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Version

Descripcion de la modificacion

Resolucion

0

Resolucion 4287

Adopcion

Diciembre 29 de 2007

Se incluyeron definiciones, descripcién de la normatividad, linean.icnios Q
politicas de operacion, responsabilidad y autoridad, puntos de coriirol,

Resolucion 3153  de

registros diagrama de flujo, portada de control de cambios, Aii=xas . se
replantearon las actividades

2008

Se modifico el producto, se incluyeron responsabilidades w m.;onm_mamm.

Resolucion 5194 de

puntos de control, registros, se replantearon algunas actividades y se
eliminaron anexos.

2008

Adicion del Logo Bogota positiva; cambio en las denominaciones de las
dependencias y cargos; inclusién de normatividad; eliriinacion o =i anexo 3.

Control a la movilizacion de flora y fauna silvestre en las cficiras de enlace y
se actualizé. Se revisaron y actualizaron las activiaades &2l procedimiento,

Resolucion 5575 de 24

incluyendo las actividades de recepcion para gueria y custodia y se asegurd

septiembre de 2009

la articulacién con los procedimientos 126PN'C4- FRR64- Control a la
movilizacion de flora y fauna silvestre en las uiizinas ue enlace y 126PMO04-
PR82 - proceso Sancionatorio. L /

Se maodifica el procedimiento en su integialidad. ajustando objetivo, alcance

Resolucion 6841

lineamiento, actividades, formatos y pur.fas-de conirol.

Diciembre 23 de 2011

Se cambié el nombre del procedimierito antec ce denominaba “Operativos de
Control, Inspeccion y Vigilancia al Recurso Flora y su Movilizacion” en la
version 5.0 se denominara "Contraoi aiiranco del Recurso Flora" se unifico con
el procedimiento 126PM04-PR63- Recepcion de especimenes de flora
incautada, por corresponder ¢ activiaaces que se desarrollan dentro de la
diligencia de control al trafico Jel recur;o flora.

RESOLUCION 875 DEL

Se revisaron y actualizaron ias r«sponsabilidades, la normatividad y los

13 DE MARZO DE 2014

lineamientos.

Se adiciond la Resoluci¢r 000222 de 2011 y el Decreto 2803 de 2010.

Se revisaron y actualizaron los. enexos. Se incluyeron los anexos No. 5,6, 7y
8. Los anexos No. 6 y 7 se wmaron del procedimiento 126PM04-PR63 y se

actualizaron. El Areva No. 5 se tomo del procedimiento 126PM04- PR64.
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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para realizar operativos de control, inspeccion y vigilancia al aprovechamiento, movilizacion y
uso del recurso flora dentro de la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente
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10/3/2015
2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la programacion de los operativos de control en coordinacion con las autoridades de apoyo

Procedimiento

(Policia Nacional y otras que se requieran) y finaliza con un Informe técnico y/o concepto técnico.

3. INSUMOS:

« Informacion suministrada por otras entidades o entes policivos

« Cronograma de operativos de control de la SDA
« Quejas
« Derechos de peticion

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Informe técnico operativo control al trafico del recurso flora
« Concepto técnico operativo control al trafico del recurso
« Informe técnico inventario de especimenes de flora en guarda y custodia en CRFFS.

5. NORMATIVIDAD:

Norma (nimero y fecha)

ODescipLion

Lev 17 de enero 22 de 1981

Por la cual se adopta la "Cunvencion sobre el Comercio
Internacional de Esp=cies Arnenazadas de Faunay Flora
Silvestres”, suscrita an V¥ashington, D.C. el 3 de marzo de 1973

Ley 61 de septiembre 16 de 1985

Por la cual se adopta la palma de cera (ceroxylom quindiuense)
como arbol nacional.

Ley 299 de Julio 26 de 1996

Por la cual sc-srowye 14 flora colombiana, se reglamentan los
jardines botanicoz v se dictan otras disposiciones

Lev 1333 de julio 21 de 2009

Régimen szancionztorio ambiental.

Ley 1437 de enero 18 de 2011

Por la cuai se cipide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de 1o Coiiienvioso Administrativo

Ley 1453 de junio 24 de 2011

Pecrla cual se reforma el codigo penal, el cédigo de
nrecedimierito penal, el cédigo de infancia y adolescencia, las
|/egias sobre extincion de dominio y se dictan otras
Idisposiciones en materia de seguridad.

Ley 1564 de julio 12 de 2012

IP2: inedio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y
Ise dictan otras disposiciones

Decreto 1791 de octubre 4 de 1996

~

or medio del cual se establece el régimen de aprovechamiento
forestal.

Decreto 175 de mayo 4 de 2009
Decreto 109 de marzo 16 de 2009

Por el cual se modifica el Decreto 109 de marzo 16 de 2009

Por e! cual se modifica la estructura de la Secretaria Distrital de
Ambiente y se dictan otras disposiciones

Decreto 019 de enero 10 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracién Publica

Resolucion 1333 de diciembre 1 de 1927

Por la cual se establece la veda para algunas especies y
productos de la flora silvestre del Distrito Capital.

Resolucion 1367 de diciembre 29 ae 2:)00

Por la cual se establece el procedimiento para las
autorizaciones de importaciéon y exportacion de especimenes de
la diversidad biolégica que no se encuentran listadas en los
Apéndices de la Convencion CITES

Resolucion 438 de junio 8 d= 2601

Por la cual se establece el Salvoconducto Unico Nacional para
la movilizacion de especimenes de la diversidad biologica

Resolucion 619 de julio 9 de 2002

Por la cual se establece el Salvoconducto nacional para la
movilizacion de productos primarios provenientes de
plantaciones forestales, se modifican las resoluciones numeros
0438 y 1029 de 2001 del Ministerio de Medio Ambiente, y se
adoptan otras determinaciones

Resolucion 1263 de junio 30 de 2006

Por la cual se establece el procedimiento y se fija el valor para
expedir los permisos a que se refiere la Convencion sobre el
Comercio Internacional de Especies Amenazadas de Fauna'y
Flora Silvestres -CITES-, y se dictan otras disposiciones

Resolucion 182 de junio 5 de 2008

Por medio de la cual se fija el procedimiento y los requisitos para
el registro de los sistemas agroforestales o cultivos forestales
con fines comerciales, y se adopta el formato para la
movilizacion.

Resolucion 240 de julio 18 de 2008

Por la cual se maodifica la resolucion 182 del 05 de junio de 2008

Resolucion 3692 de mayo 13 de 2009

Por la cual se delegan unas funciones al Subdirector de
Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre

Resolucion 383 de febrero 23 de 2010

Por la cual se declaran las especies silvestres que se
encuentran amenazadas en el territorio nacional y se adoptan
otras disposiciones

Por la cual se reglamentan las medidas posteriores a la
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10/3/2015 Procedimiento

aprehension preventiva, restitucion o decomiso de especimenes
de especies silvestres de Fauna y Flora Terrestre y Acuéticay
se dictan otras disposiciones.

Por la cual se delegan unas funciones y se deroga una
resoluciéon

Por la cual se desarrolla un instrumento de fortalecimiento y
Resolucion 222 de agosto 10 de 2011 apoyo a la politica para el manejo integral y el aprovechamiento
del recurso forestal.

Por la cual se adopta el nuevo formato de remision para la
movilizacion de productos de transformacién primaria
provenientes de cultivos forestal y/o sistemas agroforestales
con fines comerciales registrados y se dicta otras disposiciones
sobre el registro

Por la cual se establece disposiciones para el registro de los
sistemas agroforestales o cultivos forestales con fines
comerciales.

Resolucion 2064 de 21 octubre de 2010 Minambiente

Resolucion 3074 de mayo 26 de 2011

Resolucion 401 del 29 de diciembre de 2011 del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

Resolucion 37 del 6 de febrero de 2013 del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

6. DEFINICIONES:

ACTA UNICA DE CONTROL AL TRAFICO ILEGAL DE FLORA Y FAUNA SILVESTRE

ACTA DE RECEPCION DE ESPECIMENES DE FLORA INCAUTADA, DECOMISADA O APRE#ENDIDA

ACTIVIDAD FORESTAL CON FINES COMERCIALES

AFIM

APROVECHAMIENTO

APROVECHAMIENTO FORESTAL

APREHENSION PREVENTIVA

AUTORIDAD DE APOYO

CULTIVO FORESTAL CON FINES COMERCIALES

CRFFS

CUSTODIA

DECOMISO DEFINITIVO

DISPOSICION

EMPRESAS FORESTALES _

EMPRESAS DE PLANTACION DE BOSQUES

EMPRESAS DE APROVECHAMIENTO FORESTAL

EMPRESAS DE TRANSFORMACION PRIMARIAS DE PRODUC [0S FQRESTALES

ESPECIMEN

FLORA SILVESTRE

GUARDA

INCAUTACION

LIBRO DE CONTROL DENTRO DEL CAV DE FLORA YIG FAUNA SILVESTRE

MOVILIZACION

PLANTACION FORESTAL

PRESUNTO CONTRAVENTOR

PRODUCTO DE LA FLORA SILVESTRE )

PRODUCTOS FORESTALES DE TRANSFORI/ACION PRIMARIA

PRODUCTOS FORESTALES (de plantacién) DE TR2NSFORMACION PRIMARIA PREVENIENTES DE PLANTACIONES
COMERCIALES Y SISTEMAS AGROFORESTALES

REGISTRO DE CULTIVOS FORESTALES Y. SISTEMAS AGROFORESTALES CON FINES COMERCIALES

REMISION DE MOVILIZACION

REMOVILIZACION

RENOVACION ] ) ] ]

SALVOCONDUCTO UNICO NACiNAL PARA LA MOVILIZACION DE ESPECIMENES DE LA DIVERSIDAD BIOLOGICA

SALVOCONDUCTO NACIONAL RAA LA MOVILIZACION DE PRODUCTOS PRIMARIOS PROVENIENTES DE
PLANTACIONES FORESTALES

SISTEMA AGROFORESTAL,

USUARIO

7. RESPONSABILIDAL Y AUTOQRIDAD:

Auxiliar Administrativo .
Auxiliar administrativo -Subsecretaria General y de Control Disciplinario — Area de correspondencia

« Escanear todos los documentos allegados por el usuario

« Realizar la recepcion de la solicitud y asignarla a la Subdireccion de Silvicultura Flora y Fauna Silvestre en el sistema de
informacion de correspondencia de la SDA.

« Realizar la impresion y el envio de la (s) comunicacion (es) oficial (es) externa(s), que se emitan.

Subdirector de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre

« Revisar y firmar las comunicaciones oficiales, conceptos e informes técnicos que se generen durante el tramite.

« Realizar la gestion pertinente para la adecuada guarda y custodia de los especimenes de la flora silvestre incautados.

« Informar al interventor del contrato de celaduria del CRFFS sobre las diligencias de disposicion de productos de flora para
guarda y custodia que se adelanten en dicho sitio.

« Informar al JBB sobre las diligencias de disposicion de productos de flora para guarda y custodia que se adelanten en
dicho sitio.
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Procedimiento

Profesional Técnico Responsable
Profesional Técnico Responsable de la AFIM.

Realizar la programacion de los operativos de control.

Revisar los documentos proyectados por los profesionales de apoyo técnico el area.

Asignar al profesional técnico de apoyo la actividad de operativo.

Asignar al profesional técnico de apoyo la actividad de inventario cuando se requiera.

Asignar al profesional técnico de apoyo la atencion del tramite de recepcion de especimenes de flora para guarda y
custodia en el CRFFS cuando se requiera.

Verificar que se realicen las actividades y aplicacion de las metodologias establecidas en el procedimiento.

Verificar que el profesional de apoyo mantenga actualizada la base de datos de la Subdireccién con cada actuacién
técnica que se adelante en la atencion del tramite y realizar los reportes de informaciéon que requiera la Subdireccién o le
sean solicitados a la Subdireccion desde otras instancias.

Adelantar las actividades del rol de profesional técnico de apoyo, cuando se requiera.

Auxiliar Administrativo Area de Correspondencia

Escanear todos los documentos allegados por el usuario

Realizar la recepcion de la solicitud y asignarla a la Subdireccion de Silvicultura Flzia . Fauna Silvestre en el sistema de
informacién de correspondencia de la SDA.

Realizar la impresion y el envié de la (s) comunicacion (es) oficial (es) externa(s); yie se 2mitan.

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre - AFIM

Recibir y asignar la solicitud a través del sistema de informacion an biental 'z la SDA

Radicar las comunicaciones oficiales generadas y enviarlas zi-area-2é correspondencia para que sean enviadas al
usuario.

Escanear los documentos generados durante la actividad y gtargziivs en el respectivo archivo digital en el servidor de la
SDA

Radicar, imprimir e insertar en la unidad archivistica que ¢carresponua, los documentos que se generen de la atencién del
tramite (conceptos técnicos, informes técnicos, memoraidos, aiicios, otros).

Adelantar el tramite de asignacion y envio a los destinawarios, de las comunicaciones oficiales, mediante el sistema de
informacién ambiental.

Cuando proceda, una vez firmado el informe o cancepto técnico, asignar el documento con los antecedentes al
profesional juridico responsable, para que contiri'c-con el iramite.

Registrar la informacion en las bases de datos, cuandc sorresponda.

Profesional Técnico de Apoyo
Profesional Técnico de apoyo de la AFIM.

Realizar la programacion de los nperaiivos de control, cuando asi se le indique.

Coordinar el apoyo de la autoriiad pcliciva y proyectar el oficio de comunicacion oficial para formalizar la solicitud de
apoyo.

Coordinar la logistica para #celarifar la actividad asignada.

Adelantar los operativos de cauitiol.

Informar al Subdirector - Sivicuitura, Flora y Fauna Silvestre sobre la diligencia de disposicién de especimenes de la
flora a efectuarse.

Informar a la persona responsble de la seguridad del CRFFS sobre la diligencia de disposicion que se va a efectuar y
solicitar la presencia ce ur-2ciegado en la misma.

Informar al admin's trador c'el CRFFS y solicitarle que asista a la diligencia o que envie un delegado.

Definir e informar z. la autoridad de apoyo (policia, ejército, otro) el sitio donde deben ser dispuestos los especimenes
para la guarda y cusiccid respectiva.

Cuando los especimenes a entregar procedan de las oficinas de enlace, coordinar con el administrador de las oficinas de
enlace, para que participe en la diligencia o envie un delegado.

Marcar, en la misma diligencia, los especimenes que sean dispuestos en el CRFFS para guarda y custodia y verificar
que los especimenes que se dispongan en otros espacios diferentes al CRFFS se entreguen marcados con el rétulo
respectivo.

Levantar reporte fotografico.

Proyectar los informes, conceptos técnicos y demas documentos que se requiera durante la ejecucion del procedimiento.
Realizar el peritazgo técnico de los productos verificados durante el operativo.

Adelantar el inventario de especimenes de la flora que se encuentran en guarda y custodia en el centro de Recepcion de
Flora y Fauna Silvestre.

Actualizar la base y el plano magnético de decomisos del AFIM.

Profesional Técnico de Apoyo
Profesional apoyo Oficinas de enlace

« Realizar la entrega de los especimenes de flora incautada, decomisada o aprehendida en las oficinas de enlace, para
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Procedimiento

guarda y custodia.

Entregar los especimenes no maderables marcados con el rétulo establecido en el anexo No. 5 de este procedimiento
“Rétulo de identificacion especimenes flora productos no maderables”.

Realizar la recepcion de los especimenes de parte de la autoridad de policia, en las oficinas de enlace y la entrega para
guarda y custodia de los mismos en el CRFFS, los jardines Botanicas o instancia donde le sea indicado, diligenciando el
anexo No. 6 de este procedimiento “Acta entrega y recepcion, para guarda - custodia especimenes Flora.”

Profesional Técnico de Apoyo
Profesional interventor del contrato de seguridad del Centro de Recepcion de Flora y Fauna Silvestre.

Estar enterado del inventario de especimenes de flora que se encuentran en guarda y custodia en el Centro de
Recepcion de Flora y Fauna Silvestre — CRFFS

Realizar el seguimiento al cumplimiento del contrato de celaduria del CRFFS, para garantizar la guarda y custodia de los
especimenes de flora puestos a disposicion en dicho centro.

Coordinar lo pertinente con la empresa de celaduria que presta dicho servicio en el CRFFS para que esta participe en las
diligencias de disposicion de especimenes de flora para guarda y custodia en dicho espacio y asuma la responsabilidad
de guarda y custodia que le asiste

Realizar el seguimiento a la empresa que resta la celaduria en el CRFFS para garantizar que esta formalice la
incorporacion de los especimenes recibidos para guarda y custodia, en el inventario de \a £rapresa de celaduria que tiene
tal responsabilidad dentro del objeto del contrato.

Informar al Subdirector de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre toda novedad sctre movilizacién o uso de los
especimenes de flora custodiados, que detecte.

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo de la Subdireccion de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre - AFIM

Recibir y asignar la solicitud a través del sistema de informacion an tiental 2 la SDA

Radicar las comunicaciones oficiales generadas y enviarlas i ares-de correspondencia para que sean enviadas al
usuario.

Escanear los documentos generados durante la actividad y guaryarios en el respectivo archivo digital en el servidor de la
SDA

Radicar, imprimir e insertar en la unidad archivistica que cerrasponda, los documentos que se generen de la atencién del
tramite (conceptos técnicos, informes técnicos, memorandos, aricios, otros).

Adelantar el tramite de asignacion y envio a los destinatarios, de las comunicaciones oficiales, mediante el sistema de
informacion ambiental.

Cuando proceda, una vez firmado el informe o concepto técnico, asignar el documento con los antecedentes al
profesional juridico responsable, para que contiri:c con eliramite.

Registrar la informacion en las bases de datos, cuandc sorresponda.

Director de Gestion Corporativa

« Gestionar lo pertinente para incluir | inrormacion de especimenes de flora que se encuentran bajo la guarda y custodia

de la entidad, en los registros contahlex de la entidad, en la cuenta que corresponda.

Servidores Publicos

e Todos los servidore:  publicos (nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tienen como

responsabilidad ingiesar v ~Ctualizar el sistema de informacion de la SDA (Forest) para permitir la identificacion y
trazabilidad de las Jiferer13s operaciones.

Garantizar la traz=bhilidad del tramite, para lo cual deben durante la ejecucién del procedimiento asignar y avanzar tanto
los documentos proyecrados como los expedientes a través del Forest, e informar, a quien recibe el tramite, el numero
del proceso de cada uno de ellos.

Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
procedimiento, con el fin de garantizar informacién confiable y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

Solo se realizaran operativos en puntos de control ubicados dentro de la jurisdiccion de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

Solo se adelantaran operativos de control si se cuenta con el apoyo de las autoridades policivas, para la diligencia
programada.

Se atenderan de manera prioritaria las quejas y derechos de peticion, para la realizacién de los operativos.

Para la seleccion de los sitios donde se llevaran a cabo los operativos, se tendra en cuenta prioritariamente aquellos
puntos de la ciudad o zonas de comercio donde se ha detectado de manera reiterada el trafico de flora silvestre.
Cuando se utilice el “Acta unica de control al trafico de flora y fauna silvestre”, la firma de aceptacion del presunto
contraventor (persona o entidad a la que se le practica el procedimiento) deberd sentarse en el campo de
observaciones dejando el siguiente texto en pufio y letra: Firma de aceptacion --------------- c.c. No.
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9.

Procedimiento

Solo se recepcionaran en el CRFFS, los especimenes de flora que autorice la Subdireccion de Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre. — SSFFS.

Para la recepcion de los especimenes de flora en el CRFFS es requisito que se presente el acta de decomiso,
incautacion, aprehension, entrega voluntaria o control al trafico ilegal de flora y fauna silvestre de los mismos, o el acta
de entrega de especimenes de la flora silvestre.

En toda diligencia de disposicién de especimenes de flora en el CRFFS debera contarse con la presencia de un
profesional del AFIM de la SSFFS, un representante de la Policia Nacional (no aplicara para los especimenes de flora
remitidos desde las oficinas de enlace de la SDA) y un representante de la empresa que presta el servicio de celaduria
en el CRFFS.

Cuando los especimenes remitidos provengan de las oficinas de enlace, se requerira la presencia de un profesional de
la oficina de enlace y no se requerira la presencia del representante de la policia nacional.

Los especimenes de la flora puestos a disposicion de la SDA en el CRFFS no podran ser utilizados sin que medie un
acto administrativo que asi lo ordene, ni deberan ser movilizados del sitio donde fueron ubicados, sin la previa
aprobacion de la SSFFS y la presencia de un profesional del AFIM.

La SDA debe garantizar la presencia permanente de una empresa de vigilancia que efectué la labor de guarda y
custodia de los especimenes de la flora dispuestos en el CRFFS.

Los profesionales del Area Flora e Industria de la Madera- AFIM de la SSFFS que participan en las actividades de
control al trafico del recurso flora y/o que adelantan los inventarios de los especimenes de flora que reposan en el
Centro de Recepcioén de Flora y Fauna Silvestre, no son responsables de la guarda y custodia de dichos especimenes
puestos en custodia en el CRFFS. Su responsabilidad en el tema sera la de prestar anoyo técnico para el seguimiento a
la efectiva guarda y custodia de dichos especimenes e informar al Subdirector de Suictnure, Flora y Fauna Silvestre
toda novedad que detecten.

En caso de que los especimenes de flora incautados o decomiso constituyan metcria! probatorio dentro de un proceso
judicial, se debera mantener comunicaciéon con la fiscalia conocer el estadw de la cauena de custodia y decidir la
disposicion final de los especimenes.

Una vez se cuente con este procedimiento sistematizado en el Sistema de '=formacior. Ambiental de la SDA, ademas de
los informes, conceptos, memorandos y oficios, se deberan diligenciar en el sist2m2 ios anexos Anexos 4y 8.

ANEXOS:

Anexo 1: Fujograma procedimiento 126PM04-PR21- Control al trafico el r2curso 1iora
Anexo 2: Informe técnico operativo control al trafico del recurso flora

Anexo 3: Concepto técnico operativo control al trafico del recurso flora
Anexo 4: Registro de productos verificados control flora
Anexo 5: Rétulo de identificacion especimenes flora productos no.incdzravies

Anexo 6: Acta entrega y recepcion guarda -custodia especimenzs flora

Anexo 7: Informe técnico inventario flora guarda y custodia CRr =2
Anexo 8: Base relaciéon decomisos flora
Anexo 9: Modelo memorando DGC- interventor celaduria CRFES

Anexo 10: Modelo memorando financiera

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcion de la
actividad

Area Responsable

r.argo responsable

Registros

Punto de Control

Hacer programacion de
operativo.

Existe alguna solicitud
de apoyo a una
actividad de control al
trafico del recurso flora,
elevada por alguna
autoridad ante la SDA?

Si: se pone en contacto
con la autoridad que
solicitd el apoyo, define!
quien atendera I
solicitud y gestiona ia
logistica necesaria paia;
desplazarse al lugar de
la diligencia. Continta
con la actividad No. 6.

No: realiza
programacion de
operativo, definiendo el
sito de realizacion de
operativo y el grupo
técnico que va a poyar
la actividad. Verifica si
ya se cuenta con el
oficio de respuesta de la
autoridad de apoyo,
donde  confirma la
participacion.

Nota: anexa a |la
comunicacion el

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico
Responsable

Verifica en el sistema de
informaciéon ambiental
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10/3/2015 Procedimiento

cronograma de
operativo propuesto
Cuenta con la

confirmacion de apoyo
de la autoridad policiva?

Si: Continta con la
actividad No.6.

No: asigna la actividad
al profesional técnico de
apoyo para que
proyecte en el sistema
de informacion
ambiental oficio dirigido
a la autoridad de apoyo
informandole la
programacion de
operativos de control y
solicitando el apoyo
respectivo. Contintia
con la actividad No.2.

Proyectar solicitud
pidiendo apoyo a la
autoridad de policia.

Proyecta en el sistema
de informacion
ambiental oficio dirigido
a la autoridad de apoyo X

informandole la|Subdireccion de . A " .
y; o Profesional Técnico 12 Verifica en el sistema de
2 |programacion de|Silvicuttura, Floray Apoyo i informacion ambiental

operativos de control y|Fauna Silvestre _
solicitando el apoyo i
respectivo. Asigna el
documento mediante el
sistema al profesional
responsable técnico
para revision. Contintia
con la actividad No. 3.

Revisar los documentos
proyectados.

Revisa los documentos
proyectados, verifica la
consistencia de su :
contenido. Verifica que
el documento traiga
anexo el cronograma de
operativo.

¢ Da visto bueno?

Surdireccidon de
Siiviculturai Floray
T Auna Sirvestre

Si: asigna el proceso,
mediante el sistema de
informacion ambiental, 2!
subdirector para su
revision y firma.
ContinGia en la actividad
No. 4

No: devuelve, mediante
el sistema de
informaciéon ambiental, al
Profesional Técnico de
Apoyo que proyecto,
para que adelante las
correcciones. Continta
actividad No. 2

Profesional Técnico Verifica en el sistema de
Responsable informacion ambiental

Revisar y firmar los
documentos
proyectados.

Revisa los documentos
proyectados, verifica la
consistencia del
contenido. Verifica que
el documento traiga
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10/3/2015

anexo el cronograma de
operativo.

¢iDa
firma?

visto bueno vy

Si: asigna el proceso,
mediante el sistema de
informacion ambiental al
auxiliar administrativo,
para que continde con el
tramite. Continda en la
actividad No. 5

No: devuelve, mediante
el sistema de
informacion ambiental, al
Profesional Técnico de
Apoyo que proyectd,
para que adelante las
correcciones. Contintia
actividad No. 2

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Subdirector de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Verifica en el sistema de
informaciéon ambiental

Radicar y tramitar
comunicacion.

Verifica que el
documento traiga anexo
el cronograma de
operativo.

Radica y asigna el
documento mediante el
Sistema de informacién
ambiental a ventanilla
para que aplique
procedimiento de
“12PA06-PR08: “Control
y Tramite de
Correspondencia
externa enviada”.

Fin de procedimiento.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Preparar logistica para
el operativo.

Programa utilizacion de
vehiculos, prepara los
documentos e
implementos necesarios
para realizar el
operativo de control.

Define el grupo técnico
del AFIM que apoyara la
actividad.

Subdireccién de
Silvicultura. rloray
Fauna Siresire

Auxiliar Administrativo

Comunicacién producida

Verifica en el sistema de
informaciéon ambiental

Profesional Técnico
Responsable,
Profesional Técnico de
Apoyo

Adelantar el ouoqmmﬁ.

Instruye al personal Qm_
la autoridad de apoyo,

para que:
1. Durante las
diligencias de
verificacién de la carga
o de los productos
solicite al  tenedor,
poseedor y/o propietario
los documentos de
identificacion y  del
vehiculo.

2. Determine si son

especimenes de la flora.

Una vez la autoridad de
apoyo haya
determinado que se
trata de productos de la

flora. continie con la

Profesional Técnico
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10/3/2015

actividad No. 8.

Nota: aclarele a Ila
autoridad de apoyo que
los profesionales AFIM
solo  verificaran  los
productos cuando se
trate de especimenes
de flora.

Firma del subdirector
(a) con previo Vvisto
bueno del profesional
que proyecta y el
profesional que revisa

Entrega al  auxiliar
administrativo del AFIM
para que lo numere y
archive en la carpeta
denominada
'Operativos’

Fin del procedimiento.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Responsable,
Profesional Técnico de
Apoyo, Subdirector de

Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/C/ControlaltraficodelRecursoFlora_v5/Controlaltraficodel RecursoF lora_v5.asp?ldArticulo=6963

Exigir al transportador,
tenedor, poseedor y/o
propietario la
documentaciéon que
soporta la movilizacion,
ylo tenencia de los
especimenes.

Solicite a la autoridad de
apoyo que le requiera al
transportador, tenedor,

poseedor ylo
propietario, los
documentos que

soportan la movilizacién
o procedencia de los
especimenes,

documentos que
pueden corresponder a:

1) Salvoconducto Unico
Nacional: cuando los
especimenes

movilizados provienen
de Bosque Nativo 6 no

corresponden a
plantacion forestal
registrada.

2) Remision original de
movilizacion de

productos: cuando los
productos proceden de
plantaciones registradas
ante  Ministerio  ci|

Agricultura (Instituto
colombiano )
Agropecuario ICA),

acompanada de la
respectiva fotocopia del
registro de plantacion
expedido por el ICA.

3) Otros: documentos
que amparen la
procedencia,
aprovechamiento  y/o
comercializacion de los
productos.

El transportador
tenedor, poseedor y/o
propietario, present6 los
documentos que
soportan la movilizacién
de los especimenes?

SubuaraceiGn de
Silvicultura, Floray
Fzuna Sib r:stre

Profesional Técnico
Responsable,
Profesional Técnico de
Apoyo
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Si: continta con Ia
actividad No 9

NO: Continita con la
actividad No 10.

Procedimiento

Verificar la
consistencia de la
documentacion
presentada

Verificar la consistencia
entre la documentacion

presentada como
soporte 'y la carga
identificada y
cuantificada.

La documentacion
presentada soporta la
procedencia y
movilizacion de los
especimenes

verificados?

Si: visa el documento
soporte, lo devuelve a la
autoridad de apoyo para
que lo entregue al
propietario, diligencia el
Anexo 4. “Registro de
productos  verificados
control flora”. Al concluir
la diligencia de operativo
Contintie con la
actividad No. 22.

NO: continila con la
actividad N° 10

10

Informar a la autoridad
de apoyo para que
adelante diligencia de
incautacion, decomiso
y/o aprehension.

Informa a la autoridad
de apoyo sobre Ila
inconsistencia

detectada para que

adelante la diligencia de
incautacion, decomiso
ylo aprehensién de los
especimenes.

Una vez la autoridad de
apoyo haya levantado la
respectiva acta de la
diligencia, firma el acte;
en caldad de perilo

técnico, diligencia m__
“Anexo 4. Registro de
productos  verificados
control flora.

Contintie con la

actividad No.11.

Subdireccion de
Silvicuiwre, loray
Faurna Cilvastre

Profesional Técnico
Responsable,
Profesional Técnico de
Apoyo

Formato “Regisiru’ de Wwwbﬂwssﬁmo_o:ao la
productos varfficados
control flora”, qumo_..;maP frente a los
diligenciado. especimenes
verificados.
Verificar el

Formato de diligencia el
“Anexo 4. Registro de
productos  verificados
control flora.
, diligenciado.

diligenciamiento del
formato. Verificar que en
el acta levantada quede
sentada la firma como
perito técnico, cuando
aplique.

Definir el sitio (entidad)
donde se dispondran
los especimenes y
proceder a realizar la
entrega para guarda y
custodia.

Defina el sitio donde los
especimenes quedaran
dispuestos de manera
provisional. Para lo cual
proceda como sigue:
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10/3/2015

11
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Se trata de plantas
vivas?

No: realice la diligencia
de disposicion en el
Centro de Recepcién de
Flora y Fauna Silvestre,
diligenciando el Anexo 6.

“Acta entrega y
recepcion, para guarda
y custodia de

especimenes de flora
incautada, decomisada,
aprehendida o]
entregados
voluntariamente.”

Nota: Previo a Ila
disposicion de los
especimenes aclarele a
la autoridad de apoyo
que:

a). Los especimenes
deben ser trasladados
al CRFFS para su
guarda y custodia.

b). La movilizacion y
descarga de los
especimenes
incautados debe ser
asumida por el presunto
contraventor.

c). Se requiere que la
autoridad de apoyo
acompafie la carga
hasta el sito de
disposicion y brinde la
seguridad en la
diligencia, hasta que se
concluya la descarga de
los especimenes.
Continue con la
actividad No. 12.

Nota: Deje copia del
acta a la persona que
atendio la recepcion de
los especimenes 'y
conserve el original con
los antecedentes (Acta
de decomiso, aprension,
incautacion o entrega
voluntaria 'y demas
documentos recogidos
en la diligencia) para
SDA.

Si. realice la diligencia
de disposicion de los
especimenes en,
Jardines Botanicos y/o
otras instancias
definidas en 1a!
normatividad.

Para formalizar la
disposicién diligencie
anexo 6 "Acta entrega y
recepcién, para guarda
y custodia de
especimenes de flora
incautada, decomisada,
aprehendida 0
entregados
voluntariamente".
Firmela y hagala firmar
por las partes.

Los especimenes que
acaba de entregar
procedian de las

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Apoy;, Profesional
Tecnwa Pesponsable

“Original o copia, segun
corresponda, de “Acta
entrega y recepcion,
para guarda y custodia
de especimenes de flora
incautada, decomisada,
aprehendida o]
entregados
voluntariamente.”,
diligenciada
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oficinas de enlace?

Si: continla con la
actividad No.16.del
procedimiento

126PM04-PR64-Control
a la movilizacién de flora
y fauna silvestre en las
oficinas de enlace. Fin
de procedimiento.
No: continte con la
actividad No. 22.

Procedimiento

12

Ingresar los
especimenes de flora al
CRFFS.

Para el ingreso de los
especimenes de flora,
informe al guarda de
turno sobre la diligencia
a efectuar y solicitele
que:

1). Participe en la misma
para que firme, en
representacion de la
empresa de celaduria,
el acta de recepcion de
los especimenes

2). Deje en la minuta de
porteria del CRFFS
sentada la hora de
ingreso y el total de
personas (nombres, No.
De C.C. y firma) que
ingresaron al CRFFS a

adelantar la diligencia,
asi como la
identificacion del

vehiculo y una breve
descripcion de la carga
que lleva.

Nota: aclarele al guarda
que después del ingreso
de los especimenes al
CRFFS, de parte del
presunto contraventor
solo podran ingresar los
coteros que adelantaran

la descarga de los
productos, si asi se
requiere, previo Vvisto

bueno del técnico de la
SDA que acompafia la
diligencia.

Ubicar el sitio de
descarga de los
especimenes de la
flora.

Se trata de productos
no maderables?:

Si: Se asegura de que
estén debidamente
rotulados e indica el sitio
donde deben
depositarlos.  continua
con la actividad No. 16.

Nota: si proceden de las
oficinas de enlace el
profesional AFIM define
y le indica al profesional
de la oficina de enlace el
sitio donde se deben
depositar los
especimenes. \Verifica

que los mismos estén

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

|
1
Profesional Tacnice de
Apoyo, Prcresiona
Técnico Rzsnansable

Minuta de porteria del
CRFFS diligenciada

Firmas en la minuta del
CRFFS del personal que
ingresa al CRFFS
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13

empacados y
claramente rotulados
(marcado) con el
“Rétulo de identificacion
especimenes flora -
productos no
maderables” (anexo 5).
Si no proceden de las
oficinas de enlace
adicional a definir el sitio
donde se deben
depositar los
especimenes, verifique
y asegurese de que los

productos estén
empacados y
claramente rotulados

(marcado) con el
“Rétulo de identificacion
especimenes flora -
productos no
maderables” (anexo 5).
Una vez descargados
los productos en el lugar
indicado

No: se trata de
productos maderables?:

Si: defina e indique a la
autoridad de apoyo que
acompana la diligencia,
el sito donde el
presunto  contraventor
debe descargar los
productos. Contintie con
la actividad No. 14.

No: informe al area que
corresponda de la SDA
para que tome decision
al respecto. Fin del
procedimiento.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable

14

Solicitar que inicien la
descarga de los
especimenes de flora

Solicitele a la autoridad
de apoyo que le indique
al presunto contraventor
que debe iniciar la

descarga de los
especimenes.

Levante reporte
fotografico de la

diligencia que se esta
desarrollando.

Subdireccion de
Silvicultura, Flci2 v
Fauna Silvestre

Verificar que  estén
marcados con rétulo los
productos no
maderables.

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable

Verificar que hayan
descargado todos los
especimenes de flora

Verifique, frente al acta!

de decomiso,
incautacion,
aprehension, entrega

voluntaria o control al
trafico ilegal de flora y
fauna silvestre, que
hayan descargado
todos los especimenes
que componen la carga
inmovilizada. Determine
la cantidad (Kgr, M3,
Unidades) y la
presentacion de los
especimenes.

Si todo esta consistente
solicitele a la autoridad
de apoyo que le informe
al presunto contraventor

http://190.27.245.106/isolucionsda/BancoConocimiento/C/ControlaltraficodelRecursoFlora_v5/Controlaltraficodel RecursoF lora_v5.asp?ldArticulo=6963
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15

y demas personas que
participaron en la
descarga de los
especimenes que la
diligencia de descarga
ha terminado y que
deben retirarse de las
instalaciones del
CRFFS.

Solicitele al guarda del
CRFFS que registren en
la minuta de la porteria
del CRFFS, la salida del
camion, de sus
ocupantes y de la carga
que lleva el vehiculo.

Nota: realice la
valoracion de los
especimenes recibidos
y tome nota, de Io
evidenciado, en el

aparte de
observaciones del acta.
Registre si presentan
danos fitosanitarios,
torceduras, marcas
especiales y defina el
valor econémico

aproximado de los
mismos en el mercado
legal. Levante reporte
fotografico de la
diligencia que se esta
desarrollando.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable

Minuta diligenciada

Verifica descarga de
especimenes.

Verifica registro de
salida en la minuta de
porteria del CRFFS

16

Levantar acta de
entrega -recepcion para
guarda y custodia.

Levante el acta de
recepcion de
especimenes de flora
para guarda y custodia
en el Centro de
Recepcion de Flora vy
Fauna de la Secretaria
Distrital de Ambiente
(apligue anexo 6. Acta
entrega y recepcion,
para guarda y custodia
de especimenes de

flora incautada,
decomisada,
aprehendida o]
entregados
voluntariamente).

Nota: Si Ios

especimenes
corresponden a
maderables
procedentes de las
oficinas de enlace,
termine de diligenciar el
acta en los apartes
correspondiente al
CRFFS, pues la primera
parte del acta ya se ha
diligenciado en las
oficihnas de enlace
cuando se recibieron los
productos de parte de la
autoridad de policia.

nc!

En todos los casos,
relacione los
documentos que van
anexos al acta, tales
como: Acta original de

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable
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incautaciéon, decomiso,
aprehension,  entrega
voluntaria o control al
trafico ilegal de flora y

fauna silvestre,
fotocopia de
documentos que
identifican al presunto
contraventor, fotocopia
de los documentos del
vehiculo donde se
cometi6 la presunta
contravencion,

salvoconductos,

remisiones y demas,
que se hayan recogido
durante la diligencia de
incautacion o decomiso.

Procedimiento

17

Verificar el correcto
diligenciamiento del
acta y firmar del acta.

Verifigue que se hayan
sentado las siguientes
firmas de parte de:

1. Quien entrega los
productos: profesional o
mando de la autoridad
de apoyo que adelanto
la incautacion,
decomiso, aprehensiéon
de los especimenes que
se reciben en custodia.
Tenga en cuenta que si

los especimenes
proceden de las oficinas
de enlace,
adicionalmente debe
estar sentada la firma
del profesional que

recibié los especimenes
en dichas oficinas.

2. La empresa de
celaduria que presta el
servicio en el CRFFS de
la SDA, pues es quien
recibe los especimenes
para guarda y custodia:
deben firmar el guarda
de seguridad que
participé en la diligencia
de recepcion de los
especimenes.

3. El representante de la
administracion del
CRFFS que particip6 e:
la diligencia: debe ser :l
administrador ce!
CRFFS o su delegado. |

4. el profesional o
profesionales del area

flora e industria de la
madera (AFIM) que
participaron en la

diligencia: profesionales
de la Subdireccion de
Silvicultura,  Flora vy
Fauna - Area Flora e
Industria de la Madera
que participaron en la
diligencia de recepcion.

5. El profesional de las
oficinas de enlace
(SSFFS) que participo
en la diligencia. quien se

desplazé al CRFFS a

Subdirer.rion de
Silviculrtra. floray
Faun= Siveztre

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable

“Acta entrega y
recepcion, para guarda
y custodia de

especimenes de flora”
diligenciada y firmada

Verificar que el acta
haya sido firmada por
todos los participantes y
que se hayan recibido
todos los anexos.
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entregar los
especimenes.

Continte con la
actividad No.18.

Procedimiento

18

Entregar copias del
acta y recibir anexos

Los especimenes
entregados proceden de
las oficinas de enlace?

Si: El profesional de
oficinas de  enlace
entrega al profesional
AFIM copia del acta con
una copia de los
antecedentes y
documentos que
soportaron la diligencia.
Y conserva el original
del acta con los

originales de
antecedentes y
documentos que

soportaron la diligencia
y se retira de las

instalaciones del
CRFFS. Contintia con la
actividad No.16.del
procedimiento

126PMO04-PR64-Control
a la movilizacién de flora
y fauna silvestre en las
oficinas de enlace.

Fin de procedimiento.

No: el profesional AFIM
recibe de la autoridad de
apoyo o de quien
estrega los
especimenes los
anexos relacionados en
el acta de recepcion,
tales como: acta original
de incautacion, copia de
los documentos que
identifican al presunto
contraventor, copia de
los documentos del
vehiculo involucrado en
el presunto ilicito,
salvoconductos,
remisiones y demas.

Revisa que los anexos
estén completes|
conforme lo citado en 2l
acta de recepcion.

Entrega una copia del
acta al guarda, otra a la
administracion del
CRFFS, y otra a la
autoridad de apoyo. Y
conserva para la SDA el
acta original.

Contintia con la
actividad No.19.

Nota: solo en el caso en
que los especimenes
incautados constituyan
material de prueba en
un proceso judicial, la
autoridad de apoyo
conservara el acta
original de incautacion y

entregara copia a la

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Praicsicnal Técnico de
Anoyo, Profesional
Técnico Responsable

Revisar que
documentos
estén completos

los
anexos
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SDA.

Procedimiento

19

Marcar el lote de los
especimenes de
madera recibidos y
completar reporte

fotografico.
1). Cuando los
especimenes
correspondan a

madera, marque el lote
con el niumero del acta
de incautacion y el
nombre de la autoridad

que incauto los
productos.
2). Cuando los

especimenes
correspondan a no
maderables  (semillas,
resinas, latex, follaje,
frutos, chapillas, entre
otros), verifique que
esté debidamente
rotulado conforme se
establecio en la
actividad No.13. vy
asegurese de proteger
este registro con un
medio impermeable para
evitar su deterioro.

Nota: Levante reporte
fotografico  del lote
marcado.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Reporte Fotogreto

Verifica que los
especimenes hayan
quedado marcados Yy
que se haya levantado
el registro fotografico de
la diligencia.

20

Actualizar documentos
de registro de
decomisos y de
productos en guarda y
custodia en el CRFFS

Actualice los siguientes
documentos :

- El libro de control de
ingresos flora.

- La base de
informacion de relaciéon
de decomisos flora
(Anexo 8).

- El plano con que
cuenta el AFIM de la
ubicacion de los lotes en
el CRFFS.

- La carpeta de reporte;
fotografico.

Una vez actualizado:z!
los documentos citados,
continde con la actividad
No. 22.

Subdirecci¢n de
Silvicultura. Slcra v
Fauna Sivesire

Liboro de control de
ingresos flora, base de
informacion de relacion
de decomisos, Plano
con que cuenta el AFIM
de la ubicacién de los

lotes en el CRFFS,
Carpeta de reporte
fotografico por

plataforma actualizados.

Verifica que los
documentos hayan sido
actualizados y que se
cuente con el reporte
fotografico.

Realizar inventario de
los especimenes
maderables flora que se
encuentran en guarda y
custodia en el CRFFS

Cuando asi se requiera,
adelante el inventario de
los especimenes de
flora puestos en guarda
y custodia en el CRFFS,
como sigue:
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21

Realice el inventario
identificando el lote en el
plano respectivo a cada
plataforma, cubique el
lote y corrobore que los
datos del inventario
sean iguales a los
relacionados en:

La base de informacién
de relacion de
decomisos flora

El plano de ubicacién de
los especimenes en el
CRFFS

El reporte fotografico del
inventario
inmediatamente anterior.

Durante la diligencia
levante reporte
fotografico de los
especimenes
inventariados.

Nota: deje el reporte
fotografico completo en
una carpeta digital,
debidamente marcada
con nombre y fecha del
inventario, como
evidencia de la actividad
adelantada.
Continte con la
actividad 22.

Subdireccién de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable

Elaboracién de Informe
Técnico o concepto
técnicoy las
comunicaciones que se
requieran.

Si la informacion y los
documentos originados
durante el operativo no
corresponden a una
incautacion,
aprehension o decomiso
proyecte mediante el
sistema de informacién
ambiental informe
técnico operativo control
al trafico del recurso
flora (use anexo 2).

Si la informacion
proceda de un
inventario de

especimenes de flora
en guarda y custodia i

el CRFFS: proyecis
mediante el sistema aai
informaciébn  ambiental
informe técnico
inventario de

especimenes de flora
en guarda y custodia en
CRFFS (Use Anexo 7).

En este informe solo
debe relacionar el
numero de cada
fotografia. Si en sistema
de informacion lo

permite, suba como
minimo dos (2) fotos,
por lote inventariado,

donde se evidencie la
ubicacion del lote frente
a los lotes colindantes
en la plataforma y una
foto donde se observe

Reporte fotografico

Verifigue el inventario
frente a lo relacionado
en:

- el libro de control de
ingresos de flora
silvestre.

- la base de informacion
de relacion de
decomisos.
- el plano de ubicacion
de los especimenes en
el CRFFS.
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22

con claridad el Ilote
completo, marcado.

Una vez proyectado el
documento asignelo
mediante el sistema al
profesional responsable
técnico para su revision.

Si la informacion y los
documentos originados
durante el operativo
corresponden a una
incautacion,

aprehension o]
decomiso, proyecte
concepto técnico

operativo  control al
trafico del recurso flora
mediante el sistema de
informacion  ambiental
(Use Anexo 3) vy
asignelo mediante el
sistema al profesional

responsable técnico
para su revision.
Proyecto concepto
técnico?

Si: adicionalmente
proyecte en el sistema
de informacion
ambiental un

memorando dirigido al
interventor del contrato
de vigilancia del CRFFS
(use Anexo 9. Modelo
memorando DGC-
interventor celaduria
CRFFS) y a la
Subdireccion  financiera
de Ila Direccion de
Gestion Corporativa
relacionando la
informacion de  los
especimenes
incautados (use Anexo
10. Modelo memorando
financiera). Asignelo
mediante el sistema al
profesional responsable
técnico para su revision.
Continue con la
actividad No. 23

No: Continle con la
actividad No. 23

Subdireccién de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable

Verificar en el sistema
de informacion
ambiental.

Verificar que en cada
documento proyectado
se haya incluido el
inventario levantado.

23

Revisar los documentos
proyectados i

Revise los documentys
proyectados, verifique la!
consistencia de su
contenido.

¢ Da visto bueno?

Si: asigne el proceso,
mediante el sistema de
informacion ambiental, al
subdirector para su
revision y firma.
ContinGa en la actividad
No. 24

No: devuelva, mediante
el sistema de
informacién ambiental, al
Profesional Técnico de
Apoyo que proyecto,
para que adelante las
correcciones. Continta

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico
Responsable

Sistema de informacion
ambiental.
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con la actividad No. 22

Procedimiento

24

Revisar y firmar los
documentos
proyectados.

Revise los documentos
proyectados, verifique la

consistencia del
contenido.
iDa visto bueno vy

firma?

Si: asigne el proceso,
mediante el sistema de
informacion ambiental al

auxiliar administrativo,
para que si procede
adelante radicacion.

ContinGia en la actividad
No. 25

No: devuelva, mediante
el sistema de
informacion ambiental, al
Profesional Técnico de
Apoyo que proyecto,
para que adelante las
correcciones.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Sistema de informacion
ambiental.

25

Radicar y tramitar y/o
archivar documento con
antecedentes.

Revise
documentos
firmados, radiquelos
cuando proceda vy
adelante las siguientes
actividades:

que los
estén

Si se trata de informe
técnico: imprima el
documento, anéxele los
antecedentes, archivelo
en la unidad archivistica
correspondiente.

Fin de procedimiento.

Si se trata de concepto
técnico:  imprima el
documento, anéxele los
antecedentes y asignelo
mediante el sistema de
informacion ambiental al
profesional responsable

juridico de la SSFFS
para que aplique;
procedimiento

126PM04-PR82 -
proceso Sancionatorio.!
Entregue los
documentos fisicos
dejando evidencia de
recibido.

Fin de procedimiento.

Si se trata de un
memorando: Asignelo a

cada uno de los
profesionales de
destino.

Fin de procedimiento.

Si se trata de un oficio:
asigne el proceso
mediante el sistema de
informacion ambiental al
area de
correspondencia, para

Subdireccién de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Infforme o concepto
firmado y numerado

Comunicaciones
firmadas y radicada

Sistema de informacion
ambiental.
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10/3/2015 Procedimiento

que aplique
procedimiento 126PA06-
PRO8-Control y Tramite
de Correspondencia
Externa Enviada.

Nota: Imprima las
comunicaciones y
archivelas con los
antecedentes en la
unidad de conservacion
correspondiente.

Fin de procedimiento.
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