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1. OBJETIVO

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepción del expediente y term¡na con la firma del acto administrativo
por parte de la Dirección del lnstituto Distrital de Protección y Bienestar Animal y el respectivo archivo
conforme a las tablas de retención documental.

3. RESPONSABILIDADESGENERALES

Director(a) General lnstituto Distrital de Protección y Bienestar Animal

Revisar y firmar la resolución y/o acto administrativo que contenga la dec¡sión que sea proferida
en segunda instancia.

Funcionar¡o o Colaborador Técnico - Secretaría de la Dirección General

Archivar y custodiar la resolución y/o acto administrativo que contenga la decis¡ón que sea
proferida en segunda instancia

Jefe Ofic¡na Asesora J urídica

. Revisar la resolución y/o acto admin¡strativo que contenga la decis¡ón que será proferida en
segunda instancia, dando su visto bueno.

. Revisar y firmar el auto que avoca conoc¡miento del trámite policivo en segunda rnstancia.
¡ Revisar y firmar los diferentes oficios y/o comunicaciones que resulten del hámite en segunda

instancia.

Func¡onario o Colaborador Profesional - Oficina Asesora Jurídica

Recibir, proyectar y revisar la resoluc¡ón y/o acto administrativo que contenga la decisión que
será proferida en segunda instancia, dando su visto bueno.
Proyectar y revisar el auto que avoca conoc¡miento del trám¡te pol¡c¡vo en segunda instanc¡a
dando su visto bueno.
Proyectar y revisar los diferentes oficios y/o comunicaciones que resulten del hám¡te en segunda
instancia dando su visto bueno.
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Establecer actividades que se deben llevar a cabo para proferir, por parte del lnstituto Distr¡tal de
Protección y Bienestar Animal, una decisión de segunda instancia respecto de las dec¡siones
emanadas por los lnspectores de Policía de Atención Prioritaria de la Secretaría de Gob¡erno del Distrito
de Bogotá, en ejercicio de sus facultades legales, y reglamentarias, espec¡almente las conferidas por
el numeral 13 las artículo 5 del Decreto Extraordinario Distrital 546 de 2016 adicionado por el artículo
22 del Acuerdo Distrital 735 de 2019, el artículo 10 del Acuerdo Distrital 735 de 2019, el numeral 22 de
la Resolución 108 de 2019 del IDPYBA adicionada por el artículo 1 de la Resolución 148 del 2020 del
IDYPBA, lo establecido en la Ley 1774 de 2016, el artículo 223 de la Ley 1801 de 20'16, y demás
normas afines.
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Funcionar¡o o Colaborador Profesional/Técnico - Oficina Asesora Jurídica

Recibir, proyectar y revisar la resolución y/o acto administrativo que contenga la dec¡s¡ón que será
proferida en segunda instancia, dando su v¡sto bueno.
Proyectar y revisar el auto que avoca conocimiento del trámite polic¡vo en segunda instancia,
dando su visto bueno.
Proyectar y revisar los diferentes oficios y/o comunicaciones que resulten del trámite en segunda
instancia, dando su visto bueno.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS OE OPERACIÓN

La realización de actos admin¡strat¡vos de segunda instancia debe cumplir con el presente
procedimiento.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

6. NORMATIVIDADASOCIADA

No. de
Anexo Código Nombre Fís¡co/O¡g¡tal

1 PA02-PR08-F01 Auto que avoca conocimiento Diqital
2 PA02-PR08-F02 Seguimiento a los recursos de sequndas instancias Diqital

TIPO DE
NORMA

NÚMERO DE
IDENTIFICACIÓN

T¡TULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS O
ARTiCULOS

FECHA EXPEDICIÓN
IDD/Mi/UAAAA)

Ley 84

Por la cual se adopta el Estatuto
Nacional de Protección de los
An¡males y se crean unas
contravenciones y se regula lo
referente a su procedimiento y
competencia

Capitulo lll
Capitulo lV
Capitulo X

27112t1989

Ley 1774

Por medio de la cual se modifican el
Cód¡go Civil, la Ley 84 de '1989, el
Código Penal, el Cód¡go de
Procedimiento Penal y se dictan
otras disposiciones

Artículo 1', 3' y
4',

06t01t2016

Ley 1801
Por la cual se expide el Código
Nacional de Seguridad y
Conv¡venc¡a Ciudadana

Título lll Capitulo
t

Título Xlll 29t07t2016

Acuerdo
Distrital

735

Por el cual se dictañ normas sobre
competencias y atribuciones de las
Autoridades Distritales de Policía, se
modifican los Acuerdos Distritales 79
de 2003,257 de 2006, 637 de 2016,
y se dictan otras disposiciones

Artículo 6", 10' y
,, 09t01t2019

Ley 2054
Por el cual se modif¡ca la Ley 1801
de 2016 y se dictan otras
mod¡ficaciones.

Artículo 7" y 10" 3109t2020
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Página 3 de I

PROCESO GESTIÓN JURIDICA



w PROCESO GESTIÓN JURiDICA

.ti .-*wf^ tffi*,PROCEDIMIENTO SEGUNDA INSTANCIA

Código: PA02-PR08

7. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICIÓN

INFRACTOR
"Persona natural o jurídica la cual resulta responsable de los
cargos formulados en su contra".

RECURSO

"Actuaciones procesales a través de los cuales se ejerce los
derechos de contradicción o impugnac¡ón frente a las decisiones
adm¡nistrativas, con la finalidad de que las misma sean revisadas
total o parc¡almente, por el mismo funcionario que las profirió o
por el superior ierárquico".

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

NOTIFICACIÓN

"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".

RESOLUCIÓN
"Es el acto administrativo que pone fin al procedimiento
administrativo, decidiendo todas las cuestiones que en e1 mismo
se su sc¡ten".

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 órgano jurisdiccional cuya decisión
debe prevalecer sobre el primero".

Páqina 4 de g
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8. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

16,5 d

TIEIvIPO FlUJOGNÁMA REPO I{SABI.E COMENIARIOS

o,25 d

Los ¡ñspetd6 de Poli.¡a .re
Alenoón Pdrila¡ia d6 l¿
SoootEiá dé GobidrD rmit6¡ ál
lnl¡lL¡o bs e&éd¡Ml6s paÉ
@lp@r y dar Émne éñ s69o¡da
iñslárEia bs @cúsos de
apehción inrelpuedc @ñtrc las
deo§oos do pd@E iñ§taciá,
d6 coñlúmiiad @n lo eslabLciio
sn .l nure¡al 4q dd a.lr@lo 223
d6 lá toy 1801d62016.

0,25 d

ReáLá. el rep..to de los

Sá ráá¿á lá di{rbu.iiñ 6nrE lós
Fúcbna,io o Cobb@do¡
Pro,6bñal de la Ofrcim Ae&.á
JuridÉ résporsblos d6
ad6hnlar los láñites del fúl§O
que hayan s¡do.ádicáós. S€
r€gistrs en la b-€ d€ daros él
Fúmato "§egrnn¡'a,¡o á bs
rocu6o§ do segundás i,srrcb§1

0,5 d

Se ltlis que ompla co. bs

1. ld€nliñ.ár q@ €l ep€dÉ¡!. s€
áñ@ú116 háL¡litdo paa €l
Láni¡. é s€guBla iñsiá¡.ü
2. E orpedioni8 osro cornpl6lo
3. Lá cooruscá eñtE el ,álo y
ol roq)rso de ape¡aciin.

¿Orúplo l6 mquisilos?

0,25 d

I

i PA03PR10.|,,O03 :
I Epodi6ro 

¡

i .-".._--... i

56 romals ofcio dewlvi€ñdo 6l
epedbnte á lá hspéc¿ón d6
Po¡cia d€ arú.i5n Prbritátiá d€
b S&Étarla de Gobiorm q€
o@¡ó on p.iGa h§ianc¡a con
30 dobda iudif@iin @n¡p¡ondo
p@dlinbñro d€
dBpo.demrá prá b do .u

0.25 d DÉronhtÉr s¡ d l6üt¡o os
6i¡poi6.té y d 6nsrsñ

Código: PE01-PRo1-F01 ; V 7.0
Págiña 5 de I

I
NA

I

Y



W
PROCESO GESTIÓN JURiDICA

.ri ._
¡ooor^ l¡ffi..PROCEDIMIENTO SEGUNDA INSTANCIA

Código: PA02-PR08 Versión:4.0

IIEMPO FLTJI OG RAIIIA REPOI{SABLE

M

s

I
tiA

I

¿á(isten impedimenlós?

o,25d

T

Se débe eñiar. a tráÉs de ofÉ o
rmle.io, ¿¡ erp¿d erte a lá
S€ooiatia Ostrila¡ d€ A¡nbbnla.

PA02-PR08-F02

.1.¡p.dd.pd
Fr.d.F!(s.,r,ocd,Úadfi
Prct.i.Ér rr. ra orc'tu Alem

de6r ú -!ond. Gbid. d
É60 v..1r6ñd. qé §
comp.r..r. d *ihub qu. no hrlzn
iñP.dim.nb! y qu. .. dnpronlodos
lo. ,.qubrld, r.
ave.6noc'n..lod.lüáfrbDÓl'jvo

laolró pú .l J.f. (L) d. rá oal y
É!o/b. .r Ir b.r. do dar6 der

En.r .d rs d.b€ scd€r uñ
rh'io ñ@m§.ü. ó. dor (2) dr.§

l'¡ü..5d.1.ño.f'c.c¡óad.]á

.úlm!¿.d có
'Ú.rl a' c.l .d.ulo 223 d. b Láy
1301 d. 2016 códiso t¡¿dd¡l &
§.td.ó y c.n!ú.rcr. cr¡.d.rá

mi.ión d.l .xp.dr..b ep.ctvo y él
codmldo d. l. d.d8rón 3 ra
Paéñrr o.l.o.d. o.É a{.b.
Porrdvo. d. Bó§órá paó ro d. su
comD.r.ñcia rdr.ió'rm6nrá 5¿
d*Érei y !. ñd'c.r @áb€s &

€rp.d'db d.r.ñ'm'id6 +.
Buü6 !.nl¡ñE @ cad. ái.

Cód¡goi PEol-PRo1-F01; V 7.0
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IIEMPO RU'lOGRAMA REPONSAELE COM EI{IA RIOS

0,25 d

A momenlo d6 da. omplimionlo
á lá d6.ido e d6be notfér é¡
auto que av@ cocimmlo a¡
r@uroo1e, y @muni€. dEho
aulo a la P€re¡€ria Dolegada
paE A.u¡lG Pdicj$ r6mt¡endo
e¡ €4sdi.nte de esFclivo *
úbÉñ lG ofidB á elaciin @n
¡as pru6bé daccladas paÉ $

6d

P¡orécta h Bo¡xión y/o aclo
adñhbt6lE q!6 @ntengá la
declsirn que srá pEfqidá €n

$gunda insb¡cÉ
'1.i

S§ prcy¿da pd pane él
Fucbóa,io o ColaboÉdor
ProÍcio.al da ¡a Ofciná A§.&.a
¡rld¡a resot/jón que corl€rsa
b d*!.iin moúváda quo *rá
pórsrida éñ segi¡nda iÉlancia por
pa& dd lrdnúo. Adkiona¡nenle
se d€¡€ 6n§dera, qú:

' Sl €l ÉÚr$ dé
ar€ladó. os inprccadents d€
acledo a b (bs.,lo en €l añicr¡o
71 Ley 1437 d€l2011 ss ¡edla2a.
. Si ol r@¡e de
ap.l¿dón 6s p,o..dent€ e deb6
@ñlm, o res6. h d4ilión de

En b pan6 re€olluva s€ d.b6rá
ordoB h enhóñ del ap6dénte
a b p.ire¡a hstaei¡ p.É lo de
$ 6.90, uná 62 * 6,Bdli6 l.
ml¡.ñcacih de la dec¡són a las
pan€. para su coñocin¡enlo y se
rláb€é crn0nicar a la Pe'§'l€rla
Oslogada pám Asu¡16 Po¡.rcs
de Bogoti pa6 b de su

1,5 d

El .to adoin¡íraño
pDyé.r¿do debe cMEner el
vbio b{em d6l Furcionaio o
Cobbo6dor P.of6sioñál d€ lá
Of .¡ná A§€so€ Júldica qu6 lo
poyedo. que b ¡evÉó y del (l¿)
Jele de la Of.ina Aee¡á

Cód¡go: PEol-PR01-F01: V 7.0
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que ávoca colo.iménto y
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c

Rovbárla resolú'ón y/o ado

deosóñ que erá p@renda en
s¿gunda 6sbnc6

v
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TIEMPO NUOGRAIT,IA REPONSABTE COMEI{TARIOS

NA

0,5 d

Au§lár lá résolucitñ y/o ado
ádminÉiráli\¿ que coñlenga la
deosón que sérá póf6 da eñ

PEOl-PRlGFO1

c

O6b6 ediar por part€ dól
Fúciona,io o Colabomór
Pror€§ional de la Oñáá Asesúa
Jurrdica .sspoñsáble dé lá
$st6¡ciación. las ñodfúái)n6s
soliiladó pd €l Furc¡onario o
cotáborador ftofelio¡.| de b
Ol5.jna Asesora Jurldica que lo
rs'/isó y del (la) Jele de la Ofdna

I0,125 d

Apiotsr la rcsolucón y/o ado
adminislElivo qu6 conlerga la
dácjs6ñ quo será pofeida€n
§egundá hsbncb y r6mili á la

Okeeiór para r€v¡sión,

I

Oáb6 dar lblo bMo gl le
r€soludó¡ y/o a.lo adñiñldalib
qú.onle¡ga la decjsión que srá
pofsidá en sogunda iñ$ands, el
Ft 

'c¡onai6 
o Cohboraór

Pror6iona¡ d6 la Ofdna Áesa¿
Ju¡idi.a qu6 lo poycio. que lo
ra/i§ó y (lá) J€re d6 la ol5.iña
AsesoÉ Juridica y luego de ello y
.6nilú a l¿ OE@ón p-a
r€vbión. apóbacón y postedd

NA

I

¿La resoludón y/o acio

0,25 d

Fimár lá r6soluc6ñ y/o ado
adm¡¡bl¡aliw que conlsñga lá
decjsén proÉida eñ *guñda

i'' -'-_-'--_-'-',-'-_--_:
La rcsolucióñ y/o aclo adninislrsliv$
qu6 s profrerá 6 sguñda i.stañ¿ia
y (ps cqlorEE la d6t¡s¡5n en 6l
sñlió ya saá d€ 

'sctE2ar, 
coñfñar

o rer'ocsr d fállo de prim€ra lñslanclá
emlida por h Esp6li!€ lñspe<dó.
de Polda de Ar6ñdón Pnoitáia de lá
Sodolarla .le C{bi€rno. deb6 §á.
§rscrita por la oké.¿i5n d6llNtitúo,

PAO}PRI GMDO3

S€ 6mh¡.á o,¡cb de .oli¡cació¡ a
las p*b§ úlom€ a lo odnado
e¡ ¡¿ Fn. r*oMive del l¿
E6.twión d. s€Dda iñsbncG y .
su w2se eñib oticio cotun¡m¡do
a ls ¡cp*dóñ de Pd¡cla. a l.
Pr3oEl¡ Odood¿ pñ Asu os
PdrcivG y a lá SubdÉei¿ñ d.
Abñción a 15 Fáma á ¡á Uridád r,6

Cu¡dedo Aniú¿ -ss§úñ !6 d €sG
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3d

S. v.i6€ q!. $ h4€ cwplilo
ól lrmiÉ ks.l para b
eüfiqrh, rélEa l. cú.t rcl¡
.i..úny$EqblE6l
..Oulr¡.nlo r la bas d€ dalos
d.l Éom.i, 'S.9!¡?rlo a ro§

/é6G d. sg@d.s ,]slmi:si
d5úo cMr. d. b t6.rÉ dé

0,25 d

sÉ r.d. oñal) á b l^sPédjtl
d. Pd¡cb d. A¡6n.idr
Prkñrn. dá r. se6lrl. .b
Cobrr@ d. @n@nr¡eñlo,
d€wlrtndo .l .&édhrf€, b
.6otdón y/o scro
.dmhat¡iÉ aú coiiáqa b
d.dli,l BEIéid. .n s€gunó
ñsl¡ft]¡ y b co¡sta.ós
¡r.cu¡.¡ y dq.ás
ffiüffiqúr6'rrd
d.l tatriro é ál¿dá 6
úF¡rúhto á ro dÉstáo 6
b Éolroó.' ,/o do
.drñ¡uúliF qa coFl!6 b
ddiaó. p,!ratd. á sésp¡dá

C¡. ro¡ d@nEñios r6rnai.3
dol oE.dl¡arlo e rúiwú'
€ñ mdlo dgX.l .ñ b érpéE
ú¡1u.1 y/o vf¡@lo
m.p.rn¡.d6 di60@lo por
h oAJ pe. r.bs .l6doÉ,
d.b'do a q!. d ep€di.nlo y
út dgúábs s 6vuelv€ q
u'nLtid.dahprireÉ
n.@5 y lo. do@mn¡6 q@
qú€óa 6 ol ln§iMo so

L€ ñórBG d€ rrdddo é
.ddd@fBB..p.d.r
@úL¡ igu.¡r,Eñlo a €l
lqEro PA02+R0&F02
'S.flta'rfo , /s Ms dá
egúda hd¿¡ds'y. ú wu

Lr ..*¡Elón y/o &io
.dmñÉr¿liÉ qus cqlrg6 h
d6d§rñ p.ú6'1da en segun&
tuLÉ€ r.p*é p* e
urdl. o .l üdivo d. b
Sd.t rl3 d. l. Didi&)
G.úd. d. ld§do 6 b
bo¡.pi, dtá¡€da @ b
TÉb d. R.l.¡.r.ñ
DML( p..¡ 3! Épeli€
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