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1. OBJETIVO:

Realizar en bodega la recepcién y disposicion f cica de!' material preservado de la fauna silvestre recuperado por la Secretaria
Distrital de Ambiente SDA mediante incautaciones ¢ antzgas voluntarias

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la recepcién de! raterial recuperado y termina con la introduccion de la informacion al sistema de

registro de datos

3. INSUMOS:

« Incautaciones, decoriisos ¢ anuegas voluntarias de material preservado de la fauna silvestre recuperado directamente

por la SDA o entregadn a ésiz por autoridad de policia (IP)

4, PRODUCTOS Y/O INFORM *CION SECUNDARIA:

« Material preservado de fauna silvestre recibido, registrado y ubicado en la bodega

5. NORMATIVIDAD:

Norma (ntiimero y fecha)

Descripcion

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
organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA

Ley 599 de 2000

Por el cual se expide el Codigo Penal

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.

Resolucion 438 de junio 8 de 2001

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

Resolucion 68 de enero 22 de 2002

Por la cual se define el procedimiento que se debera adelantar
para otorgar los permisos de estudio con fines de investigaciéon
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cientifica en diversidad biolégica

Acuerdo 079 de enero 20 de 2003

Mediante el cual se adopta el Codigo 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.

Resolucién 3692 de mayo 13 de 2009

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

Resolucion 3074 de mayo 26 de 2011

Por medio de la cual se delegan unas funciones y se deroga una
Resolucion

Ley 1437 de 2011

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

Decreto 019 de 2012

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

Ley 1564 de 2012

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

6. DEFINICIONES:
Cddigo de ubicacion

Material recuperado

SDA
SSFFS

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Subdirector de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre

« Revisar el inventario de material almacenado en la bodega y suscridir los dccumentos que autorizan la salida, préstamo o

disposicion final de los especimenes.

Profesional Técnico Responsable

« Coordinar el envio del material de fauna silvestre a la boceg=.

« Determinar las necesidades en materia de logistica.

« Verificar la correcta disposicion del material.

« Verificar el adecuado registro de la informacion.

« Verificar y actualizar los inventarios fisicos y sistemac de registro

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

« El ingreso del material a la bodega deb= a<ter acompafiado de la documentacion que soporte la recuperacion del

material

« El material debe ser manejado y cissuesto conforme a los lineamiel tos previstos por la SDA

« Debe manejarse archivo fisico et |3 bcdega a efectos de mantener informaciéon actualizada de todo el material

almacenado

9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procediniento
Anexo 2: Formato de reqistr) de ingre:sode material
Anexo 3: Acta de egreso de inaterizy

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Firma formato de
custodia de fauna
silvestre

No. Ummwﬂmm“w_”%m & Area Responsable Cargo responsable Registros Punto de Control
Recibir el material
recuperado
Reci materi )
_:MMFWMaomo _ aterial Formato de Custodia
ifi i i6 de Especimenes
recuperado, verificando|Subdireccion de , .
1 |cantidad, Silvicultura, Flora y _uqo,ﬂmw_oww_o._v.\wo:_oo de Mu>:oxm. .
Naturaleza y estado. Fauna Silvestre rocedimiento

126PM04-PR23)

Empacar
provisionalmente el
material

Subdireccion de
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del material para su
remision a la bodega

Si es necesario. realiza|Silvicultura, Flora y
un empaque provisionallFauna Silvestre

Procedimiento

Profesional Técnico de

Apoyo

Identificar y preparar
material para remision a
bodega

Identifica el empaque
con el nimero
Consecutivo de caja.
elabora  comunicacion
para firma de almacén a
fin de autorizar salida del
material de la oficina
central

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de

Apoyo

Oficio de autorizacion

verificar documentos y
material

Revisa la
documentacion
entregada y corrobora
su consistencia con el
material recibido

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de

Apoyo

Abrir formato de registro
de informacion

Diligencia el formato
para descripcion

técnica del material
recibido. Establece
ubicacion fisica  del
material dentro de Ila
bodega

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de

Apoyo

Fo'rnato de Registra
de Ingreso (Anexo 2)

Realizar curaduria
sencilla del material

Efectta una Limpieza
superficial y arregla el
material Para su
respectivo embalaje

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Frofezional Técnico de

A\poyo

Identificar material

Marcar los
especimenes revisados
conforme a los datos de
fecha de incautacion,
acta de incautacién o
entrega voluntaria vy
nombre del contraventor

Subdireccion de
Silvicultura, Siara
Fauna Siivestre

Profesional Técnico de

Apoyo

Registrar
fotograficamente el
material
Realiza el registro

fotografico del
material a  ingresar

incluyendo marca que
Identifica e | material.
Registra el nombre,
descarga y guarda los
archivos fotograficos en
la ubicacion

establecida

Subdireccion de
Silvicultura, Flora'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de

Apoyo

Fotografias del
material

9
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Corroborar aspectos
técnicos del material

Verifica la taxonomia D
e | material, estado,

Presentaciéon y demas
datos técnicos que

describan el material. En

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y

Profesional Técnico de

Apoyo
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caso de no tener
certeza de la
taxonomia,
peritaje

gestiona

Fauna Silvestre

Procedimiento

10

Embalar material

Identifica y embala el
material de acuerdo con
las caracteristicas
fisicas y volumen del
mismo

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

11

Determinar localizacion
y ubicar material

Establece el lugar de
ubicacién del material,
segun su la naturaleza,
presentacion, estado y
volumen y procede a su
ubicacion.

Registra en el formato
de registro de ingreso y
archiva documentos en
A-Z

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

12

Definir disposicion final
del material

Sugiere a través de
concepto técnico el
destino final para el
material y se remite al
area juridica para hacer
parte del

proceso sancionatorio

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

Profesional Técrizcn de!

Apoyc _

13

Entregar temporal o
definitivamente el
material

Con base en acto
administrativo,

procede a la entrega de
la custodia del material
de forma

provisional o definitiva,
segun lo

establecido en éste

Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre

14

Registrar egreso de
material

Registra el egreso de
material, previa
autorizacion de la
Oficina Central,
diligenciando el formao
de egreso

respectivo

Suodireccion de
Sikweultvrz, Floray
raura Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo

Profesional Técnico de
Apoyo

Formato de Egreso de
material (Anexo 2)

15

Ingresar Informacion a
sistema de registro

Introduce la informacién
enel
Sistema de Registro

Subdireccion de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre

Profesional Técnico de
Apoyo
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