11/2019

Fecha: 13/11/2019

Fecha:26/11/2020
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ANEXO 1. FLUJO DE ATENCION DE ACCIONES DE TUTELA ALLEGADAS VIA ELECTRONICA

notificaciones.juridica@supernotariado.gov.co  —FHeenvia a tutelas juridica@supemotariado.gov.co
TUTELAS
ALLEGADAS VIA E-mails Otras dependencias }7
Se encarga de
Revisar contenido y determinar ( respuesta
correspondencia@supernotariado.gov.co ‘
I

direcia.
Imprime,*Radica en

|I/lr.'i flujo No.

Ingresar en BD . .
\ 2 i Corresp. OAJ *—  Secretaria OAJ Reenviar Reenviar
correspondencial@supern correspondencia@supermo
otariado.gov.co tariado.gov.co
+ e-mail abogado + e-mail confacto
Entrega Fisica para designado reparto dependencia
escaneo y envio al
juzgado por parte del
do d
Con:;::fi;zfaeen Ia Imposicién Firma Jefe e
OAJ, antes de las 5 pm. Oficina Juridica Proyectar
* respuesta
Copia a quien proyectd segin
para control ygAth'en lineamientos
revisa en OAJ,
asignar (RIS
Imprimir constancia de de salida
entrega al juzgado.
Remifir archivo word § anfecedenfes +
anexos. Asunto: No. de tutela + nombre
accio, ie
Il
revision.tutelas@supernotariado.gov.co
Encargado / Relacion en excel,
Archivo de "o o asignacien en RIS
Expediente recepcion oe a Archiva OAJ y
tufelas en OAJ \

nirega archivistas

Revision de requisitos OAJ, ajustes
Archivo Definitivo con control de cambios si son de —R

de Respuesta fondo, efectuar cormecciones de
formafo (en orden de llegada)
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ANEXO 2. FLUJO DE ATENCION DE ACCIONES DE TUTELA ALLEGADAS VIA FiSICA

U Entrega a encargado
—Entregar a 4'” QA.J para escaneo y
emnio e-mail

—
TUTELAS 1
ALLE’;;SA&;.S B Ingresar en BD |
Otras Caorresp. CAJ Revisar
dencias

Identificar responsabile
dep Respuesta Directa a
Juzgado
4
e inposcin rma
s por et J"“:Zg““" < Entregar &
encargado de
Comespondencia en la Secretaria OAJ
OAJ, antes de las 5 pm.
Copia a quien proyecto
para control y a guien
revisa en OAJ
Archivo Definitivo
Imprimir constancia de de Respuesta
TR AT Asignar en RIS
Revision de RIS documental a
l requistos CAJ, Documental a EEILEILE
djustes con Responsable T
. control de y entregar a Entregar
Archivo de cambios s son abogado C4J +
Expediente e fondo,
";"'?t”‘”s - Diligenciamiento
& i de planilla de
il i n cortrol y entrega
Cao ) fisica en
Encargado dependencia
recepcion de | revigion.tutelas@supemot ariado. gov co
tutelas en OAJ

|

Remitir archive word + antecedentes + anexos.
Asunto: No. de tutela + nombre accionante

Relacion en excel,
asignacion en IRIS

vio
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