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Control de Cambios

Version ' Fecha Descripcion de la modificacion
. Creacién del procedimiento Tramite, estudio, sustanciacién e impulso (P-
1 13 de junio de 2007 p » Cstudio, su pulso (
113200-00)
. Cambio de la Plantilla, del Nombre y del Cédigo, inclusion del alcance
2 30 de junio de 2011 S norey 180 2
Revision y actualizacion del objetivo y las actividades del procedimiento.
. Se simplifica la solicitud y citacion a salas de decision, Clatifica el tramite de
3 27 de noviembre de 2013 putica . Y ’
recusacion e impedimento.
Se actualiza procedimiento teniendo en cuenta la Resolucién 0162 de 2017
“Por Medio de la cual se adopta el Marco Estratégico y Mapa de Procesos de
la Secretatia Distrital de Gobierno”
1 30 de noviembre de 2017
Se realizan modificaciones teniendo en cuenta la entrada en vigencia de la
Ley 1801 de 2016 Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Policfa y
Convivencia.
Se realizan modificaciones teniendo en cuenta la supresién del Consejo de
sticia de Bogota, mediante articulo 24 del Acuerdo 735 de 2019 y la
2 05 de febrero de 2021 Ju . gota, ™ i oenen . Y
creacion de la Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policia
mediante decreto 860 de 2019.
Se realiza actualizacién del procedimiento en las politicas de operacién
3 23 de octubre de 2023 e on d¢ p P p ’
descripcion de las actividades.
Método de Elaboracion Revisa Aprueba
El presente documento se elabord por Camila Cortes Daza
medio de mesas de trabajo con la Difecmf(a)'l’afa la Gestién Policiva Alfy Smile Rosas Sanchez
participacién de Claudia Marcela Lider de Proceso Subsecretario de Gestién Local
1 i i Lider del Macroproceso
1\/1; Odflgue?, I,\h;ardo lzlnn\%lf f};uertes Dolly Esperanza Buitrago Gémez P
org els };Djuls .?man OI é} a '(,)mero Directora para la Gestion Administrativa
Admi ca 'lrechLlon P alr 2(11 aP fSt,lon 1 Especial de Policia Documento aprobado por medio del
mmlst’ratl.va specla e olicia, con € Caso HOLA No. 351181
apoyo técnico de la Oficina Asesora de Luisa Fernanda Ibagén Moreno
Planeacion. Profesional OAP — Analista del proceso
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1. INFORMACION GENERAL
Objetivo

Sustanciar, para la revisién y aprobacion del(a) Director(a) para la Gestion Administrativa Especial de Policia -
DGAEDP, los expedientes de su competencia, y asi resolver en segunda instancia los recursos de apelacion, y en
unica instancia los impedimentos, recusaciones y conflictos de competencia.

Alcance

Inicia con la recepcién del asunto repartido al sustanciador, y termina con la decisién definitiva que resuelve el
asunto planteado, o con la devolucién del expediente con auto de tramite.

Responsable

Director (a) para la Gestiéon Administrativa Especial de Policfa - DGAEP.
Politicas de Operacion

1. Elaborar las comunicaciones que se requieran, utilizando el Aplicativo de Gestion Documental — AGD con
el que cuente la Entidad y conforme a las directrices establecidas desde el proceso de Gestién del Patrimonio
Documental, conforme a las asignaciones de la direccion.

2. Este procedimiento se ejecutard bajo la politica de reduccién en el consumo de papel y fomentara el uso de
herramientas electronicas para su comunicacion.

3. Elabogado sustanciador deberd mantener actualizado el aplicativo que se encuentre vigente, de acuerdo con
las gestiones que se adelanten en cada expediente asignado por reparto.

Glosatrio

Acta de Reparto General: Documento fisico y/o virtual (lo antetior teniendo en cuenta que el reparto se realiza
actualmente a través de la plataforma MICROSOFT TEAMS) en el cual, se deja constancia de los expedientes
sometidos a reparto y del sustanciador al que le corresponde su tramite, estudio, sustanciacién e impulso.

Asuntos de Competencia de la Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policia: Hace
referencia a las competencias establecidas en el Articulo 2°. del Decreto 860 del 31 de diciembre de 2019 “Por
medio del cual se modjfica la Estructura Organizacional de la Secretaria Distrital de Gobierno”.

Expediente Objeto de Pronunciamiento: Asunto remitido por las Inspecciones de Policia, Corregidurias y
Alcaldias Locales, para resolver en primera instancia los impedimentos y recusaciones, y en segunda instancia los
recursos de apelacion, y demas asuntos propios de su cargo.

Primera Instancia: Es el primer 6rgano administrativo y/o policivo, cuya decision adoptada puede ser
impugnada ante el superior jerarquico.
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Recursos: Es un acto juridico mediante el cual, la parte que se considera perjudicada o agraviada por una decision,
solicita ante el superior jerarquico de la primera instancia, la revise, la confirme, modifique o revoque.

Recurso de Apelacion: Es el acto juridico que se interpone y procede ante el superior jerarquico del que profirié
la decisién, con el objeto de que la revoque aclare, o modifique.

Recusacion o Impedimento: Son las causales legales por las cuales, un funcionario al que le ha sido asignado
el tramite de un asunto se abstiene de conocetlo, y adoptar decision, en garantia del principio de imparcialidad.

Régimen de Transicion: Hace referencia a todas las actuaciones administrativas y de policia que se iniciaron
antes de entrar en vigor la Ley 1801 de 2016, (Vigencia a partir del 30 de enero de 2017) y que debe conocer la
Direccién para la Gestiéon Administrativa Especial de Policia, tanto en unica como en segunda instancia. Su
reglamentacién se encuentra en el articulo 239 de la Ley 1801 de 2016.

Segunda Instancia: Es el segundo 6rgano administrativo y/o policivo que conoce, una decision definitiva
emitida por el A Quo o primera instancia, y en consecuencia, se pronuncia para revocar, modificar o confirmar,
total o parcialmente la decisién que éste hubiera dictado.

Sustanciacion: Corresponde al estudio del expediente y la elaboracién de un documento juridico contentivo de
la decisién de fondo, realizado directamente por el Profesional sustanciador (de acuerdo con el manual de
funciones de la Secretaria Distrital de Gobierno, respecto a la situacién juridica planteada en los expedientes
objeto de pronunciamiento.

Sustanciador: Abogado especializado al que se le asignan expedientes mediante el procedimiento de reparto y a
quién corresponde realizar el tramite, estudio, e impulso de este, asi como elaborar el proyecto de decision.

Via Gubernativa: Es el resultado de la actuacion cumplida ante la administracién, como requisito para poder
recurrir ante la via jurisdiccional.

Siglas

AGD: Aplicativo de Gestion Documental

CDI: Centro de documentacién e informacion

DGAEDP: Direccion para la Gestion Administrativa Especial de Policfa
SAAPP: Sistema de Actuaciones Administrativas y procesos Policivos
SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Salidas generadas del Procedimiento:
Salidas Descripcion Destinatario
Cotresponde al documento donde queda
proyectada la decisién de fondo, que propone
el sustanciador a la Direccion sobre la
L Resolucién  del  asunto uesto a  su
Decision de Fondo . ., P! L
consideracién, respecto al expediente entregado Direccion para la
en reparto Gestion Administrativa
Especial de Policia
Documento de trimite mediante el cual el Sustanciadores

Auto . L .
sustanciador hace una solicitud o emite una

decisiéon de conformidad con los lineamientos
legales.
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
( INICIO ) Inicio del procedimiento N/A
v FORMATO
" . . TRAZABILIDAD
Recibir expediente para conocimiento, de acuerdo  |pg pxPEDIENTES
RECI]13.IR EL Profesional con el reparto realizado y registrar mediante el | TRAMITADOS -
EXPEDIENTE Especializado “Formato Trazabilidad de expedientes tramitados - GET-IVC-F054
(Sustanciador) GET-IVC-F054”, de conformidad con la reunién
de reparto.
v
Profesional Revisar si el expediente es de competencia de la EXPEDIENTE
< = Especializado DGAEP para continuar con su tramite.
REVISAR ;
COMPETENCIA (Sustanciador)
<«La DGAEP tiene competencia?
Profesional . N/A
L SI: Continua en la actividad 6.
Especializado
Sustanciador . .
( ) NO: Continta en la actividad 4.
FORMATO AUTO
DE TRAMITE -
A . . . GET-IVC-F062
Realizar auto de devolucién mediante el “Formato
4. Profesional Auto de Tramite - GET-IVC-F062”, y hacer la
REALIZAR AUTO : P
DE DEVOLUCION Especializado entrega del expediente en el “Formato Movimiento FORMATO
pecia interno de expedientes para tramite - GET-IVC- MOVIMIENTO
(Sustanciador) F059” INTERNO DE
: EXPEDIENTES
v PARA TRAMITE -
[j GET-IVC-F059
A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Actualizar el seguimiento en el aplicativo SAAPP,
vigente.

Codigo: GET-IVC-P002

Version: 03

Vigencia desde:
23 de octubre de 2023

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
FORMATO
A RELACION
CONSECUTIVA
DE AUTOS -
Tramitar auto de devolucién, numerando y (SNt
5. fechan 1 men ravé 1 registr
TRAMITAR AUTO echa do e d(‘)‘cu ento a través de egistro
DE DEVOLUCION Auxiliar dispuesto en el “Formato relacién consecutiva de
. . autos - GET-IVC-F041”, dando cumplimiento a lo
Administrativo di . | mi deiand st 1
¢ ispuesto eri el mismo, dejando registro en e TORNINTO
documento “Formato Trazabilidad de expedientes | TRAZABILIDAD
16. tramitados - GET-IVC-F054”. DE EXPEDIENTES
FIN TRAMITADOS -
GET-IVC-F054
Profesional . . .
. Validar expediente para la toma de decision o :
Especializado P P p EXPEDIENTE
. tramite.
6. (Sustanciador)
VALIDAR
EXPEDIENTE
¢El expediente requiere tramite preliminar?
éREQ}jIERE Profesional
PRI IMINAR? Especializado SI: Continua en la actividad 8.
(Sustanciador) N/A
NO: Continuta en la actividad 11.
FORMATO
. - AUTO DE
Elaborar auto de tramite preliminar de acuerdo con TRAMITE
8. el “Formato auto de trdmite - GET-IVC-F062” GET-IVC-F062
ELABORAR AUTO , .
DE TRAMITE segun corresponda: Traslado; Pruebas; Solicitud de —
PRELIMINAR Profesional aclaracion; Devolucion, el cual sera remitido por, via ()
Especml}Zado correo electrénico, para revision y aprobacion del(a) ORNTO
(Sustanciador) Director(a). AUTO DE
TRAMITE
GET-IVC-F062
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Devolver al profesional del 4rea de notificaciones, el

Profesional expediente sustanciado una vez revisado y aprobado | zornaTo AUTO
DEVOL‘?];:R AUTO Especializado por el(a) Director(a) mediante “Formato auto de DE TRAMITE
DE TRAMITE, CON (Sustanciador) tramite - GET-IVC-F062”. GET-IVC-F062
EXPEDIENTE
FORMATO AUTO
DE TRAMITE
GET-IVC-F062
L. RELACION
Numerar y fechar el “Auto de tramite — GET-IVC- CONSECUTIVA
10. F062” a través del registro mediante el “Formato DE AUTOS
. ., . SET-IVC-
NUMERAR Y Auxiliar Relacién consecutiva de Autos - GET-IVC-F041” y GET-IVCF04
FECHAR AUTO . . o . . _
FIRMADO Administrativo ~ dar cumplimiento a lo dispuesto en el mismo,

Trazabilidad de expedientes - GET-IVC-F054”.

dejando registro en el documento ‘“Formato /\

FORMATO
TRAZABILIDAD
DE
EXPEDIENTES
GET-IVC-F054

N

Elaborar y presentar via correo electrénico, para la CORREO
A

L ., . ELECTRONICO
4 revisiéon y aprobacion del(a) Director(a) para la
1. Gestion Administrativa Especial de Policia, el
ELABORAR Y >
PRESENTAR Profesional Proyecto de Decision definitivo, teniendo como PR%%%Q;SIA
PROYECTO DE . fundamento los anilisis realizados al expediente T TV
DESICION DE: Bspecializado lizando el “Formato providencia - GET-IVC. L
. utilizando e ormato providencia - - -
FONDO (Sustanciador) p

F063, para una providencia, y/o “Formato acto | FORMATO ACTO
l administrativo - GET-IVC-F061”, para acto = |APMINISTRATIVO

. . GET-IVC-F061
administrativo.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
C FORMATO ACTO
) _ ADMINISTRATIVO
Devolver el expediente revisado y aprobado por GET-IVC-F061
. el(la) director(a) el cual debe de estar sustanciado
Profesional .., . w
Especializado con decisién de fondo, mediante el “Formato acto
12 s I: tanciador) administrativo - GET-IVC-F061” y/o “Formato
- ustanc . . . 4
DEVOLVER providencia - GET-IVC-F063, segun sea el caso, FORMATO
EXPEDIENTE PROVIDENCIA
GET-IVC-F063
FORMATO
) o . RELACION
Numerar, fechar e imprimir la decisiéon de fondo a CONSECUTIVA
través del registto en el “Formato relacion Dzr%rle(g&gs
5 consecutiva de decisiones - GET-IVC-F060”. \/—
NUMERAR Y Auxiliar FORMATO
FECHAR DECISION Administrativo Dejar registro de la informacién en el “Formato | 1gazABILIDAD
FIRMADA o . .
Trazabilidad de expedientes tramitados - GET- DE
» EXPEDIENTES
IVC-F054”. TRAMITADOS
GET-IVC-F054
v EXPEDIENTE
Entregar el expediente junto con la decision de |
14. fondo, debidamente firmada, numerada y fechada
ENTREGAR PARA I Direccion al 4 Ficaci .
TRAMITE DE Profesional por la Direccion al grupo de notificaciones junto FORMATO
NOTIFICACIONES o con el expediente para el tramite. MOVIMIENTO
Universitario INTERNO DE
. . . . EXPEDIENTES
Dejar registro en el “Formato Movimiento interno PARA TRAMITE -
de expedientes pata traimite - GET-IVC-F059”. GET-IVC-F059
\ 4
15. Auxili
uxiliar . .
ARCHIVAR . . Archivar el expediente. EXPEDIENTE
Administrativo
A\ 4
16. . . .
FIN N/A Fin del procedimiento N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos Internos

Codigo Documento
GET-IVC-F041 Relacion consecutiva de Autos
GET-IVC-FO54  Trazabilidad de expedientes tramitados
GET-IVC-F059 Movimiento interno de expedientes para tramite
GET-IVC-F060 Relacion consecutiva de decisiones
GET-IVC-F061 Acto Administrativo
GET-IVC-F062  Auto de Tramite
GET-IVC-F063 Providencia

3.2 Normatividad Vigente
Norma Afio Epigrafe Articulo(s)
Por El Cual Se Expide El Cédigo De Policia De

Acuerdo 79 2003 Bogotd D.C. 189, 191
Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Policia y
Convivencia, modificado por la Ley 2000 de 2019,
Ley 1801 2016 con la cual pasé a llamarse Cédigo Nacional de 239
Seguridad y Convivencia Ciudadana
Acuerdo 735 2019 Por el cual se suprime el Cf)nsejo de Justicia de Articulo 24
Bogota
Por el cual se crea la Direccién de Gestién Articulo 1y
Decreto 860 2019 Administrativa Especial de Policia Articulo 2
3.3. Documentos Externos
Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
N/A N/A N/A N/A
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