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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 Direccién del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal y el respectivo archivo
conforme a las tablas de retencion 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 decisiéon que sea proferida
en segunda instancia.

Funcionario o Colaborador Técnico — Secretaria de la Direcciéon General

e Archivar y custodiar la resolucién y/o acto administrativo que contenga la decision que sea
proferida en segunda instancia

Jefe Oficina Asesora Juridica

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

e Recibir, proyectar y revisar la resolucién 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.

Cddigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0.
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Funcionario o Colaborador Profesional/Técnico - 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.

« Proyectar y revisar los diferentes oficios y/o comunicaciones que resulten del trdmite 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 Cédigo Nombre Fisico/Digital
Anexo
1. PA02-PR08-F01 Auto que avoca conocimiento Digital
2, PA02-PR08-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 .
Le 84 Animales y se crean unas g:p;tta:g le
y contravenciones y se regula lo Pl 27/12/1989
S Capitulo X
referente a su procedimiento y
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 Coédigo de pid y 06/01/2016
Procedimiento Penal y se dictan
otras disposiciones
. Por la cual se expide el Cddigo Titulo IIImCapltqu
Ley 1801 Nacional de Seguridad y " 29/07/2016
i o oy Titulo XIII
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 09/01/2019
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 otras| Articulo 7°y 10° 3/09/2020
modificaciones.
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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 decisicnes
administrativas, con la finalidad de que las misma sean revisadas
total o parcialmente, por el mismo funcionario que las profiri6 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”.

Cédigo: PEO1-PR01-F01; V 7.0.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

]
1
16,5d
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
( INICIO ) Los Inspectares de Policia de
Atencion  Prioritaria de la
Funcionario o Secretaria de Gobierno remiten al
= Colaborador Institto los expedientes para
ofesion: conocer y dar tramite en segunda
. Profesional/ i ami v
0,25d Técnico - instarcia  los  recusos  de
Recibir y asignar el expediente Expediente Oficina apelacion interpuestos contra las
para tramitar el recurso PA02-PROB-F02 Asesora decisiones de primera instancia,
. i ¢ Juridica de conformidad con lo establecido
respectivo ensegunda instancia| ¢+ en el numeral 4° del articulo 223
de la Ley 1801 de 2016.
Se rediza la distribucion entre los
i 4 Funcionario o Colaborador
Funcionaro o 2 :
Realizar el reparto de los Profesional de la Oficina Asesora
expedientes PAQ2-PRO8-FO2 gr‘;lfa;?;:fr_ Juridica responsables de
«~|0,25d Oficina adelantar los tramites del recurso
A can que hayan sido radicados. Se
Juridica registra en la base de datos del
Fomato “Seguimiento a fos
recursos de segundas inslancias”.
Y
Verificar y/o revisar los Funcionaro o Se . mn ‘mrf:pla con los
expedientes y su okttt siguientes requisitos: )
documeritacion Profesional 1. Identificar que el expediente se
054d rofesional — encuentre habilitade para el
L ] Oficina trémite de segunda instancia
Asesora 2. El expediente este completo
Juridica 3. La congruencia entre el fallo y
el recurso de apelacién.
Funcionario o
Colaborador
Profesional —
- NA ¢ Cumple los requisitos? Oficina NA
Asesora
Juridica
NO %223;‘;’;“0:’ Se remite dficio devolviendo el
Profasional expediente a la Inspeccion de
roo?n_:ma - Policia de Atencion Prioritaria de
As::no; la Secretarla de Gobierno que
wn S Devolver el expediente Juridica conocio en primera instandia con
0,25d fe Of su debida justificacién cumpliendo
J"—‘A; cana procedimiento de
P .‘519"’ correspondencia para lo de su
............ Kiricica competencia.
g 1
—»| Realizar examenes preliminares H Funcionario o
Expediente Colaborador . .
w|0,25d Profesional — Determinar si el Instituto es
Oficina competente ¥ si existen
........... Asesora impedimentos.
@ Juridica

Cédigo: PE01-PRO1-F0O1; V 7.0.
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TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Funcionario o
- ) Colaborador
NA LEs competencia del Profesional — NA
instituto? Oficina
Asesora
Juridica
sl
1
Funcionario o
2 : : Colaborador
NA ¢ Existen impedimentos? Profesional —
i Oficina NA
Asesora
Juridica
Sl
!
PAQ3-PR10-MDO3 Firicienaiiaa
Remitir expediente a la cabeza Expedierte Colaborador
del sector {  PA02-PRO8-F02 Profesional —
Oficina s : 5 :
e debe enviar, a través de oficio
L 0’25 d lse'sdqm remisorio, el expediente a la
ricica Secretaria Distrital de Ambiente.
Jefe Oficina
Asesora
Ni di
b Juridica
Una vez revisado el expediente por
parte de Funcionaric o Colaborador
Profesional de la Oficina Asesora
Juridica responsable de adelantar los
tramites preliminares a conocer y
decidir en segunda instancda el
recurso, verificando que sea
competents el institulo, que no hayan
. . impedimentos y que se cumplan todos
Funcionario o los requisitos, se profiere auto que
; ............. ) Colaborador avoca conocimiento del trd mite policivo
1 Profesional — en segunda instancia que debe ser
Proyectar y firmar auto que avoca ! PA02-PRO8-FO1 | Oficina suscrito por el Jefe (la) de la OAJ y
canocimiento y Conceder el término| | pag2.pRO8-FO2 | Asesora reportar en la base de datos del
improrogable de dos (2) dias habiles| Juridica Fermato “Seguimienio a ios recursos
al recurrente para sustentar el recurso| ¢ g’ A 919'“"‘“5 o ""‘C‘gs * i
| B "= a n el auto se debe conceder un
G;Ebaa:ada' evemuag dt;crem l(ab; - Jefe Oficina lérmino improrrogable de dos (2) dias
=) p : z ¥ adop Asesora habiles, contados a partir del dia
- detemminaciones  que  resuten Juridica siguiente de la notficacion de la

pertinentes para cada caso.

providenca para que el recurso de
apelacién  sea sustentado, de
conformidad con lo eslablecido el
numeral 4° del articulo 223 de la Ley
1801 de 2016 Codigo Nadonal de
Seguridad y Convivencia Ciudadana
(CNSCC),

De igual manera, se debe ordenar la
remision del expediente respective y el
contenido de la dedsién a la
Personeria Delegada para Asuntos
Policivos de Bogota para lo de su
competencia Adicionalmente  se
decretan y se praclican pruebas de
acuerdo con la informacion del
expediente determinadiones que
resulten pertinentes para cada caso

Cédigo: PE01-PR01-F01; V 7.0.
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TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS

&

Funcionario o

Al momento de dar cumplimiento

Colaborador a la dedision, se debe notificar el
: Profesional - auto que avoca conocimienio al
] Notificar al recurrente el auto PA%}FFEO—MJOS : Oficina recurr:nte, y comunicar diche
0,25d que avoca canocimiento y *pedieiio Asesora auto a la Personeria Delegada
remitir expediente respectivo y Juridica para Asuntos Policivos remitiendo
el contenido de la decision a la el expediente de respectivo, se
Personeria Delegada para T Jefe Oficina libran los oficios en relacién con
Asuntos Policivos Asesora las pruebas decretadas para su
Juridica practica, se ser el caso.
3 Se proyecta por parte del
Funcionario o Colaborador
Proyectar la resoludién y/o acto PE01-PR10-F01 zzf:: nm:mﬁzax;oé:
administrativo que contenga la la decision motivada que sera
decision que se_ra pmignda en Funcionario proferida en segunda instancia por
segunda instancia o parte del Instituto. Adicionalmente
Colaborador se debe considerar que:
Profesional
- Oficina = Si el recurso de
Asesora apelacion es improcedente de
Juridica acuerdo a lo descrito en el articuo
77 Ley 1437 del 2011 se rechaza.
- Si el recurso de
apelacion es procedente, se debe
~ 6 d confimar o revocar la decision de
- la primera instandia.
En la parte resolutiva se debera
ordenar la remision del expediente
a la primera instancia para lo de
su cargo, una vez se efectie la
notificacion de la decision a las
partes para su conocimiento y se
debera comunicar a la Personeria
Delegada para Asuntos Policivos
de Bogotda para lo de su
competencia.
: : Funcionario o El acto administrativo
y i Colaborador proyectado debe conener el
Profesional - visto bueno del Funcionano o
) ) Oficina Colaborador Profesional de la
Revisar la resolucion y/o acto Asesora Oficina Asesora Juridica que lo
administrativo que contenga la Juridica proyecto, que lo revisé y del (la)
dedcision que sera proferida en Jefe de la Ofidna Asesora
™ 1'5 d segunda instancia Jefe Oficina Juridica.
- Asesora
Juridica

&

Cédigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0.
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TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Funcionaro o
Colaborador
< Profesional —
- ¢La resolucién ylo acto Oficina
NA administrativo cumple? Asesora
Juridica NA
Jefe Oficina
Asesora
Juridica
NO
L Debe realizar por parte del
justar la resolicion vio ado | o Funcionario o Colaborador
::Jminisu-aiivo que cnn:'mga la i PEO1-PR10-FO1 | ';;nggona? ¢ | Profesional de la Oficna Asesara
2 05d e S R il : L F’mfeasi:':—:‘\a?L iﬁ:&:ﬁiad(r;:\sp::;sarzloedﬁcgt?ionelz
2 Bl seguide rstencia Oficina solicitadas por el Funcionario o
Asesora Colaborador Profesional de la
Juridica Oficina Asesora Juridica que lo
revis6 y del (la) Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.
Debe dar viste bueno en la
Aprobar la resolucion y/o acto resolucién y/o acto administrativo
administrativo que contenga la que contenga la decision que sera
decision que sera proferida en i Jefe Oficina proferida en segunda instancia, el
segunda instancia y remitir a la Asesora Funcionario o Colaborador
2 0 125 d Direccién para revisién, 7 Juridica Prqfegnnal de la Oficina Asesora
1 aprobacién y firma TN Juridica que lo proyecto, que lo
revisé y (la) Jefe de la Oficina
Asesora Juridica y luego de ello, y
remitir a la Direccibn para
revision, aprobacidén y posterior
firma
¢La resoludén y/o acto
L administrativo cumple? Director(a) NA
NA General
M|
l‘ La resolucién y/o acto administrativo
= - -y que se profiera en segunda instancia,
Firmar la resolucin y/o acto i H y que contenga la decision en el
@ administrativo que contenga la i PEO1-PRIO-FO1 | Director{a)  |sentido ya sea de rechazar, confimar,
- 0,25 d decision proferida en segunda General o revocar d fallo de primera instancial
instancia i emitida por la respectiva Inspeccion|
b de Policia de Alencién Prioritaria de la
Secretaria de Gobierno, debe ser|
suscrita por la Direccion del Instituto.
3 A ST . Se remitird oficio de notificacién a
Notificar y/o comunicar la las partes conforme a lo ordenado
resolucién ylo acto i PA03-PR10-MDO3 | Funcionario o en la pare resoltiva del la
administrativo que contenga la i PA02-PRO8-F02 Colaborador resolucion de segunda instancia y a
decision proferida en segunda Profesional/ su vez se remite oficio comunicande
3 3 d instancia % Técnico — a la Inspeccién de Pdlicia, a la
' Oficina Personeria Delegada para Asuntos
Asesora Pdlicivos y a la Subdireccion de
Juridica Atencion a la Fauna, a la Unidad de
Cuidado Animal -seguin sea el caso-
@ de la decision tomada.

Cadigo: PE01-PRO1-FO1; V 7.0.
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20

TIEMPO

FLUWOGRAMA

REPONSABLE

COMENTARIOS

&

Funcionario o
Col

Ejecutar el Acto Administrativo

PA02-PRO1-F02
PAD2-PROB-F02

Profesional/
Técnico —
Oficina
Asesora
Juridica

Se verifica que se haya cumplido
el termino legal para la
notificacion, realiza la constancia
ejecutora y se registra el
seguimienlo en la base de datos
del Formato “Seguimiento a los
recursos de segundas instancias”,
dando cuenta de la fecha de
ejecuioria

0,25d

@_

Devolver el expediente a la
primera instancia y Archivar en
la Direccion la resolucion y/o
acto administrativo que|
conlenga la dedision proferida
en segunda instancia.

FIN

Funcionario o
Colaborador
Técnico -
Oficina
Asesora
Juridica

Funcionario o

Se remite oficio a la Inspecdén
de Polcla de Atencien
Prioritaria de la Secretaria de
Gobierno  de  conodmiento,
devolviendo el expediente, la
resolucion yio acto

Colaborador
Técnico —
Secretarfa de
Iz Direccion
General

ive que ga la
dedision proferida en segunda
instancia y la constanca
ejecubria y demas
comunicaciones que resultaron
del tamite de alzada en
cumplimiento a lo ordenado en
la  resolucén ylo aclo
administrativo que contenga la
dedisién proferida en segunda
instancia.

De los documentos resultantes
del procedimiento se archivaran
en medic digital en la carpela
virtual ylo vinculo
correspondiente dispuesto por
la OAJ para tales efectos,
debido a que el expediente y
sus orginales se devuelve en
su integidad a la primera
nslarcia, y los documentos que
quedan en el Instituto son
copias de dicha actuacion.

Los numeros de radicado de
eslos documentos se podran
consutar iguaimente en el
formato PA02-PRO8-F02
“Seguimiento a los recursos de
segundas instancias”y a su vez
en AZ Digital.

La resolucion  ylo  acto
administrativo que contenga la
dedision proferida en segunda
instancia reposard  para su
cuslodia en el archivo de la
Secretaria de la Direccitn
General, de acuerdo con la
tipologia establecda gen la
Tabla de Retendan
Documental, para su respectiva
consulta.
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