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1 OBJETIVO

Atender las solicitudes que se originan con ocasién de la interposicion de las acciones de tutela,
por medio de informes juridico-técnicos, con el fin de garantizar la adecuada defensa de los
intereses de la Entidad, dentro de los términos otorgados por las autoridades judiciales.

2 ALCANCE

Inicia con la revisidn, registro y reparto de los documentos radicados, continla con la
elaboracion del informe juridico-técnico, y finaliza con el envio de la respuesta al respectivo
Despacho.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador del Grupo de Acciones Constitucionales y de Tutela de la Oficina Asesora Juridica.
4 POLITICAS DE OPERACION

e Las actividades descritas en este procedimiento aplican a la Entidad Administradora de los
Recursos del Sistema de Seguridad Social en Salud - ADRES, definiendo los responsables
conforme a su estructura administrativa.

e La Defensa de la ADRES en los temas técnicos debe contar con el concepto técnico de la
Direccién, Grupo u Oficina competente segun la especialidad del tema.

e El plazo de entrega del concepto técnico de la Direccion, Grupo u Oficina competente segln
la especialidad del tema no puede superar el término otorgado por la autoridad judicial
para el pronunciamiento de la ADRES.

e En caso de envio de una respuesta errada por parte de la ADRES, se enviara una nueva
respuesta a la autoridad judicial inmediatamente advertida la anomalia, dejando la
correspondiente constancia para la Coordinacién del Grupo de Gestion Juridica Acciones
Constitucionales y de Tutela.

e En caso de envio de una respuesta extemporanea por parte de la ADRES, se enviard una
respuesta a la autoridad judicial inmediatamente advertida la anomalia, justificando la
tardanza y dejando la correspondiente constancia para la Coordinacién del Grupo de
Gestidn Juridica Acciones Constitucionales y de Tutela.

e Este procedimiento, se encuentra alineado con las directrices que la ADRES ha definido
dentro de la Politica General de Seguridad y Privacidad de la informacion y el Manual de
Politicas Especificas de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

5 REQUISITOS LEGALES

5.1 Requisito 5.2 Directriz de cumplimiento

Ver Normograma del Proceso Ver Normograma del Proceso
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6. DEFINICIONES

Ver Glosario General.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro

Nota: Para el presente procedimiento, los proveedores
son Despacho judiciales (tribunales, fiscalias, juzgados,
entre otros), ciudadania en general, Entidades
Adscritas y vinculadas, Superintendencias, Empresas
Privadas y Publicas, Asociaciones y Entes de control.

Las entradas se reciben del proceso de gestién
administrativa y documental del procedimiento
radicacion documental.

Los abogados del equipo de clasificacion del Grupo
Acciones Constitucionales y de Tutela de la Oficina
Asesora Juridica reciben el radicado traslado al
aplicativo CRM, vy clasifican el subtipo de providencia, el
término de contestacion y las anotaciones respectivas
si el caso lo requiere, previa revision del escrito de
tutela y anexos del Procedimiento de Radicacion

Documental.
Revisar . Asignacion de
. ¢ Se reparte automaticamente el documento desde elAbogados del adicad -
registrar y . L1 . ; radicado c
1 . Sistema de Gestion CRM a la bandeja de entrada delequipo detravés del CRM
repartir los . o e, raves de .
PC d abogado del Grupo de Acciones Constitucionales de laclasificacion del
ocumentos - L .
. Oficina Asesora Juridica. Grupo Acciones
radicados L
Constitucionales
Descripcion del punto de control y de Tutela de la

Una vez radicado el documento, los abogados delOficina Asesora
equipo de clasificacion del Grupo  Acciones]uridica.
Constitucionales y de Tutela de la Oficina Asesora

Juridica revisan cada documento, para confirmar que

se trata de una accion de tutela, realizan un primer

diagndstico de urgencia; proceden a realizar el reparto

de este a los abogados del equipo de proyeccion del

Grupo, asignandolo a quien corresponda a través del

CRM.

El punto de control tiene por objetivo confirmar el
contenido del documento, determinar prioridad del
asunto. Como evidencia de este punto de control se
cuenta con una Asignacion del radicado a través del
CRM con los campos minimos diligenciados. Con el fin
de garantizar que ingresen Unicamente acciones de
tutela al aplicativo CRM.

¢El radicado necesita ser gestionado por el Grupo de
Acciones Constitucionales y de Tutela?
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No |Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
S1: Continda en la actividad 2.
NO: Se remite al area encargada dentro de
ADRES a través de ORFEO si el radicado no es
una accién de tutela; o se archiva sin tramite si
se trata de una actuacién dentro de una accion
de tutela que no requiere gestion. Fin del
procedimiento.
Los Abogados del equipo de proyeccion Grupo
Acciones Constitucionales y de Tutela de Ia
Oficina Asesora Juridica revisa los documentos
recibidos en el Sistema de Gestion CRM,
utilizando los criterios asignados, segun tema y
prioridad. Realizar diagndstico juridico para
comprobar la clasificaciéon realizada en Ia
actividad 1.
Descripcion del punto de control Abogado del Anotacion
Una vez recibido el radicado en la bandeja delequipo de realizada por el
Revisar el caso CRM del Abogado del equipo de proyeccién delproyeccion del abogado del
recibido. Grupo de Acciones Constitucionales y de TutelaGrupo Acciones  equipo de
de la Oficina Asesora Juridica, este revisa elConstitucionales y proyeccién en Ia
asunto asignado a su cargo utilizando los criteriosde Tutela de la escala de tiempo
2 asignados, segun tema vy prioridad. Oficina Asesora del caso dentro
PC Juridica. del aplicativo
CRM.
El control tiene como propdsito verificar la
clasificacion realizada en la actividad 1 vy
descartar la existencia de una situacién anormal
dentro del caso.
Como evidencia de la ejecucién de la actividad se
tiene la anotacion realizada por el abogado del
equipo de proyeccidn en la escala de tiempo del
caso dentro del aplicativo CRM. Se hace claridad
gue la anotacion se realiza Unicamente cuando se
encontrd alguna incongruencia.
¢El radicado necesita tramite?
Si: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 3.
Una vez revisados los radicados, el Abogado delAbogado del
Archivar los equipo de proyeccion Grupo Accionesequipo de
documentos Constitucionales y de Tutela de la Oficina Asesoraproyeccion del
revisados que noJuridica, archiva el caso radicado en Sistema deGrupo Acciones Caso archivado
3 requieren Gestion CRM que no necesite gestion de ningunConstitucionales y
tramite. tipo por parte de ADRES, conforme a losde Tutela de la

Oficina Asesora
Juridica

parametros establecidos para ello.

Fin del procedimiento.
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Analizar la
necesidad de
insumo técnico y
solicitar el
mismo al area
técnica
encargada.

Solicitar insumo
técnico.

Verificar recibo
de insumo

Una vez impreso
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Una vez revisado el caso, el Abogado del equipo
de proyeccion del Grupo Acciones
Constitucionales y de Tutela de la Oficina Asesora
Juridica, analizar con el escrito de tutela, sus
anexos, y el auto admisorio de la accién, si es
necesario solicitar apoyo técnico a alguna
dependencia de la ADRES.

Abogado del

equipo de N.A.
proyeccién del

Grupo Acciones
Constitucionales y

de Tutela de la

Oficina Asesora

eJurl'dica

El propdsito de esta actividad es determinar la
necesidad de contar con apoyo de otra area
dentro de la Entidad.

NOTA: La evidencia de esta actividad s
materializa con el correo electrénico dirigido al
area correspondiente requiriendo el insumo
técnico, mencionado en la actividad 5.

¢La respuesta requiere insumo técnico?

Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 10.
Una vez se valide la necesidad de insumoAbogado del
técnico, el Abogado del equipo de proyeccién delequipo de Correo electrénico
Grupo de Acciones Constitucionales y de Tutelaproyeccién del dirigido al area
de la Oficina Asesora Juridica, solicita éste aGrupo Acciones correspondiente.
través de correo electréonico al  areaConstitucionales y
correspondiente, especificando el plazo para sude Tutela de la
entrega. Oficina Asesora

Juridica

El Abogado del equipo de proyeccion del Grupo
de Acciones Constitucionales y de Tutela de la
Oficina Asesora Juridica, verifica la recepcién del
insumo  técnico generado por el area
correspondiente, dentro del plazo estipulado para
ello.

Abogado del
equipo de
proyeccién del
Grupo Acciones
Constitucionales y

Correo electrénico
recibido desde el
area
correspondiente

Descripcion del punto de control
El Abogado Grupo Acciones Constitucionales y de
o . e . _1de Tutela de la

Tutela de la Oficina Asesora Juridica verifica si se .. .

, . Oficina Asesora
entregé el insumo dentro del plazo otorgado,; .

. . Juridica

conforme al correo electronico enviado
anteriormente.

Esta actividad tiene como propdsito garantizar
que se cuenta con los elementos necesarios para
atender en debida forma la accién de tutela.
Como evidencia de esta actividad se tiene el
correo electrénico recibido desde el area técnica.

éSe recibio el insumo por parte del area técnica?

Si: Contintia en la actividad 10.
NO: Continta en la actividad 7.
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El Abogado del equipo de proyeccion del Grupo

de Acciones Constitucionales y de Tutela de la

Oficina Asesora Juridica, realiza el reporte a'Abogado del
Coordinador del Grupo Acciones Constitucionalesequipo de

y de Tutela de la Oficina Asesora Juridica, POrproyeccidn del
medio de correo electrénico que contiene la trazagryupo Acciones
de las solicitudes enviadas. Constitucionales y

de Tutela de la
Oficina Asesora
Juridica

Reportar la no
entrega de
insumo técnico

El proposito de la actividad es informar al
Coordinador de la omisidn de entrega de insumo
por parte del area técnica.

Revisar el Una vez recibido el reporte, el Coordinador del Coordinador
reporte de no Grupo Acciones Constitucionales y de Tutela de  Grupo Acciones
entrega de la Oficina Asesora Juridica revisa los Constitucionalesy
insumo técnico |antecedentes enviados. de Tutela de la
Oficina Asesora
Descripcion del punto de control Juridica
El Coordinador del Grupo Acciones

Constitucionales y de Tutela de la Oficina Asesora
Juridica revisa la accion de tutela y toda la traza
de la solicitud de insumo al area técnica, buscando
confirmar que no es posible contestar a la
autoridad judicial sin el apoyo técnico solicitado,
informando al abogado a cargo del asunto la
conclusién del andlisis. La evidencia de la
actividad es el correo electronico que se remite al
abogado por parte del Coordinador.

El propdsito de la actividad es evitar o prevenir
que la accion de tutela se quede sin una
respuesta por parte de la Entidad.

¢Puedo dar contestacién a la autoridad judicial
sin necesidad del apoyo técnico solicitado?

Si: Contintia en la actividad 10.
NO: Continta en la actividad 9.
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Correo electrénico
reportando la no
entrega del
insumo técnico.

Correo electronico
reportando la no
entrega del
insumo técnico.

El Coordinador del Grupo de Acciones Memorando
Reportar a la Constitucionales y de Tutela de la Oficina AsesoraCoordinador
Oficina de Juridica realiza el reporte a la Oficina de ControlGrupo Acciones
Control Interno Interno, por medio de memorando, laConstitucionalesy

imposibilidad de dar contestacion a la accién dede Tutela de la

tutela por ausencia de apoyo técnico. Oficina Asesora

Juridica

Fin del procedimiento.

Una vez recibido el insumo técnico, o verificado

que es posible contestar sin éste, el Abogado del

equipo d.e proyecciéon del Grupo .d.e AcaonesAbogaclo del Respuesta

Constitucionales y de Tutela de la Oficina Asesora _": proyectada a
Proyectar . equipo de 28

Juridica, construye la respuesta de la ADRES, - solicitud de
respuesta a la - proyeccion del -
solicitud de utilizando de base los modelos de respuesta 3Grupo Acciones  informe.
informe solicitud de informe con los cuales cuenta elConztitucionales

Grupo de Acciones Constitucionales y de Tutela,cIe Tutela de la Y

elabora respuesta dirigida a la autoridad judicial, . .

. . Oficina Asesora

y procede a enviar a revision por CRM aIJuridica

Coordinador del Grupo para que este revise vy

apruebe a través de la firma, la respuesta a

solicitud de informe.
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Descripcion del punto de control

Una vez recibida la respuesta proyecta por elcoordinador
Abogado del equipo de proyeccion del GrupoGrupo Acciones
Acciones Constitucionales y de Tutela, elconstitucionales y
Coordinador del Grupo de Accionesde Tutela de la N.A.
Constitucionales y de Tutela de la Oficina AsesoraQficina Asesora
Juridica procede a realizar la revision  Yjuridica
aprobacion del documento. La revision se realiza

analizando los supuestos facticos planteados por

la tutela, los argumentos juridicos aplicables vy

contrastarlos con lo proyectado por el abogado.

Revisién y
aprobacion del
11 proyecto de
respuesta a
solicitud de
informe

¢La respuesta proyectada se ajusta al
requerimiento judicial?

Si: Pasa a la actividad 12.
No: Regresa a la actividad 10.

Nota: Si la respuesta proyectada no se ajusta

al requerimiento judicial, se regresa el tramite al
abogado del equipo de proyeccion del Grupo
Acciones Constitucionales y de Tutela, para su
respectiva correccion.

Una vez revisada y aprobada la respuesta, el

Coordinador del Grupo Acciones

Constitucionales y de Tutela de la Oficina AsesoraCoordinador Respuesta a
Aprobar la Juridica firma el documento cambiando el campoGrupo Acciones  solicitud de

12 respuesta a “estado de revision" a aprobado. Constitucionales y informe aprobada.

solicitud de de Tutela de la
informe Una vez aprobada la respuesta a solicitud deOficina Asesora

informe, el Coordinador Grupo Accionesluridica

Constitucionales y de Tutela de la Oficina Asesora

Juridica, se remite el documento a la bandeja al

gestor de operaciones y/o contratista del proceso

de gestion documental para proceder con su

envio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del proceso

15 de junio  Versidn inicial del procedimiento Ricardo Varén Villarreal -
de 2018 Oficina Asesora de Planeacion
01 ;
y Control de Riesgos

12 de agosto [Inclusion de descripciéon del tramite deRicardo Varoén Villarreal -

de 2019 solicitud de insumos a otrasOficina Asesora de Planeacion
dependencias. Actualizacién dely Control de Riesgos
02 procedimiento de acuerdo con la Guia

para la administracion del riesgo y el
disefio de controles en entidades publicas
V4 del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica - DAFP.
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03 18 de marzo Se ajustd el procedimiento de acuerdoJuan Guillermo Corredor
de 2021 con la implementacién del aplicativoContratista OAPCR
CRM para responder las acciones de
tutela.

9. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Julio Eduardo Rodriguez Fabio Ernesto Rojas Conde Fabio Ernesto Rojas
Alvarado Jefe de la Oficina Asesora Conde
Coordinador del Grupo de Juridica Jefe de la Oficina Asesora
Acciones Constitucionales y de Juridica
Tutela de la Oficina Asesora

Juridica
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