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1. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

3. INSUMOS:

« Reportes semanales.
« Reportes de indicadores.

5. NORMATIVIDAD:

« Estrategia para la gestion de 'az oficinas de enlace. (IS)

« Plan de trabajo mensual de 'as ciicinas de enlace.(IS)

« Solicitudes de atencion direcie o apoyo formuladas por la oficina central.(IS)

« Solicitudes presentadas nori)s organismos de policia o entidades, instituciones y empresas con presencia en las areas
de influencia en ‘@s terminales de transporte. (IP)

« Reportes semanales e rformes de gestion e indicadores. (IS)

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Informes de gestion mensual.
« Informes técnicos preliminares de incautacion.

Ejercer control a la movilizacién de especime’izs de la flora y fauna silvestre que llegan, salen o hacen transito por los
terminales terrestres y aeroportuario de la ciudai mediante la ejecucion de actividades de control, seguimiento y prevencion.

El procedimiento inicia con la consulta de \« csuatagia para la gestiéon de las oficinas de enlace y termina con la elaboracién de
los reportes semanales y los informes mencueies de gestion e indicadores.

Norma (nGimero y fecha)

Descripcion

Ley 17 de 1981

1973.

Por la cual se aprueba la “Convencién sobre el Comercio
Internacional de Especies Amenazadas de Fauna y Flora
Silvestres”, suscrita en Washington, D.C. el 3 de marzo de

Ley 99 de 1993

Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena
el Sector Publico encargado de la gestién y conservacion del
medio ambiente y los recursos naturales renovables, se
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10/3/2015 Procedimiento

organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA.

Ley 599 de 2000

Por medio de la cual se reforma el Cédigo Penal, el Cédigo de
Procedimiento Penal, el Codigo de Infancia y Adolescencia, las
reglas sobre extincién de dominio y se dictan otras
disposiciones en materia de seguridad.

Ley 1333 de 2009

Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio
ambiental y se dictan otras disposiciones.

Ley 1453 de 2011

Por el cual se expide el Cédigo Penal.

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones.

Decreto 1791 de 1996

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

Decreto 1608 de 1978

Por el cual se reglamenta el Codigo Nacional de los Recursos
Naturales Renovables y de Proteccién al Medio Ambiente y la
Ley 23 de 1973 en materia de fauna silvestre.

Decreto 1909 de 2000

Por el cual se designan los puertos maritimos y fluviales, los
aeropuertos y otros lugares peai=a ! r:umercio internacional de
especimenes de fauna y flora siviastre.

Decreto 309 de 2000

Por el cual se reglamente 'a invesiivacion cientifica sobre
diversidad biolégica.

Decreto 1376 de 2013

Por el cual se reglamenta e! ceirniso de recoleccion de
especimenes silvestisc e 2 uiversidad bioldgica con fines de
investigacion cientifica =c comercial.

Resolucion 438 de 2001

Por la cual se establece el Salvoconducto Unico Nacional para
la movilizacion d& aespec.menes de la diversidad biologica.

Resolucién 1263 de 2006

Por la cual se-csiabiace el procedimiento y se fija el valor para
expedir los permiscs a que se refiere la Convencion sobre el
Comercio ititernar.ional de Especies Amenazadas de Fauna y
Flora S'vestice ~CITES-, y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1367 de 2000

Por ‘e cuaise establece el procedimiento para las
avwrizaciones de importacion y exportacion de especimenes de

I3 diversidad biologica que no se encuentran listadas en los
apendices de la Convencion CITES.

Resolucion 2064 de 2010 _

Far |a cual se reglamentan las medidas posteriores a la
2r-snension preventiva, restitucion o decomiso de especimenes
de especies silvestres de Fauna y Flora Terrestre y Acuatica y

\se dictan otras disposiciones.

Resoluciéon 192 de 2014

Por la cual se establece el listado de las especies silvestres
amenazadas de la diversidad biolégica colombiana que se
encuentran en el territorio nacional, y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion 923 de 2007

Por la cual se modifica la Resolucion 1172 del 7 de octubre de
2004 y se adoptan otras determinaciones.

Acuerdo 079 de 2003

Mediante el cual se adopta el Cédigo de Policia para Bogota.

Decreto 109 de 2009

Por el cual se modifica la estructura de la Secretaria Distrital de
Ambiente y se dictan otras disposiciones.

Decreto 175 de 2009

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

Resoluciéon 3074 de 2011

Por la cual se delegan unas funciones y se deroga una
resolucion.

6. DEFINICIONES:

AFIM f

APOYO A VERIFICACION

CAPACITACION

CAPACITACION EN OFICINAS DE ENLACE

ESPECIMEN

EXPORTACION )
FAUNA SILVESTRE Y ACUATICA
FLORA SILVESTRE
IMPORTACION |

NEA DE ACCION CONTROL
NEA DE ACCION PREVENCION
NEA DE ACCION SEGUIMIENTO
MOVILIZACION |
NACIONALIZACION

PRODUCTO DE LA FLORA SILVESTRE

Lo [ |

PRODUCTOS FORESTALES DE TRANSFORMACION PRIMARIA

PRODUCTOS FORESTALES DE SEGUNDO GRADO DE TRANSFORMACION O TERMINADOS

RONDA
SDA

SSFFS ]

SENSIBILIZACION EN OFICINAS DE ENLACE
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Procedimiento

TRANSITO ADUANERO

VERIFICACION DIRECTA EN OFICINAS DE ENLACE

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Subdirector de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre

Revisar los reportes semanales, los informes de gestién mensual y de indicadores de las oficinas de enlace y suscribir
comunicaciones para solicitud de informacién

Profesional Técnico Responsable

Elaborar, revisar o actualizar la Estrategia de Gestion de Oficinas de Enlace.
Revisar y proponer ajustes a las presentaciones y material divulgativo propuesto desde las oficinas de enlace.
Coordinar y realizar capacitaciones especificas e inducciones al personal de las oficinas de enlace.

Profesional Técnico de Apoyo

Profesionales Oficinas de Enlace

Coordinar con la oficina central la realizaciéon de las actividades de prevencion, szyuimiento y control.
Determinar las necesidades en materia de logistica para cada una de las lineas Jde accion del procedimiento.
Programar las diligencias segun se haya establecido.

Adelantar en compaifiia de la Policia las visitas programadas.

Apoyar en la parte técnica a las fuerzas policiales durante las diligeritias.

Realizar las actividades de prevencion conforme a la programacion establecida.

Aplicar las evaluaciones y encuestas de percepcion.

Proyectar los informes respectivos.

Actualizar las bases de datos de las oficinas.

Servidores Publicos

Mantener actualizados los diferentes sistemas de imarmacion que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin de garantizar una informaciér canfiacls .y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERAC ON:

El Plan de Trabajo Mensual debera contempiar actividades para las diferentes lineas de accion: Control, Seguimiento y
Prevencion, las cuales seran evaluadas al final de cada periodo mensual.

El informe semanal de avance cor:esponaera a periodos comprendidos entre lunes y domingo e incluira: las actividades
de prevencion, de control y de seguiiriento realizadas, teniendo en cuenta los avances en el cumplimiento de las metas
propuestas en el Plan de Trahaje.iner.sual presentado para el periodo anterior.

Las rondas deben corresporiael al pin de trabajo mensual previamente establecido.

Debe mantenerse contaccc v <oordinacion permanente con las entidades estatales o privadas que hagan presencia en
los terminales, para la eiecuciCn de actividades de control, seguimiento y prevencién.

Todos los procedimientos ds incautacion, decomiso y/o aprehension, deben contar con documentacioén fotogréfica clara
y detallada y los resge:ctivos rzgistros de identificacion de especimenes.

La documentacion. oriainal o2 las incautaciones (acta de incautacion, informe técnico preliminar, etc.) decomisos y/o
aprehensiones n7 fiora.y 1auna silvestre debera entregarse semanalmente a la oficina central con el fin de que esta
efectue las actividades ce gestion, técnicas y juridicas pertinentes. Para los casos en que se requiera actuar de forma
inmediata, la inforriaci4r mencionada debera radicarse una vez sea adelantado el procedimiento.

Cuando se trate de entrega voluntaria de especimenes de la flora silvestre, debera diligenciarse el “Acta entrega
voluntaria de especimenes de flora” (Anexo 11). Adicional a este formato, siempre que los especimenes de flora vayan
a ser remitidos al CRFFS, debera realizarse el “Acta entrega y recepcion, para guarda y custodia de especimenes de
flora (Anexo 6 del procedimiento 126PM04-PR21)”".

La entrega de material incautado de flora al Centro de Recepcién de Flora y Fauna Silvestre, debe contar con la
presencia de un profesional del area de flora de la oficina central, razén por la cual, debe coordinarse con la debida
anticipacion dicha actividad.

Los apoyos a las verificaciones o las verificaciones directas de las oficinas de enlace, deben estar respaldadas por
solicitud previa de la oficina central.

Deben realizarse inspecciones a los especimenes en transito o transbordados, a fin de comprobar que van
acompariados de documentos validos de conformidad con lo dispuesto en la Convencion Cites, o en la Resolucion 1367
de 2000, o para conseguir pruebas satisfactorias de su existencia.

Debe velarse por el cumplimiento de las normas ambientales aun en las salas de espera de los aeropuertos (incluidas
las tiendas libres de impuestos), los puertos francos o las zonas exentas de controles aduaneros.

Las charlas y demas actividades de prevencion deben apoyarse en programacion previa y en presentaciones
revisadas por la oficina central.

Los requisitos para que una charla sea considerada capacitaciéon son: contar con un escenario apropiado, disponer de
los equipos necesarios, hacer uso de ayudas didacticas, aplicar los formatos de asistencia, evaluacion de charla y
encuesta de percepcion, diligenciamiento de acta de jornada pedagdgica, que haya un grupo de asistentes previamente
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identificado y organizado perteneciente a una entidad, institucion, empresa o establecimiento y que tenga una duracién
minima de 45 minutos. Actividades pedagodgicas dirigidas a grandes grupos, que no hayan sido programadas, seran
consideradas capacitaciones en tanto cumplan con los requisitos indicados anteriormente.

« Requisitos para que una charla sea considerada sensibilizacién son: uso de material divulgativo o de apoyo a la
actividad, aplicacion de formato de asistencia, diligenciamiento de acta de jornada pedagogica y que tenga una duracién
menor a 45 minutos.

« Todo el material o ayudas didacticas o pedagodgicas para la realizacion de capacitaciones, sensibilizaciones o charlas,
debera ser sometido a revision y aprobacién del grupo de fauna silvestre y flora de la oficina central antes de su
utilizacion.

« Dentro de la linea de prevencion no se consideran charlas personalizadas, es decir, aquellas sostenidas con grupos de
menos de cinco (5) personas.

« El material divulgativo que eventualmente se elabore por parte del contratista de las oficinas de enlace y los elementos
de dotacién personal suministrados por el contratista a su equipo profesional, deben ser previamente aprobados por la
oficina de comunicaciones en cuanto al uso de la imagen institucional y por la Interventoria del contrato.

« Los anexos que hagan parte de los reportes semanales o de los informes semanales, deben ser remitidos en original,
de manera tal que las oficinas de enlace deben conservar en archivo digital debidamente organizado, las copias
escaneadas de los documentos entregados a la SDA.

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

Anexo 2: Plan de Trabajo Mensual

Anexo 3: Registro de ronda

Anexo 4: Acta de Verificacion

Anexo 5: Acta de jornada pedagogica

Anexo 6: Encuesta de satisfaccion oficinas de enlace SDA
Anexo 7: Evaluacién de conocimientos

Anexo 8: Formatos de bases de datos.

Anexo 9: Instructivo de diligenciamiento de formatos
Anexo 10: Instructivo de diligenciamiento de formatos de bases de datos
Anexo 11: Acta entrega voluntaria de especimenes de flora

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No Descripcion de la
. actividad

Consultar la Estrategia
para la Gestion de las
Oficinas de Enlace.

Area Responsable Cargo re’skonsabi> Registros Punto de Control

Consulta y revisa la|Subdireccion de Piziecionat Técnico de
1 |Estrategia para la|Silvicultura, Flora 'y Apoyv, Profesional
Gestion de las Oficinas|Fauna Silvestre T&cnico Responsable
de Enlace disponible en
la pagina web.

Definir Plan de Trabajo
Mensual.

Teniendo en cuenta la
Estrategia, define Plan
de Trabajo Mensual
(PTM  Anexo N° 2
incluyendo por cada
Linea de Accion, el
objetivo, las actividades,
el cronograniai
aproximado y cs
resultados esperados.

Subdireccion de Profesional Técnico de
Silviciiiura, rlora y Apoyo, Profesional
Fzuuna Sivastre Técnico Responsable

~

Plan de Trabajo Mensual
(Anexo 2).

Determinar la Linea de
Accion a trabajar.

Determina si la actividad
considerada
corresponde a la linea
de accion de Control, de
Prevencién o] de
Seguimiento.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

¢Cual Linea de Accion
es?

Linea de Accion Control:
Pasa a la Actividad N° 4.
Linea de Accioén
Seguimiento: Pasa a la
Actividad N° 31.
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Linea de Accion
Prevencion: Pasa a la
Actividad N° 36.

Procedimiento

Iniciar linea de accion
de control y programar
actividades.

Inicia linea de control y
verifica el avance en las
actividades de control
de la semana anterior y

programa las
actividades diarias vy
semanales de la

semana siguiente.

Si va a adelantar una
ronda de control, siga
las actividades de 5 a
16.

Si es una solicitud de
revision, siga las
actividades de 17 a 21.
Si es la recepcion de

especimenes por
entregas voluntarias,
recuperaciones de

terceros o directas de la
SDA, o incautaciones en
diligencias externas,
siga las actividades 22 a
30.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Comenzar ronda de
control.

Define los sitios a visitar
de acuerdo con el Plan
de Trabajo Mensual.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional 1ecnict, de
Anye

Determinar necesidad
de Policia

Determina la necesidad
de acompafnamiento de
funcionario de Policia.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

-rofesicr al Técnico de
Apoyo

Preparar logistica.

Prepara elementos de
logistica para la
realizaciéon de la ronda,
tales como formatos de
incautacion y revision,
elementos de proteccién
personal y de
restriccion, directorio de
contactos, entre otros.

Subdireccian de
Silvicultura, Floray
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Adelantar ronda de |
control.

Hace la ronda por las
diferentes areas
seleccionadas

identificando la
presencia o no de
especimenes de flora o
fauna silvestre.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

¢Hay presencia de
fauna silvestre o flora?

No: Diligencia registro
de ronda, Anexo N° 3y
finaliza ronda.

Si: Pasa a la Actividad 9.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Registro
(Anexo 3).

de

ronda
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9

Verifica si los
especimenes
trasladados cuentan con
la documentacion legal.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo

¢Cuenta con la
documentacion que
ampara la movilizacion?

Si: Elabora el registro de
ronda, Anexo N° 3, acta
de verificacion, Anexo N
° 4y finaliza ronda.

NO: Si es fauna sigue
con Actividad 10; si es
flora continta con
Actividad 11.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Registro de ronda
(Anexo 3).
Acta de

(Anexo 4).

Verificacion

10

Practicar incautacion de
material.

Se remite al
procedimiento
126PM04-PR23.
Después de aplicar este
procedimiento, continta
con la Actividad 15.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

11

Apoyar la incautacion
de los especimenes de
flora por parte de la
autoridad de policia.

Consigue participacion
de funcionario de policia
y brinda apoyo técnico
en la diligencia para la
identificacion
taxonémica de las
especies vegetales y
demas detalles
procedimentales.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional 1ecnict, de
Anye

Acta de incautacion.

12

Recibir los
especimenes de flora
incautada de parte de la
Policia.

Surtida la incautacion
procede a recibir la flora
silvestre para que quede
bajo custodia de Ila
autoridad ambiental,
para lo cual diligencia
“Acta entrega y
recepcion, para guarda
y custodia de
especimenes de flora”]
(Anexo N° 6 vl
procedimiento
126PMO04-PR21- Contren
al trafico del Recurso
flora).

Subdireccion de
Silvicuiitii2, Floray
Fauvria Cilvaestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta entrega y
recepcion, para guarda
y custodia de
especimenes de flora
(Anexo 6 Procedimiento
126PM04-PR21),

diligenciada y firmada
hasta la entrega por
parte de la policia a las
oficinas de enlace.

Verificar que todos los
especimenes
entregados por la
autoridad policiva se
encuentren relacionados
en el soporte
documental respectivo y
que en el acta hayan
quedado relacionados
los documentos soporte
recibidos.

13

Identificar y embalar
debidamente los
especimenes de flora.

|dentifica, individualiza,
marca y embala los
especimenes

recuperados de acuerdo
con su estado vy
naturaleza. Diligencia el
“Rotulo de identificacion
especimenes flora -
productos no
maderables (Anexo N° 5
del procedimiento

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

126PM04-PR21- Control

Profesional Técnico de
Apoyo

Rétulo de identificacion
especimenes flora -
productos no
maderables (Anexo 5
Procedimiento
126PM04-PR21)
diligenciado y firmado.

Verificar que el rétulo
esté completamente
diligenciado y que los
datos estén correctos.
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al trafico del Recurso
flora).

Procedimiento

14

Remitir y entregar para
custodia los
especimenes de flora.

Remite la flora silvestre
recuperada, al sitio
donde sera recibida
para guarda y custodia,
de acuerdo con los
convenios vigentes y las
instrucciones recibidas
de la Oficina Central.

¢ Los especimenes
seran entregados en
custodia en el CRFFS?

No: hace la entrega en
el lugar de destino
mediante el “Acta
entrega y recepcion,
para guarda y custodia
de especimenes de flora
incautada, decomisada,

aprehendida o
entregada
voluntariamente.”
(Anexo N° 6 del
procedimiento

126PM04-PR21- Control
al trafico del Recurso
flora).

Nota: Lea previamente
el instructivo de
diligenciamiento del acta
para que tenga claro
quienes deben firmar el
acta, segun la instancia
donde sean dejados en
custodia.

Si: Aplique las
actividades No. 13, 16,
17 y 18 del
procedimiento

126PM04-PR21- Control
al trafico del Recurso

flora. Una vez
adelantadas dichas
actividades, continte

con la actividad No. 16.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta awreya y
recepcidn.’ para guarda
y cuctodia de

cspecimeies de flora
iAnexa h Procedimiento
128PMU4-PR21)

dilig 21ciada y firmada.

15

Elaborar registro de
ronda.

Diligencia registro 45|
ronda (Anexo N° 3),
describiendo lcs;
pormenores de los
hallazgos hechos, lo
procedimientos
adelantados, los
documentos
recuperados y demas
observaciones
pertinentes.

(2}

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Registro de  ronda
(Anexo 3).

16
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Elaborar Informe
Técnico Preliminar o
Concepto Técnico de
Flora y finalizar ronda.

De acuerdo con la
informacion recogida, el
Acta de Incautacion y
los datos bibliograficos
necesarios, elabora el

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y

Informe Técnico

Profesional Técnico de
Apoyo

Informe Técnico
Preliminar de Fauna
(Anexo 3 Procedimiento
126PM04-PR-23)
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Preliminar o el Concepto
Técnico de Flora, para

proceso  sancionatorio
ylo  penal. Finaliza
ronda.

Pasa a la Actividad N°
46.

Fauna Silvestre

Procedimiento

Concepto Técnico de
Flora (Procedimiento
126PM04-PR21)

17

Comenzar la atencién a
solicitud de revision.

Recibe solicitud verbal,
telefonica o escrita de
parte de funcionario de
institucion o empresa
para verificar posible
hallazgo de fauna
silvestre o flora.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

18

Recopilar y precisar
informacién asociada a
la solicitud.

Detalla en lo posible a
través de entrevista, los
datos relevantes para

establecer naturaleza,
recurso biolégico,
competencia y
oportunidad, para

atender la solicitud.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

19

Concretar facilidades de
acceso.

Establece y consigue
nombre de contactos

responsables, recurso
humano necesario,
capacidad logistica y

permisos de ingreso
requeridos para atender
la solicitud.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

20

Atender solicitud.

Adelanta actividades
previstas en los
numerales 9 a 14.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

21

Elaborar acta de
verificacion.

Diligencia acta de
verificacion Anexo N° 4,
detallando la informacion
necesaria. De ser
pertinente, adelarita
actividad 16. Finaliza
atencion a la solicitud.

Suhbdireceidn de
Siwvicultur3, Flora'y
Fauna Slvestre

Profesicnal Técnico de
Apcva

Piofesional Técnico de
Apoyo

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta de verificacion

(Anexo 4).

22

Empezar la recepcion
de especimenes.

Establece si los
especimenes a recibir
corresponden a fauna
silvestre o flora
competencia de la SDA.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

23

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Controlalamovilizaciondeflorayfaunasilvestreenlasoficinasdeenlace_v4/Controlalamovilizaciond...

Identificar origen de la
entrega.

Establece Si la
recepcioén corresponde
a una entrega voluntaria,
una incautacion hecha
por la polcia en
diligencia externa, una

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y

Profesional Técnico de
Apoyo
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recuperacion realizada
por la SDA u otra
institucién competente o
una entrega voluntaria
realizada por un
particular.

Fauna Silvestre

Procedimiento

24

Revisar documentacion
de soporte.

Con base en |Ila
informacion previa,
verifica que los
especimenes que se
pretende entregar
cuentan con informacion
de soporte necesaria
para su recepcion.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

25

Identificar especies.

Identifica la especie y
estado a que
pertenecen los
especimenes a recibir.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

26

Diligenciar registros.

Para fauna silvestre y
segun corresponda,
diligencia el Formato de
custodia de  fauna
(Anexo N° 2
Procedimiento
126PM04-PR23)
detallando los aspectos
relevantes en
observaciones, o el Acta
de entrega voluntaria de
especimenes (Anexo N°
4 Procedimiento
126PM04-PR24).

Para el caso de flora,
diligencia el Acta entrega
voluntaria de
especimenes de flora
(Anexo N°. 11).

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
APCYOo

Ccirnato de custodia de
fauna (Anexo 2
P’rocedimiento
126PM04-PR23).

Acta de Entrega
Voluntaria de Fauna
Silvestre  (Anexo 4
Procedimiento
126PMO04-PR-24).

Acta entrega voluntaria
de especimenes de flora
(Anexo 11).

27

Recibir e individualizar
los especimenes.

Realiza la recepcion de
los especimenes,
asigna la codificacion y
mantiene la
individualizacién de los
mismos diligenciando <!
rotulo de identificac'én
de fauna (Anexo N° 4
Procedimiento

126PM04-PR23) o el
Rétulo de identificacion
especimenes flora -
productos no
maderables (Anexo N° 5
Procedimiento

126PM04-PR21) segln
corresponda.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
i-auna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Rétulo de identificacion
de fauna (Anexo 4
Procedimiento
126PM04-PR23).
Rétulo de identificacion
especimenes flora -
productos no
maderables (Anexo 5
Procedimiento
126PM04-PR21).

28

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Controlalamovilizaciondeflorayfaunasilvestreenlasoficinasdeenlace_v4/Controlalamovilizaciond...

Determinar
requerimientos de
manejo.

Determina los
requerimientos para
proveer un  manejo
técnico temporal
adecuado a los

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

especimenes recibidos

Profesional Técnico de
Apoyo
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y los aplica.

Procedimiento

29

Informar novedad.

Informa al Profesional
Técnico  Responsable
(Coordinador de las
Oficinas de Enlace)
sobre la novedad de la
recepcion, con el fin de
que se programe el
traslado de los
especimenes a su lugar
de disposicion temporal.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

30

Entregar los
especimenes para su
disposicion provisional
y finalizar linea de
accion de control.

Se hace entrega de los
especimenes  dejando
constancia en el formato
de custodia con su
respectiva
documentacion de
origen, de conformidad
con los destinos
provisionales
autorizados por la SDA.
Finaliza la recepcion de
especimenes. Finaliza
linea de accién de
control. Continda con la
actividad 26.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Formato de cus‘cdiy ce
fauna (Anexo 2
Procedimierico
126PMO04-1°R23).

Acta entrace y
recep.on pars guarda
y cUsoaia de

especimenes de flora
\acautade,  decomisada,
anranercida o entregada
voluntailamente (Anexo
6 Procedimiento
125™M04-PR21.

31

Iniciar linea de accién
de seguimiento y recibir
el cronograma de
visitas de seguimiento
de parte de la oficina
central.

Inicia linea de accion de
seguimiento y recibe
informacion de la oficina
central para efectuar
visitas de apoyo o
verificacion directa.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Prafesiunal Técnico de
Apoyo

Correo electrénico
recibido con el
cronograma de
actividades de
seguimiento.

32

Programar actividades
de seguimiento.

Programa las visitas de
seguimiento de acuerdo
al cronograma remitido

Sviarreccion-de
Sivicultura Floray

por la oficina central y
aquellas definidas en &l
Plan de Trabajo Mens ial
de las oficinas. N

Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

33

Establecer condiciones
para realizar la
verificacion.

Con base en datos de
fecha, hora, lugar vy
naturaleza de la revision
a apoyar o a realizar
directamente, establece
los requerimientos de
logistica. Determina
cuales son los
documentos que deben
ser tenidos en cuenta
para realizar una
adecuada revision de
los especimenes.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Controlalamovilizaciondeflorayfaunasilvestreenlasoficinasdeenlace_v4/Controlalamovilizacion...
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34

Apoyar o realizar la
constatacion fisica del
material y la revision
documental.

Establece Si la
documentacion

presentada por el
usuario y el material
verificado, son
consistentes con lo
requerido por la
normatividad vigente y
los procedimientos de la
SDA para la importacion,
exportacion, transito o
movilizacion de flora o
fauna silvestre.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo

¢La revision fue
satisfactoria?

Sl: Continta con
actividad 35.

NO: Si es Flora, realiza
las actividades 10 a 14y
continta con la actividad
35. Si es fauna silvestre
sigue el procedimiento
126PM04-PR23 y
continia a la actividad
35.

35

Diligenciar actas y
finalizar linea de accion
de seguimiento.

Diligencia el acta de
verificacion (Anexo N°.
4). En cualquiera de los
casos, precisa si la
verificacion fue o no
satisfactoria y por qué.
Finaliza linea de accién

de seguimiento.
Continda con la
actividad 46.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesinnal Téxnico de
ADOYO

Acta de
(Anexo 4).

verificacion

36

Iniciar linea de accion
de prevencion.

Inicia linea de accion de

prevencion, revisando
las actividades
pendientes del periodo
anterior y las

programadas para el
periodo vigente.

Subdireceidn de
Silvicultura, =loray
Fauna Sivzstre

Profesional Técnico de
Apoyo

37

Determinar los grupc <
objetivo y metas.

Identifica los grupos
objetivo, las metas para
cada uno de ellos y los
medios necesarios,
incluyendo tanto
aquellos susceptibles de
capacitacion como de
sensibilizacion.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

38

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Controlalamovilizaciondeflorayfaunasilvestreenlasoficinasdeenlace_v4/Controlalamovilizacion...

Programar y realizar
rondas de visitas.

Programa y realiza
recorrido de visitas para
contactar los
representantes de las
instituciones y presentar
el programa de

capacitacion al personal.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo
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Procedimiento

39

Determinar tipo de
actividad de prevencion
a realizar.

Con base en las metas
propuestas segun el
grupo objetivo y los
resultados del contacto
realizado, establece si
se realizaran
capacitaciones 0
sensibilizaciones.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

40

Formalizar actividad de
prevencion acordada.

A través de
comunicacioén dirigida al
funcionario responsable
de la institucion visitada,
plantea la actividad de
prevencion a realizar,
temario a tratar vy
horarios propuestos.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Y

Programar actividad de
prevencion segun
respuesta recibida.

Una vez recibe
respuesta positiva de la
institucion, programa
actividad segun el tipo
(sensibilizacion o
capacitacion)  definido
previamente,

estableciendo las
fechas, horarios y sitios.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnizo aa
Apoyo

42

Preparar material y los
apoyos logisticos.

Prepara el material a
emplear segun el tipo de
actividad (capacitacion o
sensibilizaciéon) teniendo
en cuenta el grupo
objetivo, las metas
previstas y los equipos
necesarios.

Para el caso de
capacitaciones, las
presentaciones deberan
ser sometidas a revision
del Profesional Técnico
Responsable de Ila
SSFFS. '
Para I35
sensibilizaciones 2l
contenido del mensaja
debera ser puntual y se
debera prever el empleo
de material facilmente
transportable.

Subdirecciarn de
Silvicutira, Flora'y
Fauna Sivestre

Profesional Técnico de
Apoyo

43

Realizar la actividad de
prevencion.

Realiza la actividad de
prevencion y la entrega
del material divulgativo.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Controlalamovilizaciondeflorayfaunasilvestreenlasoficinasdeenlace_v4/Controlalamovilizacion...

Elaborar actas y aplicar
encuestas.

Elabora actas y aplica
encuestas luego de
realizada la actividad; si

se trata de una
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44

capacitacion diligencia el
Acta de jornada
pedagdgica (Anexo N°
5), la Encuesta de
satisfaccion (Anexo N°
6) y la Evaluacion de
conocimientos (Anexo N
° 7). Si es una
sensibilizacién, diligencia
el Acta de jornada
pedagdgica (Anexo N°
5).

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Procedimiento

Profesional Técnico de
Apoyo

Acta de Jornada
Pedagdgica (Anexo 5)
Encuesta de
Satisfaccion (Anexo 6)
Evaluacion de
conocimientos (Anexo 7)

45

Realizar autoevaluacion
de las actividades
pedagégicas del
periodo y finalizar Linea
de Prevencion.

Con base en las

encuestas de
percepcion, realiza el
analisis de las

actividades pedagogicas
adelantadas durante el
periodo anterior,

de capacitacion, y
propone acciones para
el siguiente periodo.
Finaliza Linea de
Prevencion. Continta
con la actividad 46.

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable

46

Actualizar registros de
actividades.

Actualiza las bases de
datos disponibles para
las oficinas de enlace de
la SDA (Anexo N° 8).

Ver instructivo de
diligenciamiento de
formatos de bases de
datos (Anexo N° 10).

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesianal Técnico de
Apcyo

Formatos digitales de
bases de datos (Anexo
8).

47

Elaborar los reportes
semanales e informes
de gestion mensual.

Elabora los informes
semanales y
mensuales, de gestion e
indicadores.

Subdirecci¢n de
Silvicultura. Flora y:
Fauna Sitves're

Profesional Técnico de
Apoyo, Profesional
Técnico Responsable

Reportes semanales,
informes de gestion e
indicadores mensuales.

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Controlalamovilizaciondeflorayfaunasilvestreenlasoficinasdeenlace_v4/Controlalamovilizacion...
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