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Descripcion de la Modificacion

Creacién del procedimiento Notificaciones (P-113200-03)

Cambio del tipo de documento, pasando de set procedimiento a ser
Instructivo.

Se introducen los lineamientos derivados de la entrada en vigencia de la Ley
1437 de 2011, se clarifican algunas actividades y se modifican los formatos en
los que se conserva el registro de algunas de las actuaciones

Inclusion de dos parametros aplicables a todas las notificaciones, producto de
la gestién de mejora producto del analisis de los riesgos del proceso

Se modifica tipologfa del documento, pasando a ser Procedimiento para las
notificaciones en el Consejo de Justicia.

Se actualiza procedimiento teniendo en cuenta la Resolucion 0162 de 2017
“Por Medio de la cual se adopta el Marco Estratégico y Mapa de Procesos de la
Secretarfa Distrital de Gobierno”

Se realizan modificaciones teniendo en cuenta la entrada en vigencia de la Ley
1801 de 2016 Por la cual se expide el Codigo Nacional de Policia y
Convivencia.

Se realizan modificaciones teniendo en cuenta la supresién del Consejo de
Justicia de Bogota mediante el Acuerdo 735 de 2019 articulo 27 y la creacién de
la Direccién para la Gestion Administrativa Especial de Policia mediante
Decteto 860 de 2019.

Se realiza actualizacién del procedimiento en donde se Incluye el Formato
Estado de Notificacién, y se incluyen actividades, que no se encontraban en la
version 02

Método de Elaboracion

Revisa

Aprueba

El presente documento se elaboré por medio
de mesas de trabajo con la participacién de
Claudia Marcela Rodriguez, Nibardo Enrique
Fuertes Morales, Marcela Alejandra Téllez
Hurtado y Luis Fernando Villa Romero de la
Direcciéon para la Gestién Administrativa
Especial de Policia, con el apoyo técnico de la
Oficina Asesora de Planeacion.

Camila Cortes Daza
Director(a) para la Gestion Policiva
Lider de Proceso

Dolly Esperanza Buitrago Gémez
Directora para la Gestion Administrativa
Especial de Policia

Luisa Fernanda Ibagén Moreno
Profesional OAP — Analista del proceso

Alfy Smile Rosas Sanchez
Subsecretario de Gestién Local
Lider del Macroproceso

Documento aprobado por medio del
Caso HOLA 354392

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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ALCALDIA MAYOR INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Version: 03

Notificaciones adoptadas por la Direccion para la Vigencia desde:
Gestion Administrativa Especial de Policia 08 de noviembre de 2023

1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Procedimiento

Notificar en los términos de ley, el contenido de las decisiones proferidas por la Direccién para la Gestién
Administrativa Especial de Policia - DGAEP, que resuelven el recurso de apelacién de las decisiones emitidas
por las Inspecciones de Policia, Corregidurias y Alcaldias Locales.

Alcance

Inicia con la entrega de las decisiones para el proceso de notificacion y termina con la devolucion del
expediente a la primera instancia.

Responsable

Director (a) para la Gestién Administrativa Especial de Policia - DGAEP.

Politicas de Operacion

1. Realizar el registro de todos los seguimientos que correspondan, en el aplicativo Institucional, que
para tales efectos se encuentre en servicio en la Secretarfa Distrital de Gobierno.

2. 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.

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

4. Para la Constancia de ejecutoria, una vez cumplido el término legal y registrar en el Sistema de
Actuaciones Administrativas y Procesos Policivos SAAPP, el seguimiento con fecha de ejecutoria.

- Para asuntos de naturaleza civil o policivo, la providencia queda ejecutoriada y en firme tres (3)
dias habiles después de la desfijacién del estado.

- Para asuntos administrativos iniciados con anterioridad al dos (2) de julio del 2012, el acto
administrativo quedara ejecutoriado y en firme al siguiente dfa habil de notificado personalmente
o de la desfijacion del Edicto.

- Para asuntos administrativos iniciados con posterioridad al dos (2) de julio del 2012, el acto
administrativo quedara ejecutoriado y en firme al siguiente dfa habil de notificado personalmente
o de la desfijacion del aviso de notificacion.

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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Glosario

Acto Administrativo: Documento mediante el cual se toma una decisién de fondo que resuelve un recurso
de apelacion, en asuntos administrativos, remitidos por las Alcaldias Locales.

Citacion para Notificacion: Documento dirigido a las partes intervinientes dentro del proceso, para que
comparezca a notificarse personalmente la decisiéon adoptada por la segunda instancia en los asuntos de su
competencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable a cada tipo de actuacion.

Notificaciéon: Comunicacién a las partes interesadas de la decision adoptada por la segunda instancia en los
asuntos de su competencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable a cada tipo de actuacién.

Notificacion personal: Acto por el cual, de forma directa y personal, se hace saber una decisién a la persona
que se reconoce como interesada o a su representante, por ser parte del proceso.

Notificaciéon por aviso: Cuando se desconozca la informacién sobre el destinatario, el aviso, con copia
integra del acto administrativo, se publicara en la pagina electrénica de la Entidad, y en todo caso, en un lugar
de acceso al publico, por un término de cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacién se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente del retiro del aviso. Es aplicable a las actuaciones iniciadas en vigencia de la
Ley 1437 de 2011.

Notificacion por edicto: Documento mediante el cual se da a conocer el mandato expedido por la Direccién
para la Gestién Administrativa Especial de Policia, en aquellos casos en que la parte interviniente no
comparece a la notificacién personal, el cual es fijado en lugar visible de la sede. Es aplicable a las actuaciones
iniciadas en vigencia del Decreto 01 de 1984.

Notificaciéon por estado: Documento mediante el cual se notifican las decisiones adoptadas como
Providencia. Es aplicable a las actuaciones civiles del Acuerdo 79 de 2003 y a las actuaciones policivas de la
Ley 1801 de 2016.

Providencia: Documento mediante el cual se toma una decisién de fondo que resuelve un recurso de
apelacion, en asuntos policivos, remitidos por las Inspecciones de Policia y Corregidurias.

Sustanciador: Abogado Asignado al que se le asigna un expediente mediante el procedimiento de reparto, y
a quien le corresponde realizar el tramite, estudio, sustanciacién e impulso del mismo, y elaborar el proyecto
de decisién de fondo.

Siglas

AGD: Aplicativo de Gestion Documental
CDI: Centro de Documentaciéon e Informacion
DADEP: Departamento Administrativo de la Defensorfa del Espacio Publico

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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DGAEP: Direccién para la Gestion Administrativa Especial de Policia
SAAPP: Sistema de Actuaciones Administrativas y Procesos Policivos
SDG: Secretaria Distrital de Gobierno

Salidas generadas del Procedimiento:

Salidas Descripcion Destinatario

Documento donde queda constancia del acto

de notificar a las partes intervinientes dentro de

un proceso de la decisién de fondo adoptada

por la Direccién para la Gestién Administrativa El citado
Especial de Policfa. De acuerdo con la norma

aplicada esta notificaciéon puede ser personal,

pot Edicto, Estado o por Aviso.

Constancia de notificacién

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Inicio del procedimiento.
INICIO N/A
Viene del “Procedimiento tramite, estudio,

sustanciacién e impulso — GET-IVC-P002”.

Entregar el expediente a los responsables del

proceso de notificaciones con la decisién FORMATO
ENTRlﬁG AR numerada y fechada mediante el “Formato MOVIMIENTO
DECISIONES PARA Profesional Movimiento interno de expedientes para tramite — FX;FS?;NT(ES:ARA
TRAMITE Universitario GET-IVC-F059”, para elaborar el oficio de TRAMITE
citacion para la notificacién personal, teniendo en GET-IVC-F059
cuenta la normatividad aplicable a cada tipo de
decision.
2 «Es una providencia?
¢ES UNA
PI;]CE;\IIEE N/A SI: Contintda en la actividad 3. N/A
NO

NO: Continda en la actividad 9.

SI

v Elaborar el estado de notificacién segin el
“Formato Estado de Notificacion — GET-IVC-
ELABO RA3R ESTADO FO077”, que contenga nimero de expediente, E%Rgg\TTI%ETC’?BS
DE NOTIFICACION nombre querellante, nombre querellado, numero GET — IVC — F077
Auxiliar de providencia, numero de auto, asunto y
Administrativo procedencia.

Proceder a su numeracién, de acuerdo con la
relacién consecutiva de estados y entregar para

firma del Profesional Asignado.

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
J . . i FORMATO ESTADO
J Profesional Revisar el contenido segun el “Formato Estado DE NOTIFICACION-
. otesiona . - » -y GET - IVC - F077
REVISAR Y Universitario de Notificacién — GET:IVC—FO77 , para el tramite
FIRMAR y firmar para publicacion.
NOTIFICACION
POR ESTADO
Fijar notificacién por estado de acuerdo con el FORMATO ESTADO
“Formato Estado de Notificacion — GET-IVC- D&E\ITQTII\F,ICL:\;(I)%N
B F077” en un lugar visible de la dependencia a
FIJAR ESTADO primera hora habil del dia sefialado en el
DE- . documento, y desfijatlo al finalizar la dltima hora
NOTIFICACION Auxiliar g .
L. . habil del mismo. . -
Administrativo FORMATO ESTADO
DE NOTIFICACION
Nota: Incorporar al expediente copia de la GET - IVC-F077
notificacién por estado firmado y registrar en el
aplicativo SAAPP, el seguimiento con fecha de
publicacién.
v FORMATO ESTADO
DE NOTIFICACION
6. GET —1VC - F077
ENWAI})ESTADO Enviar a la Oficina Asesora de Comunicaciones
NOTIFICACION Auxiliar copia escaneada del “Formato Estado de
Administrativo Notificacion -  GET-IVC-F077”,  previa
anonimizacién de datos personales, para su CARTELERA
publicacién en la cartelera virtual DGAEP. VIRTUAL
DGAEP
EXPEDIENTE
R —
7. . .
ENTREGAR Entregar el expediente fisico a la mano, al Mg(\)fi{\lﬁigo
EXPEDIENTES A representante de la Personerfa Distrital, mediante INTERNO DE
P - A . . .
LA PERSONERIA Auxiliar el “Formato Movimiento Interno de Expedientes EXPEDH:Z,\NTES PARA
ux . TRAMITE
L ara Tramite - GET-IVC-F059”. ;
Administrativo p GET-IVC-F059

]

Registrar en el aplicativo SAAPP, el seguimiento de
la entrega de los expedientes a la Personeria
Distrital.

SAAPP

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

8.
RECIBIR
EXPEDIENTES
DE LA
PERSONERIA

v

42

9.
¢ES ACTO
ADMINISTRA
TIVO
INICIADO
ANTES DEL
02 DE JULIO
DE 20122

v

10.
IDENTIFICAR
INVOLUCRADOS

\4

]

GESTION TERRITORIAL
INSPECCION VIGILANCIAY CONTROL

Notificaciones adoptadas por la Direccion para la
Gestion Administrativa Especial de Policia

RESPONSABLE

Profesional
Univetsitario y/o
Auxiliar
Administrativo

N/A

Auxiliar
Administrativo
y/o Profesional

Universitatrio

Codigo: GET-IVC-P004

Version: 03

Vigencia desde:
08 de noviembre de 2023

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir los expedientes provenientes de la
Personerfa  Distrital ~ (Ministerio ~ Publico),
verificando que correspondan, con la lista de
entrega, asf como su orden, integridad y numero de
folios, de acuerdo con el “Formato Movimiento
Interno de Expedientes para Tramite - GET-IVC-
F059”.

¢Es acto administrativo iniciado antes del 02 de
julio de 2012 de las Alcaldias Locales (Decreto 01
de 1984)?

SI: Contintia en la actividad 10.

NO: Continta en la actividad 26.

Identificar en el expediente quienes son las
personas involucradas, naturales o juridicas, su
representante o apoderado.

REGISTRO

EXPEDIENTE

FORMATO
MOVIMIENTO
INTERNO DE
EXPEDIENTES

PARA TRAMITE

GET-IVC-F059

N/A

EXPEDIENTE

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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ACTIVIDAD

11.
ELABORAR
CITACION

\4

12. J

FORMATO DE
CITACION

REVISAR 'Y FIRMAR

13.
REGISTRAR
SEGUIMIENTO Y
ENVIAR OFICIO

14.
ENTREGAR

PERSONERIA
DISTRITAL

EXPEDIENTES A LA

!
2]

GESTION TERRITORIAL
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Notificaciones adoptadas por la Direccion para la
Gestion Administrativa Especial de Policia

RESPONSABLE

Auxiliar
Administrativo
y/o Profesional

Universitario

Profesional
Universitatio

Auxiliar
Administrativo
y/o Profesional

Universitatrio

Auxiliar
Administrativo
y/o Profesional

Universitario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar citaciéon mediante el “Formato carta u
oficio nivel central - GDI-GPD-F032”, para
comparecer a la notificacién personal del Acto
Administrativo.

Nota: En asuntos de Espacio Publico, se debe
enviar oficio para notificacién al DADEP.

“/ Revisar, aprobar y firmar los oficios de citacién
mediante el “Formato carta u oficio nivel central -
GDI-GPD-F032”, que se proyectaron para que las
partes acudan a notificarse personalmente del Acto
Administrativo.

Registrar la actuacion en el aplicativo SAAPP,
vigente en la SDG (Citaciéon: Radicado Orfeo y
fecha) y generar la planilla de envio de
correspondencia para enviar los oficios de
citaciones por el CDIL.

Entregar el expediente a la Personerfa Distrital
(Ministerio Publico), utilizando el “Formato
Movimiento interno de expedientes para tramite -
GET-IVC-F059”.

Codigo: GET-IVC-P004

Version: 03

Vigencia desde:
08 de noviembre de 2023

REGISTRO

FORMATO CARTA|
U OFICIO NIVEL
CENTRAL

GDI-GPD-F032

FORMATO CARTA
U OFICIO NIVEL
CENTRAL
GDI-GPD-F032

ACTO
ADMINISTRATIVO

EXPEDIENTE

FORMATO

MOVIMIENTO

INTERNO DE
EXPEDIENTES

PARA TRAMITE
GET-IVC-F059

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
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http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
EXPEDIENTE
Recibir los expedientes de la Personeria Distrital,
s Auxiliar verificando que correspondan con la lista de
RECIBIR Administrativo entrega, asi como su orden, integridad y numero de FORMATO
EXPEDIENTES DE LA y/o Profesional  folios, utilizando el “Formato Movimiento interno ?{\(I)TVI&E)NSO
PERSONERIA Universitatio de expedientes para tramite - GET-IVC-F059”. EXPEDIENTES
PARA TRAMITE
GET-IVC-F059
Auxiliar ~/ ) _ ]
~/ Administrativo .Verlﬁca.r en el AGD el' acuse de recibo del A(CES?II{)AFD%T;??
16. i oficio de citacién para notificacién personal del T
/o Profesional p p EL AGD
VERIFICAR ACUSE y/ o Frotesio Acto Administrati . | Exoed
DE RECIBO Universitario cto Administrativo e incorporar al Expediente
Y
¢Los citados asisten dentro de los cinco (5) dias
17, siguientes a la entrega de la comunicacion?
:LOS
CITADOS , L o
ASISTEN? N/A SI: Continda en la actividad 18. N/A
NO: Continta en la actividad 19.
NO
SI
v Realizar la notificacion con la imposicion de la
firma del compareciente mediante el “Formato FORMATO
. iy » NOTIFICACION
18. notificacién personal - GET-IVC-F064” y hacer PERSONAL
REALIZAR . C \
. GET-IVC-F064
NOTIFICACION Auxiliar entrega de. la copia de la decision (Acto
PERSONAL L Administrativo). __—
Administrativo
o Profesional . . . . FOTOCOPIA DE LA]
¢ ¥/ L Nota: Se realiza verificacién anterior a la DECISION
Universitario - . . -
devolucién del expediente a fin de establecer quien (ACTO
42 . . -, ADMINISTRATIVO)
se notifica u otras de las partes intervinientes han L —
presentado alguna solicitud de las que indica la

actividad 42.

]

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Auxiliar _
Administrativo Elaborar la notificacion por edicto mediante el F()ggﬁj\?(f }?016( éTO
1o y/o Profesional “Formato Edicto - GET-IVC-F065”.
ELABORAR Universitario
NOTIFICACION POR
EDICTO
20, ~/ Profesional / ) ) . . FORMATO EDICTO]
REVISAR Y FIRMAR Universitario Revisar el contenido del “Formato Edicto - GET-IVC-F065
EDICTO GET-IVC-F065” y proceder a firmatlo.
” Un})re(j:ieitsur)inalr / Numerar y fechar la notificacién por edito de FO@}}?}? FE)ICTO
NUMERAR Y FECHAR VEISTRATIO Y/O - conformidad con el “Formato Edicto - GET- GRTAVEA06
EDICTO Auxiliar '
- . . IVC-F065”.
Administrativo
Fijar el Edicto mediante el “Formato Edicto -
GET-IVC-F065” por el término de diez (10) dias FORNMATO TDICTO
\ 4 habiles en un lugar visible al publico. GET-IVC-F065
" A.u).nhar. . o o .
FIJAR EDICTO Administrativo Nota: Si durante el término de fijacion del edicto,
y/o Profesional comparecen las personas citadas, se deberd ETIYINTe
Universitario efectuar la notificacién personal a través del NOTIFICACION
formato Notificacién personal e incorporarlo al PERSONAL
Expediente - GET-IVC-F064”. GRTIVET06Y
23, Auxili
DESFIJAR EDICTO A dm;tll)iilsrarti Desfijar el Edicto, mediante el “Formato Edicto - FORTTOTDICTS
strativo GET-IVC-F065”, una vez vencido el término legal GET-IVC.FO65
y/o Profesional . C ) o
L de diez (10) dias habiles después de su fijacion.
v Universitario

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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GESTION TERRITORIAL

Codigo: GET-IVC-P004

ALCALDIA MAYOR )
ol gl INSPECCION VIGILANCIAY CONTROL Version: 03
SECRETARIA DE GOBIERNO . . . ., . .
Notificaciones adoptadas por la Direccién para la Vigencia desde:
Gestion Administrativa Especial de Policia 08 de noviembre de 2023
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Director y/o . . . . : ATOE
. v/ Firmar la desfijacién en el edicto mediante el FOC%T\%:E)IGETO
24 Profesional “Formato Edicto - GET-IVC-F065” -
FIRMAR Universitario '
DESFIJACION DEL
EDICTO
FORMATO EDICTO|
25. Auxiliar Incorporar al Expediente el “Formato Edicto - GET-IVC-F065
INCORPORAR EL ux
. o . GET-IVC-F065”, firmado.
EDICTO AL Administrativo ?
PXPEDIENTE /o Profesional
yUni ersitari Registrar en el aplicativo SAAPP el seguimiento de —
versitario . ., .
la notificacién por edicto
\4
42
9
Auxiliar . . .
¢ . . Identificar en el expediente quienes son las
Administrativo . R
. personas involucradas, naturales o juridicas, su N/A
2% y/o Profesional
- R representante o apoderado.
IDENTIFICAR Universitario
INVOLUCRADOS
\4
FORMATO CARTA
27. . Elaborar el “Formato carta u oficio nivel central - v OCPIIE%I?RTQ EL
ELABORAR OFICIO Auxiliar » . . o
. CITACIC L GDI-GPD-P032” que correspondera a la citacién GDI-GPD-F032
DE CITACION Administrativo
enmarcada en la Ley 1437-2011.
A 4 . . . ., "ORM
Revisar, aprobar y firmar los oficios de citacion Ley PL(f ﬁ;llfgg gﬁ}}ETf
28. . 1437-2011 que se proyectaron para que las partes CENTRAL
REVISAR, FIRMAR Profesional . GDLGPD-F032
JORM ; . .. acudan a notificarse personalmente del Acto
FORMATO DE Universitario .. . . .
CITACION Administrativo, mediante “Formato carta u oficio
nivel central — GDI-GPD-F032”.
v

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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GESTION TERRITORIAL

Codigo: GET-IVC-P004

ALCALDIA MAYOR -
ol gl INSPECCION VIGILANCIAY CONTROL Version: 03
SECRETARIA DE GOBIERNO . . . ., . .
Notificaciones adoptadas por la Direccion para la Vigencia desde:
Gestion Administrativa Especial de Policia 08 de noviembre de 2023
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
3
l Auxiliar Registrar la actuacion en el aplicativo SAAPP,
Administrativo vigente en la SDG (Citaciéon: Radicado Orfeo y
29. y/o Profesional fecha) y generar la planilla de envio de
REGISTRAR Universitatio correspondencia para enviar los oficios de -
SEGUIMIENTO Y o | CDI
ENVIAR GFICIO citaciones por e .
FORMATO
30. Entregar el expediente a la Personeria Distrital, MOVIMIENTO
ENTREGAR Profesional utilizando el “Formato Movimiento interno de INTERNO DE
EXPEDIENTES A LA S i e ” EXPEDIENTES
PERSONERIA Universitario expedientes para tramite - GET-IVC-F059”. PARA TRAMITE
DISTRITAL GET-IVC-F059
A 4
Recibir los expedientes de Personerfa Distrital, FORMATO
31 ficand d la lista d MOVIMIENTO
RECIBIR Profesional verificando que correspondan con la lista de gt
EXPEDIENTES DE LA Universitari entrega, asi como su orden, integridad y numero de EXPEDIENTES
FRSONER{ versitario . . ) . . AMITE
PERSONERIA folios, utilizando el “Formato Movimiento interno P?;{TAJT\I}CA’];%ISTL)F
de expedientes para tramite - GET-IVC-F059”.
ACUSE DE RECIBO
. . GENERADO POR
B “/Verlﬁcar en el AGD el acuse de recibo del LL AGD
J A.u).(lhar. oficio de citacién para notificacién personal del
VEMSLZC AR ACUSE Administrativo Acto Administrativo e incorporar al Expediente,
: 7/ 0 Profesional e S FORMATO CARTA
DE RECIBO y/o! =510/ segun “Formato carta u oficio nivel central - GDI- U OFICIO NIVEL
Universitario GPD-F032”. CENTRAL -
GDI-GPD-F032
oo ¢Los citados asisten dentro de los cinco (5) dias
CITADOS siguientes a la entrega de la comunicacién?
ASISTEN?
N/A SI: Contintia en la actividad 34. N/A

NO: Continaa en la actividad 35.

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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GESTION TERRITORIAL

Codigo: GET-IVC-P004

ALEALDIA MATOR INSPECCION VIGILANCIAY CONTROL >
DE BOGOTA D.C. Version: 03
SECRETARIA DE GOBIERNO . . . ., . .
Notificaciones adoptadas por la Direccién para la Vigencia desde:
Gestion Administrativa Especial de Policia 08 de noviembre de 2023
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
FORMATO
Realizar notificacién personal mediante “Formato N(l);gRFsIgi]C\IJ?N
notificacién personal — GET-IVC-F064” vy GETIVCT064
hacerles entrega de copia de la decision.
3 Auxiliar ) ) ) ) [FOTOCOPIA DE LA]
REALIZAR Administrativo Nota: Se debe revisar en el expediente la existencia DECISION (ACTO
NOTIFICACION . de aceptacién por parte del involucrado para ADMINISTRATIVO)
PERSONAL y/o Profesional . ) x ) L.
. . recibir notificacion por medio electrénico, caso en
Universitario o . o
el cual se remitira por este medio la decisién y se
dejara constancia en el expediente. Esto de
. . CORREO
conformidad con lo establecido en el numeral 1 del ELECTRONICO
42 articulo 67 de la Ley 1437 de 2011 INSTITUCIONAL
33
¢ Ausiliar Elaborar  Aviso d'e 'notiﬁcacién, mediante FORMATO CARTA
Administrativo “Formato carta u oficio nivel central — GDI-GPD- U OFICIO NIVEL
Vi . . ., )
. F032”, cuando no se pueda realizar la notificacién CENTRAL
35. y/o Profesional 1 al cabo de 1 ) dias sioui | GDI-GPD-F032
ELABORAR AVISO DE| Universitario personal al cabo de los cinco (5) dias siguientes a
NOTIFICACION envio de la citacién
v FORMATO CARTA
6. ~/ Profesional “/ Revisar y firmar ax.fiso.de notificacién mediante v Oé]lzCngRilg EL
REVISAR Y FIRMAR Universitario “Formato carta u oficio nivel central - GDI-GPD- GDI-GPD-F032
AVISO DE F032”.
NOTIFICACION
—
v
. ) ' SAAPP
Registrar la actuacion en el SAAPP (Aviso de
notificacién, mediante el “Formato carta u oficio FORMATO CARTA
nivel central — GDI-GPD-F032”, radicado CDI y v Oggg?&?’”
‘37- Auxiliar fecha) y remitir el Aviso de notificacién a la GDI-GPD-F032
REGISTRAR L direccién, fax o correo electrénico que figuren en -
SEGUIMIENTO ¥ Administrativo el expediente o que se haya obtenido del registro
ENVIAR AVISO DE y/o Profesional pec > d } N EisH
NOTIFICACION Universitatio mercantil, segin el caso, acompafiado de copia ACTO
integta del Acto Administrativo. ADMINISTRATIVO
\/—
Generar la planilla para enviar los avisos por el -
v CDIL

L

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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Pagina 13 de 19


http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx
http://gaia.gobiernobogota.gov.co/sites/default/files/documentos/sig/documentos/Formatos/gdi-gpd-f032_nivel_central_carta_0.docx

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

38.
VERIFICAR
ENTREGA DEL
AVISO

A 4

39.
PUBLICAR AVISO

\4

40.
DESFIJAR EL AVISO
DE NOTIFICACION

41,
INCORPORAR AVISO
DE NOTIFICACION
AL EXPEDIENTE

EN

Tl 7

18
42.
VERIFICAR
CORRESPONDENCIA

\4

g

GESTION TERRITORIAL
INSPECCION VIGILANCIAY CONTROL

Notificaciones adoptadas por la Direccion para la
Gestion Administrativa Especial de Policia

RESPONSABLE

Auxiliar

Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Profesional
Universitario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verificar el acuse de recibo del aviso de
notificacion del Acto  Administrativo e
incorporarlo al Expediente, de conformidad con el
mediante “Formato carta u oficio nivel central —
GDI-GPD-F032”.

Publicar el aviso de notificacion mediante
“Formato carta u oficio nivel central — GDI-GPD-
F032” por el término de cinco (5) dias habiles en
un lugar visible al puablico y registrar en el
Aplicativo.

Nota: se realiza seguimiento de fijacién vy
desfijacion ateniendo los 5 difas habiles que deben
estar publicado en cartelera.

Destfijar el Aviso de notificaciéon , mediante
Formato carta u oficio nivel central- GDI-GPD-
F032, una vez vencido el término legal de cinco

(5) dias

Incorporar al expediente el Aviso de notificacion
firmado, de conformidad con el Formato carta u
oficio nivel central- GDI-GPD-F032,

Registrar en el aplicativo SAAPP el seguimiento de
la notificacién por aviso.

Verificar en la correspondencia de la Direccién
para la Gestion Administrativa Especial de Policia,
si existen peticiones relacionadas con adicion,
aclaracion de la decision, derecho de peticion,
recursos de queja o solicitud de revocatoria.

Codigo: GET-IVC-P004

Version: 03

Vigencia desde:
08 de noviembre de 2023

REGISTRO

FORMATO CARTA
U OFICIO NIVEL
CENTRAL

GDI-GPD-F032

FORMATO CARTA
U OFICIO NIVEL
CENTRAL
GDI-GPD-F032

N/A

FORMATO CARTA
U OFICIO NIVEL
CENTRAL

GDI-GPD-F032

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACTIVIDAD

43.
¢EXISTEN
PETICION
ES?

45

44,
ENTREGAR PARA
REVISION

v

| | GET-IVC-P002 | |

43

!

45.
ELABORAR
CONSTANCIA
EJECUTORIA

46.
FIRMAR CONSTANCIA
EJECUTORIA

l

GESTION TERRITORIAL
INSPECCION VIGILANCIAY CONTROL

Notificaciones adoptadas por la Direccion para la
Gestion Administrativa Especial de Policia

RESPONSABLE

N/A

Auxiliar
Administrativo
y/o Profesional

Universitario

Auxiliar
Administrativo
y/o Profesional

Universitario

Profesional
Universitario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

¢Existen peticiones de adicién, aclaracién o
complementaciéon de la decisién, derecho de
peticién, recursos de queja o solicitud de
revocatoria?

SI: Continda en la actividad 44.

NO: Continta en la actividad 45.

Entregar el documento junto con el Expediente al
abogado sustanciador que proyecté la decision
para atender lo solicitado.

Remitirse al GET-IVC-P002 Trimite, estudio,
sustanciacién e impulso de asuntos de competencia
de la Direccion para la Gestion Administrativa
Especial de Policfa - DGAEP.

Elaborar de acuerdo con el “Formato Constancia
de ¢jecutoria - GET-IVC-F066”, una vez cumplido
el término legal y registrar en el SAAPP, el
seguimiento con fecha de ejecutoria, segun el
numeral 4 de la Politica de Operaciones.

Firmar el “Formato constancia de ejecutoria-
GET-IVC-F066”.

Codigo: GET-IVC-P004

Version: 03

Vigencia desde:
08 de noviembre de 2023

REGISTRO

N/A

EXPEDIENTE

FORMATO
CONSTANCIA DE
EJECUTORIA
GET-IVC-F066

FORMATO
CONSTANCIA DE
EJECUTORIA

GET-IVC-F066

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

GESTION TERRITORIAL

INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

Notificaciones adoptadas por la Direccion para la
Gestion Administrativa Especial de Policia

Codigo: GET-IVC-P004

Version: 03

Vigencia desde:
08 de noviembre de 2023

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
FORMATO
MEMORANDO NIVEL
: « : CENTRAL
Elaborar mediante Form’a;tto memorz}ndo nivel GDLGPD.T01
central — GDI-GPD-F031” donde se informe la
47 Auxiliar devolucién de expediente con destino al despacho
ELABORAR Administrativo de origen y registratlo en el AGD, siguiendo los IMPRESION PLANILLA|
MEMORANDO DE . . A . ; DE ENVIO
) . lineamientos e imprimir planilla de envio.
DEVOLUCION
Nota: Debe verificarse que la decision este 5
notificada y que no haya asunto por resolver.
\4
" Director(a) de la Firmar mediante “Formato memorando nivel FORMATO
‘ — _ - ”» i MEMORANDO NIVEL
FIRMAR MEMORANDO DGAEP y/o central G/DI GPD FQ?)l , en el que se informa ! L
DE DEVOLUCION Profesional la devolucion de expedlente GDI-GPD-F031
Universitario
FORMATO
_ ’ . . MEMORANDO NIVEL
Auxiliar Registrar el envio mediante “Formato memorando CENTRAL
ux . :
49. Administrativo nivel central — GDI-GPD-F031”, donde se GDI-GPD-F031
G \¢ : - .
REGISTRAR . informa la devolucién de expediente en el SAAPP,
MEMORANDO DE y/0 Profesional indicando numero de radicado en AGD y fecha de
DEVOLUCION Universitario Y -
este.
FORMATO
TRAZABILIDAD
EXPEDIENTES
TRAMITADOS
. . S, GET-IVC-F054
Organizar el archivo, y disposicion de las
v decisiones proferidas por la Direccién para la
Gestion Administrativa Especial de Policfa -
50. DGAEDP, para su consulta digital.
ORGANIZAR Auxiliar LA DECISIO
DECISIONES L . . .
Administrativo Mantener actualizada la informacién sobre los

expedientes tramitados por la Direccién para la
Gestion  Administrativa Especial de Policia
mediante el “Formato trazabilidad expedientes
tramitados - GET-IVC-F054”.

COPIA DIGITAL
DE LA DECISION

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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GESTION TERRITORIAL Codigo: GET-IVC-P004

ALCALDIA MAYOR INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL Version: 03

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE GOBIERNO . . . ., . .
Notificaciones adoptadas por la Direccion para la Vigencia desde:
08 de noviembre de 2023

Gestion Administrativa Especial de Policia

51.
FIN

N/A Fin del dimient
/ in del procedimiento N/A

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

Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno
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GESTION TERRITORIAL Codigo: GET-IVC-P004

ALCALDIA MAYOR INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Version: 03

Notificaciones adoptadas por la Direccion para la Vigencia desde:
Gestion Administrativa Especial de Policia 08 de noviembre de 2023

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos Internos

Codigo Documento
GDI-GPD-F031 Formato memorando nivel central
GDI-GPD-F(032 Formato carta u oficio nivel central
GET-IVC-P002 Procedimiento tramite, estudio, sustanciacién e impulso
GET-IVC-F054 Trazabilidad de Expedientes Tramitados
GET-IVC-F059 Movimiento interno de expedientes para tramite
GET-IVC-F064 Notificacién personal
GET-IVC-F065 Edicto
GET-IVC-F066 Constancia de ejecutoria
GET-IVC-F077 Notificacién por Estado

3.2 Normatividad Vigente

Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
“Por los cuales se expide el
Decteto 1400 1970 cédigo de procedimiento 149 y ss
civil”.

“Por el cual se reforma el

Decreto 01 1984 cédigo contencioso LIBRO I
administrativo”
Acuerdo 079 2003 Por el cual se expide el codigo 206y ss.

de policia de Bogotda D.C."

“Por la cual se expide el cdédigo
de procedimiento Parte primera

Ley 1437 2011 administrativo y de lo
contencioso administrativo”
"Por la cual se expide el
Ley 1801 2016 Cédigo Nacional de Policia y Todo el documento

Convivencia"

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este se encuentra impreso se considera "'Copia no

Controlada". La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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GESTION TERRITORIAL

ALCALDIA MAYOR INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL

SECRETARIA DE GOBIERNO

Notificaciones adoptadas por la Direccién para la
Gestion Administrativa Especial de Policia

3.3. Documentos Externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite
version

N/A

Cédigo: GET-IVC-P004

Version: 03

Vigencia desde:
08 de noviembre de 2023

Medio de consulta

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este se encuentra impreso se considera "'Copia no

Controlada". La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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