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1. OBJETIVO

Establecer actividades que se deben llevar a cabo para proferir, por parte del Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal, una decisiéon de segunda instancia respecto de las decisiones
emanadas por los Inspectores de Policia de Atencién Prioritaria de la Secretaria de Gobierno del Distrito
de Bogota, en ejercicio de sus facultades legales, y reglamentarias, especialmente las conferidas por
el numeral 13 las articulo 5 del Decreto Extraordinario Distrital 546 de 2016 adicionado por el articulo
22 del Acuerdo Distrital 735 de 2019, el articulo 10 del Acuerdo Distrital 735 de 2019, el numeral 22 de
la Resolucion 108 de 2019 del IDPYBA adicionada por el articulo 1 de la Resolucion 148 del 2020 del
IDYPBA, lo establecido en la Ley 1774 de 2016, el articulo 223 de la Ley 1801 de 2016, y demas
normas afines.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion del expediente y termina con la firma del acto administrativo
por parte de la Direccion del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal y el respectivo archivo
conforme a las tablas de retencién documental.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Director(a) General Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal

Revisar y firmar la resolucion y/o acto administrativo que contenga la decision que sea proferida
en segunda instancia.

Funcionario o Colaborador Técnico — Secretaria de la Direccion General

¢ Archivar y custodiar la resolucion y/o acto administrativo que contenga la decisién que sea
proferida en segunda instancia

Jefe Oficina Asesora Juridica

¢ Revisar la resolucion y/o acto administrativo que contenga la decisién que sera proferida en
segunda instancia, dando su visto bueno.

» Revisar y firmar el auto que avoca conocimiento del tramite policivo en segunda instancia.

« Revisar y firmar los diferentes oficios y/o comunicaciones que resulten del tramite en segunda
instancia.

Funcionario o Colaborador Profesional - Oficina Asesora Juridica

* Recibir, proyectar y revisar la resolucion y/o acto administrativo que contenga la decision que
sera proferida en segunda instancia, dando su visto bueno.

» Proyectar y revisar el auto que avoca conocimiento del tramite policivo en segunda instancia
dando su visto bueno.

« Proyectary revisar los diferentes oficios y/o comunicaciones que resulten del tramite en segunda
instancia dando su visto bueno.
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Funcionario o Colaborador Profesional/Técnico - Oficina Asesora Juridica

* Recibir, proyectar y revisar la resolucién y/o acto administrativo que contenga la decision que sera
proferida en segunda instancia, dando su visto bueno.
e Proyectar y revisar el auto que avoca conocimiento del tramite policivo en segunda instancia,
dando su visto bueno.
» Proyectar y revisar los diferentes oficios y/o comunicaciones que resulten del tramite en segunda
instancia, dando su visto bueno.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

» La realizacion de actos administrativos de segunda instancia debe cumplir con el presente
procedimiento.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de & o Fisico/Digital
Radna Cadigo Nombre
% PA02-PRO8-FO1 | Auto que avoca conocimiento Digital
2. PA02-PRO8-F02 | Seguimiento a los recursos de segundas instancias Digital
6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
TIPO DE NUMERO DE : CAPITULOS O FECHA EXPEDICION
NORMA | IDENTIFICACION TITULO DEL DOCUMENTO ARTICULOS (DD/MM/AAAA)
Por la cual se adopta el Estatuto
Nacional de Proteccion de los ;
L 84 Animales y se crean unas g:p;:“:o :{:,
v contravenciones y se regula lo Cap itl:]f; X 27/12/1989
referente a su procedimiento y P
competencia
Por medio de la cual se modifican el
Cadigo Civil, la Ley 84 de 1989, el Articulo 1°. 3°
Ley 1774 Cédigo Penal, el Codigo de e ?1“ vy 06/01/2016
Procedimiento Penal y se dictan
otras disposiciones
. Por la cual se expide el Cadigo Titio III”Fapltulo
Ley 1801 Nacional de Seguridad y Titulo XIII 29/07/2016
Convivencia Ciudadana
Por el cual se dictan normas sobre
competencias y atribuciones de las
Acuerdo Autoridades Distritales de Policia, se | Articulo 6°, 10° y
Distrital 735 modifican los Acuerdos Distritales 79 22 09/01/2018
de 2003, 257 de 2006, 637 de 2016,
y se dictan otras disposiciones
Por el cual se modifica la Ley 1801
Ley 2054 de 2016 y se dictan oftras| Articulo 7"y 10° 3/09/2020
maodificaciones.
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7.  DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

INFRACTOR

“Persona natural o juridica la cual resulta responsable de los
cargos formulados en su contra”.

RECURSO

“Actuaciones procesales a través de los cuales se ejerce los
derechos de contradiccion o impugnacion frente a las decisiones
administrativas, con la finalidad de que las misma sean revisadas
total o parcialmente, por el mismo funcionario que las profirié o
por el superior jerarquico”.

IMPEDIMENTO

“Es un acto unilateral, voluntario, oficioso y obligatorio ante la
presencia de cualquiera de las causales de impedimentos
taxativas contempladas por la ley”

NOTIFICACION

“Es el medio por el cual se comunica a las partes o a los
apoderados de estas, las decisiones que se toman por parte del
Juez, con el objeto de que estos puedan ejercer el derecho de
defensa, o se limiten a cumplir con lo ordenado”.

RESOLUCION

“Es el acto administrativo que pone fin al procedimiento
administrativo, decidiendo todas las cuestiones que en el mismo
se susciten”.

SEGUNDA INSTANCIA

“Se entiende por segunda instancia el derecho a interponer los
recursos previstos en la ley, de tal modo que el proceso es
examinado por un segundo 6rgano jurisdiccional cuya decision
debe prevalecer sobre el primero”.
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8.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

I
16,5d
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
( INICIO ) Los Inspeciores de Policia de
Alencién  Prnoritaria de a
Funcionario o Secretaria de Gobierno remiten al
- Colaborador Institlo  los expedientes para
P e———— Frofesional/ conocer y dar tramite en segunda
0,25d { ; Técnico - instarcia  los recursos  de
Rechir y asignar el expediente Expedienta i Oficina apeladon interpueslos contra las
para tramitar el ecurso PAO2-PROB-FO2  § Asescora decisiones de prmera instancia,
y ; ; i de conformidad con |o establecido
T RECIMO 511 SEgUNGR Instarich s en e numeral 4° dd ariculo 223
de la Ley 1801 de 2016.
----------------- Se rediza la distribucion entre los
= Funcionano o Colaborador
Funcionarie o ys £
Realizar el reparto de los Profesional de la Oficina Asesora
sxpedientes FAC2-PROS-FO2 !Ero;iomm:jof_ Juridica responsables de
~|0,25d Oficina adelantar los trdmites del recurso
_________ Bacsora que hayan side radicados. Se
Saridica registra en la base de datos del
Formate “Seguimiento a los
recursos de segundas instancias”
; oo Se revisa cumpla con los
Verificar y.rotﬂzwsar los ) Fincinatt o siguientas rxms; pt
dwir':;n?'s S Expedierte i Cetaborador 1. ldentificar que el expediente se
05d acir o i Profesional — encuentre hatilitade  para el
L I L., " ud Oficina trémite de segunda instancia
ol Asesora 2. El expedients este completo
Juridica 3. La congruencia entre el fallo y
el recurso de apelacion.

¢Cumple los requisitos?

Funcionano o

Colaborador

Profesional —
Oficina
Asescra
Juridica

L

Funcionario o

NO Se remite dico devolviendg el
o groilabaaglor expediente a la Inspeccidén de
°0‘f"“ = Policia de Atencién Prioritaria de
""" As;s’;:n la Secrelarfia de Gobierno gue
w s Devolver el expedients PAD3-PR10-MDO3 Juridica conocié en primera instancia con
0,25 d i Expedierte dob '01_ su debida justificacion cumpliendo
i oiiesing procedimiento de
i Aae[spra correspondencia para lo de su

- ridica competenda.

L—» Realizar examenes prefiminares i Funcionanio o
Expediente Colaborador " . "

w| 0,25d o honal D wr sioel Irstituto es
e Oficina competente Yy si exslen

......... 4 ARea impedimentos.

Juridica
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TIEMPO FLUIOGRAMA REPONSABLE COMENTARIO0S
Funcionario o
r~ . Colaborador
NA ¢(Es c&_x‘npstsncaa del Profesional —
institute? Oficina NA
Asesora
Juridica
5l
I
Fincionario o
; ; Colaborador
NA LExisten impedmenios? Profesional —
- Oficna NA
Asesora
Juridica
5l
i
| PADI-PRIO-MDO3 Firiclanads &
Remitir expediente a la cabeza Expedierte i Colaborador
del sector i PAO2-PROB-FO2 | Profesional —
| et Tl Oficina Sa dabe e
0.25d . enviar, a través de oficio
=|0, Asesom | romisorio, of expediente 2 fa
doisiad Secretaria Distrital de Amblente.
Jefe Oficna
Asesora
NO
Juridica
Una vez revisado el expediente por
parie de Funcionaric o Colaborador
Prafesional de la Oficina Asesora
Juridica responaable de adelaniar los
tramiles prefiminares a conooer y
decidir en  segunda instanda &l
FRCUTSO, verificando  gue sea
compelanta &l |nstitule, qua no hayan
) Impedimonios y qua 5 cumplan tadas
——; Funcionario o los requsitos, se profiere auto que
. ) Colaboradar avoca conocimiento dal a mite policve
£ f Profesional = en segunda instancia que debe ser
F’rcyaqa.r y firmar aute gue avoca i PA02-PROB-FO1 ! Oficina suscorito por el Jefe (la) de la OAJ y
conocmiento y Conceder &l térmna| PAD2PROBFOZ | Asesora reporiar en i@ base do datos el
impramegable de dos (2) dias habiles| | Juridica Farmala "Seguimignto a los recursas
al recurenta para sustentar el recursa| | sy, | ol SrRIES SRR
del alzada, eventual decreto de| ... . En ol ipulc 3e daoe cncuder o
ps = i S adoplar s Jefe Ofiana término improrrogable de dos (2) diss
= ueb : ¥ Asesora habiles, contados & parir del din
— we’m naclones Qque resulten Juridiea siguiente de Ia nobficacidn de ia
| pertinentes para cada caso, providenan para que el recurso de
apelacén  soa sustentado, de
con o blecido el
mumeoral 4* del ariculo 223 de la Ley
1801 de 2018 Cédign Nadonal de
Sequndnd y Comvvencia Civdadana
(CNsCC)
De igual manera, se debe ordenar la
remision del expedients respecivo v el
contenidn de Ia dadsion A la
Personeria Delegads para  Asunios
Policivos de Bogotd para lo de su
Al i el
decretan y se pradican prusbas de
acuerdo con la  informacicn  del
expadiants detarminadones  que
resulten pedinenies para cada caso

Cédigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0.
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TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Funcionanio o Al momente de dar cumplimiento
_________________________ Colaborador a la decisien, se debe notificar el
Profesional - auto gque avoca conocimiento al
2 Natificar al recurrente &l auto P&%W!o—:na: Oficina racun::na. y comunicar dicho
0,25d que avoca conocimiento y " .j’;';;a; Asesora auto a la Personeria Delegada
remiti expediente respectivo y i e Juridica para Asunios Policivos remitisndo
&l contenido de la decision ala ol el expediente de respectivo, se
Personeria Delegada para Jefe Oficna libran los oficios en reladdn con
Asuntos Policives Asesora las pruebss decretadas pam su
Juridica practica, se ser 8l caso.
3 Se proyecta por pare del
Funcionaio o Colabomdor
Proyedar la esolucion y/o acto PE01-PR10-FO1 zﬁ"::nzsgz:mor;:am:
administratvo que conienga 1a o la decisién motivada que Sserd
decision que sera pmfgnda en = Funtionais proferida en sequnda instancia por
segunda nstancia o parie de Instituto. Adicionalmente
Colaborador se debe considerar que:
Profesional
- Oficna - S el recurso de
Asesora apelacion es improcadente de
Juridica acuerda a lo descrito en el aicuo
77 Ley 1437 del 2011 se rechaza
- 3 el recursc de
apeladion es procadents, se depe
-~ s d confimar o revocar la dedsion de
- la primera Instancia
En la parte resolutiva se debera
omdenar la remision del expediente
a la primera instancia para lo de
su cargo, una vez se efectue la
notificaciin de la decisién a las
partes para su conocimiento y se
deberd comunicar a la Personaria
Delegada para Asuntos Policivos
de Bogota para ko de su
competenda.
[ ) ) . Fincionario o El ato administrativo
! Coiaborador proyeciado debe conener el
Profesional - visto bueno del Funcionano o
) PED1-PRID-FD? Oficna Colaborador Profesional de la
Rewvisar la resolucion yo acto Asesora Oficina Asesora Juridica que lo
adminisirativo que contenga la Juridica proyecto. que ko revisé y del (la)
o qre:sars pmfeiiis o Jefe de la Oficna Asesora
- 1,5 d sequnda instancia Jete Oficina Juridica
- Asesom
Juridica

Cddigo: PEO1-PRO1-FO1; V 7.0.
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TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Funcionana o
Colaborador
< Profesional -
- ¢ La resolucién ylo acto Oficina
NA administrativo cumple? Asescra NA
Juridica
Jefe Oficina
Asesora
Juridica
NO
. 4 Debe realizar por pare del
; y Funcicnano o Colaboragor
Ajustar la resolucibn ylo acto — : :
administrativo que contenga la PED1-PR10-FO1 Fci-ncmﬂo o Profesicnal de la Oficina Asesora
g [|dedsién que sera proferida en * ofabgrador Juf!dw.;a_ _rasocnsabie de, I
‘I-_ﬂ' 05d segunda instancla ~ Profesxlmal - sustanciacién, las modficaciones
' i Oficina solicitadas por el Funcionaric o
- Asesora Colaborador Profesional de |a
Juridica Oficina Asesora Juridica que lo
revisd y del (la) Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.
Debe dar visto bueno en Ia
Aprobar la resolucidn yio acto s g = resolucion ylo acto administrativo
administrativo que contenga la que contenga la dedsion que serd
decision que seré proferida en PED1-PR10-FO1 i  Jefe Oficina proferida en sagunda Instancia, el
*| segunda instancia y remiti a la i i Asesora Funcionaria o Colaborador
w 0.125d Direccidn para revision, § e, Juridica Profesional de la Oficna Asesara
-y aprobacion y firma P, » Juridica que lo proyeclo, que lo
reviso y (la) Jefe de la Oficina
Asesora Juridica y luego de ello, y
remitir  a la Direccidn para
revisién, aprobacién y postericor
firma
ila resoludidn yio acto .
= administrativo cumpla? Director(a) NA
NA General
l_s La resolucidn y/o acto administrativo
: \ se profier da instancia,
Firmar la resolucion y/o acto i i 3”‘:‘]3 %onlera'g.am l:ag:end:&; e:n;
administrativo que contanga la ; 1 A .
o0 e 1 i PEO1-PRIO-FO1 ! Director(a) sanlido ya sea de rechazar, confirmar
-10,25d decigkin proferida en segunda i General o revocar d fallo de primera instancia
instarcia { - i emilida por la respectiva Inspeccion|
R — de Policia de Alencidn Priortaria de la
Secretaria de Gobierno, debe ser
suscrita porla Direccion del Instituto.
L . ) Se remitira oficio de notificacién a
Notificar y/o comunicar la i ) ) las partes conforme a lo ordenado
resoludén ylo aclo i PAO3-PR10-MDO3 Funcionarnio o en la pafe resoltiva del la
administrative que contenga la i PADZ-PROB-FOZ ! Colaborador resolucién de segunda instancia y a
dadsion proferida en segunda i Profesional/ su vez se remite oficio comunicando
a 3 d instancia i i Técnica — a la Inspeccion de Pdicia, a Ia
.......... - Oficina Personeria Delegada para Asunios
Asesora Policivos y a la Subdireccion de
Juridica Atencion a la Fauna, a la Unidad de
Cuidado Animal -segin sea o caso-
@ de la decision lomada
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TIEMPO FLUOGRAMA REPONSABLE

COMENTARIOS

&

Se venfica que se haya cumplido
el

Funcionario o termino  legal pars &
a R —— Colaborad ificacién, realiza la i
| Profesionall ejecutora S0 jstra el
3d Ejecutar el Acto Administative i PAD2-PROY-FOZ Técnico — nguirrim‘; la bl:ag:e datos
PAD2-PROB-FO2 DOfigna del Formato “Segumienio a los
Asasom recursos de segundas instancias”,
Juridica dando cuenta de la facha de

epcunra,

:: : - | R o

4 o || Colab Se remite oficio a la Inspescion
Devolver e expedente a I8 : archvados | Técnico - de  Pobcia de  Atencidn
primara instancia y Archivar an PADZ-PROB-FO2 Oficina Pricriaria de la Secrelaria de
la Direcodn la resolcidn yia Asesora Gobierno  de  conodmientg,
acto administrativo que Juridica devolviendo el expediente, la
conlenga la decsion profenda resolucion ylo acte
en da i i Funcionaric o dministrativo ge @
Colaborador decision proferida en segunda
Técnioo - instarcia y 8 constanca
Secretaria de e UDria y demas
i &2 Direccion comunicacones gue resuliaron
General del tramie de alzada en
FIN cumplimiento 8 lo odenado en
la  resolugén  ylo  aco
admnstralive que contenga B
decisién profenda en segunda

inslarcia,
De los documentos resultantes
del procedimeento se archivaran
en medio digial en la carpela
virlual yio wvinculo
comespordiente dispuesto por
la OAJ para tales efectos,
Lo 0'25 d debwdo 8 que el expediente y
o sus ongnales se devuelve en

sy integndad a la primera
inslarch. y los documentos gque
quedan en e Institiic 3on
coplas de dcha actuacion

Los numeros de radicado oe
eslos documentos se podran
consular iguaimente en &l
Tormato PADZ-PROS-F02
“Seguimienic 8 los recursos de
segundas nstancias”y 8 su vez
en AZ Digital,

La  resolucien  yo  aclo
admanstralive que contengs ia
decision proferida en segunda
nstancia reposard  pare su
custodia en el srchivo de ia
Sacretaria de la Direccidn
General, de acuerdc con la
tipologia establecda gen Is
Tabla de Retencion
Documental, parm su respectiva
conaula.
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