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Manual del Usuario - Control al Trdfico del Recurso Flora

CONTROL AL TRAFICO DEL RECURSO FLORA

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de Control al Trafico del Recurso Flora establece los pasos necesarios para
realizar operativos de control, inspeccién vy vigilancia al aprovechamiento, movilizaciéon y uso
del recurso flora dentro de la jurisdiccidn de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Este procedimiento inicia con la programaciéon de los operativos de control en coordinacion
con las autoridades de apoyo (Policia Nacional y otras que se requieran) y finaliza con un
Informe técnico y/o concepto técnico.

Dichos operativos se deben realizar en puntos de control ubicados dentro de la jurisdiccién de
la Secretaria Distrital de Ambiente y sdlo si se cuenta con el apoyo de las autoridades policivas,
para la diligencia programada.

Para la seleccion de los sitios donde se llevardn 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.

Para la recepcién de los especimenes de flora en el CRFFS es requisito que se presente el acta
de decomiso, incautacion, aprehensién, 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.

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

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 Recepcidn 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 serd la de prestar apoyo técnico para el seguimiento a la
efectiva guarda y custodia de dichos especimenes e informar al Subdirector de Silvicultura,
Flora y Fauna Silvestre toda novedad que detecten.

En caso de que los especimenes de flora incautados o decomiso constituyan material

probatorio dentro de un proceso judicial, se deberd mantener comunicacién con la fiscalia
conocer el estado de la cadena de custodia y decidir la disposicion final de los especimenes.
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El procedimiento de Control al Tréfico del Recurso Flora, puede ser instanciar desde Workplace
del profesional técnico de apoyo del grupo de Maderas Flora.

Workplace:
El profesional técnico de apoyo del grupo de Maderas Flora, instancia el proceso desde el inicio
de Forest:

x|

Formulario Inicio de Proceso

~Inventario de especies del CRFFS

¢ Se va a actualizar el inventario de especies en el Si Mo
CRRFFS?

~Informacién de Entrada

~Tercero

Tercero al cual se le realizara el operativo SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

~Lugar Del operativo

Indique el sitio donde se realiza el operativo ¥

e

NUMERO DE RADICADO TERCERO

{*) Campos obligaterics

= | " Aceptar | ‘ 2~ Cancelar |

Al escoger la opcidn Sl, en la validacion “¢Se va a actualizar el inventario de especies en el
CRRFFS?”, se creard el proceso y pasard a la actividad de Inventario de Especies.

Al escoger la opcion NO, el sistema mostrard los campos para agregar la informacién de
entrada: Tercero y Lugar de Operativo.

Lugar Del operativo

Indique el sitio donde se realiza el operativo

Aeropuerts
g - Operative Oficina Central

NOUMERO DE RADICADO ggriratquullcla Macional

Terminal Salitre
Terminal del sur

Camnns nhlinatorins
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En el campo lista “Indique el sitio donde se realiza el operativo” muestra seis (6) opciones:

e Aeropuerto

e Operativo Oficina Central
e Operativo Policia Nacional
e Otro

e Terminal Salitre

e Terminal del sur

Al escoger alguna de las opciones: Aeropuerto, Terminal Salitre o Terminal del sur se creara el
proceso y pasara a la actividad Programar Operativo.

Al escoger alguna de las opciones: Operativo Oficina Central, Operativo Policia Nacional u Otro
se creard el proceso y pasara a la actividad Confirmacion y Apoyo de las Autoridades Policivas.

Actividad “Inventario de Especies”

FYNEY X

-ACTUALIZACION DE INVENTARIO

NUMEre pProcess 2738542

DETALLE INVENTARIO
7

PROCESOS DENTRO DEL INVENTARIO

2738523 |
2738523 J

Por favor de clic en AVANZAR para generar el inventario de especies que se encuentran en ¢l CRFFS

En esta actividad, el profesional técnico de apoyo puede visualizar los nimeros de procesos
con los que se le ha creado un inventario al tercero correspondiente. El sistema indica que
debe dar clic en AVANZAR para generar el inventario de especies que se encuentran en el
CRFFS.

Actividad “Actualizar Libro de ingresos - inventario”

| Actualizar Libro de ingresos - inventario ‘

[--] & =5 st
L8 FF05
~Detalle de la Instancia
# Proceso 2738542
Tercero SECRETARIA DISTRITAL DE AMEIENTE

~ACTUALIZAR LIBRO DE INGRESOS CRFFS
Para actualizar el libro de ingresos por favor diligencie cada proceso, para verificar la informacion existente y actualice lo que sea necesario
Datos del Libro de ingresos

NUMERO DE PROCESO DEL OPERATIVO

2738523 |
2738523 |

[ De clic en AVANZAR, continue el proceso y proyecte el Informe Técnico de inventario. ]
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En esta actividad, el sistema indica que se debe seleccionar cada proceso, si es el caso, para
actualizar la informacién del inventario.

D dal Libro g8 Ingreecs
Nimeno de procesa oel operatie
INVENTARIO DE ESPECIMENES DEL CRFFS

FECHA | FECHA —
DE [ NOMERO FECHA ACTO
INGRESO | sALIDA TR ?g:,"E":‘;Ts':l“E'L"“ ‘g:lsulll?s':l%u"'g AD S 00 | oBsERVACIONES FINAL DE ACTUACION mlllm srm\nvu R mulm sTmmvu OBSERVACIONES
EL EXPEDIENTE EdFrciuenes | "Faaiom
cReFs

| |__Devolueién _|SDA-258-245 227 |AUTO
| Devolucién _|sDA-255-240 288 6n

J::J_-m

|RES:>L [

(7 poapar] m

L
INVENTARIO DE ESPECIMENES DEL CRFFS [x

Codigo de la entidad a cargo k::
Fecha de ingreso al CRFFS 01/12f 2015
Fecha de salida del CRFFS dd/mmif azaa
~Entradas
Mimero del expedients SDA-256-246
Mo. scto sdministretivo (que resuehee de fondo) 287
Facha acto administrativo (que resushve de fondo) 01/12/ 2015
Tipo de acto administrativo Auto T
AUTO 1

Cbservaciones

P
~—Salidas
Destino final de los especimenes v
Mo. acto sdministrativo (salida)
Fecha acto administrativo (salida) ddfmm/aaaa
Observaciones
A

| v Aceptar| |}<_ Cancelar

Luego de modificar o ingresar la informacidon necesaria en cada registro de los procesos, el
sistema indica que debe dar clic en AVANZAR para proyectar el Informe Técnico del Inventario.
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Actividad “Informe Técnico Anexo 7”

&L FLOL

rDetalle de la Instancia

s— e

Tarcarn SECRETARIA DISTAITAL DE AMSIENTE

INFORME TECNICO ANEXO 7

2003 d2 135 A0TVdAdEE

OBJETIVO

Dsscrina o atfeta de 3 axtiidad adsiantata

~Profesionales de la SDA que participaron en la dili
o -
DIGITE EL NOMBRE DEL FUNCIONARIO |  carco | ROL QUE DESEMPERO

A

FYSUE 105 GOCUMIES US SS73N UTIZ3005 GO TUSTS 08 ITIDNM3Son Par3 SOSaNar 13 3:9dad

LiDro 2 COnirol 02 INgresas 1ara 5@ N
Lalmase g2 AN de rEan B2 000TIE Q@ N
PLang con & qus cusna sl AFTM sl s de recapion del CRFFS (qus Inciuys raparis falagratico) 50 N
ora? sSQ M

rAndlisis de

Realica una brave descripoian de 108 doCumenios Que s2 refavionan en Ios aniscadanss Coma Tuen de Informacion paraa diigencia, Incuyendo 13 Ema
acnualizacion de 25105 ¥ o gar dande 52 enoueniran arafivades.

4
desarrolladas
Sasios una brave raseta de L35 3ctvidades 3dsiamadss pars evar 3 cabo o Inventaria
¥
Reporte de productos de Bara en guarday cusiodia del CRFFS invocar Reporie g
Obssrvazionzs
P

Roporta Fotogramica gel Invantaria {Inoluys MINITo 006 Totograrias ds ka aotigan adsiantaca)
+/ -

L R

<

a5 un brave racusntn de 13 83N snomirada, ragisine 138 novsdsdss svidenciadas

Sasos I35 FECOMENIAtONSS QU ENCUSTINE NECSSINaS D3 OrgENIZaT 13 QA3 y Custoda o2 o8 espacimanss en & CRFTS

En esta actividad se debe agregar la informacion adicional para que sea plasmada en la
plantilla del informe técnico.

En donde se encuentren los tres iconos: .7 ™  se puede agregar mas de un registro, como
es el caso del nombre del funcionario (uno o mas funcionarios) o en el caso de las fotos (una o
mas fotos con sus respectivas descripciones).

Al terminar de agregar la informacion, se debe dar clic en AVANZAR para pasar a la actividad
de Proyectar Informe Técnico Anexo 7.

Pdgina 7 de 21




Manual del Usuario - Control al Trdfico del Recurso Flora

Actividad “Proyectar Informe Técnico Anexo 7”

| Proyectar Informe Tecnico Anexo 7 |

LLMEF0O

@

D
( (7 Informe técnico de inventario

BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO

2738542
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Tramite

Deé clic en GUARDAR para Generar el Informe Técnico inventario.

Detalle de la Instancia
# Procesc
Tercero

ElInforme esta bien proyectado 7

En esta actividad,
informe técnico.

el sistema indica que debe dar clic en GUARDAR para generar el borrador del

BE gy
=

INFORME TECHICO INVENTARIO DE EEFECIMENE S DE FLORA EN GUARDA ¥
CUETODIA EN CRFFA.
MRECCION DE CONTROL AMEIENTAL
SUBIDRECCION DE BILVICULTURA, FLORA ¥ FAUNA EILVEETRE
AREA FLORA E INDUBTRIA DE LA MADERA

INFORME TECMICO MNo. xxx

FECHA EN QUE EE ADELANTO EL INVENTARID:

1. DBJETIVGD:

2 PROFEHIONALES QUE PARTICIPARDN EN LA DILIGENCIA:

2. ANTECEDENTE B

Firlacione ks documemos (momdos,
Informacidn para adelantar o aclividad.

Ifiorres, beses de datos, rapes, els) que serdn uizacos coma fuente de

lbros control de ingreso flom.
Az = IPormaccn e
| piano con el gue cuenta & AFIM

£
El

del drea de
én del CRFFE, fque Induye o reporte

al
ngranca).

5]

Anaiiss de oS aobe cedenies:
4. ACTIIDADE S DE AARROLLADA B

‘Bemeralidades: Realos una breve nesefla de es actvidates adsiartndas cam levar @ cabo el Inventaric.

4. RELACION DE FRODUCTD & FLORA EN GUARDA ¥ CU STODIA CRFFE:
oles d=  producio  werficado.
Feladane la Inormacién para cada otz de producios verficade en la sigulenie fabla, induyendo &

nmeno de 13 f2togmtia tomadn o cadn lote. (PR, mATma 4o fiografias por lote de produch
eerficmc).

Deje  regbto  hoingedficn d= cada uno de ks

HUc/ANA

Después de revisar y/o modificar el borrador, debe dar clic en el link de Modificar el borrador
para cargar la versién correcta y adjuntar los archivos correspondientes si se requiere. En la
parte inferior encontrara el campo para seleccionar el nombre del funcionario que revisara el

documento.

Al finalizar, debe dar clic en AVANZAR y el proceso pasard al funcionario encargado de

revisarlo.
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Actividad “Revisar Informe Técnico Anexo 7”

[ Bevisar Informe Tecnico Anexo 7 ]

[l =S .Y
KLU FTF O
Detalle de la Instancia
# Proceso 2738542
Tercero SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Informe Tecnico Inventario |Informe tecnico inventario [Yinna Alejandra Vesga Castro |

Documentos Radicados

RADICACION | VER | FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

Tramite
( {*) ¢ El documento esta correctamente proyectado 7 Si () No ( ’

En esta actividad, permite visualizar el informe técnico y valida si esta correcto o si requiere de
modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrard un mensaje
para escoger el nombre del funcionario que lo aprobara y firmard; en caso contrario, se debe
escoger el nombre del funcionario que se encargara de modificar el documento.

Actividad “Firmar Informe Técnico Anexo 7”

[ Eirmar Informe Tecnico Anexo 7 ]

-~ = Y
2L =L 0L
Detalle de la Instancia
# Proceso 2738542
Tercero SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Informe Técnico Inventario |Informe tecnico inventario |Yinna Alejandra Vesga Castro |

Documentos Radicados

RADICACION | ver |  FEcHa | DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

Tramite
( (*) £El documento estd correctamente proyectado ? Si () Mo (

C )

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el informe técnico y decidir si
aprueba y firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasefia de firma,
dar clic en GUARDAR. En caso de no aprobarlo, se devolverd al profesional técnico que
proyecté el documento.

Al dar clic en AVANZAR, el proceso se finalizara.
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”

Actividad “Programar Operativo

QL8 =F00

~Programacion y Ejecucion del Operative

~PROGRAMACION OPERATIVO

Fecha del operative dd /mm/aaaa
Hora inicie

Hora finalizacion

REGISTRO DE PRODUCTOS VERIFICADOS EN ACTIVIDADES DE CONTROL AL TRAFICO DEL RECURSO FLORA
ANEXO4

+/=

TIPO DE FECHA FECHA
NO NOMBRE C.C. CARGA
5 PLACA | TIPO DOCUMENTO VIGENCIA | VIGENCIA OBSERVACIONES
SEHEEES -. CONDUCTOR | CONDUCTOR LHESENIRND HESHE AL AHEREERE -

En esta actividad, se agrega la informacidn del registro de productos verificados en actividades

de control al trafico:

[ANEXD4 %

Mo Wehizula

Placa

Tipo

Mombre Conductor

C.C. conductor

~Datos de los productos flora verificados

+/=
ESPECIE NOMBRE COMUN PRESENTACION CANTIDAD | UNIDAD |

~Documentos presentados para amparar el producto

Tipo de documento presentado
Qhiién expide el documento
Mimero de documenta

Fecha vigencia desde

Fecha vigencia hasta

[} Carga amparada

dd/ mm/aaaa

dd/mm/aaaa

Si0 Mo O

Obszarvacionas

| & Aceptar| | X Cancelar
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Actividad “Verificacion de Decomisos de Especimenes de Flora en el Operativo”

| VEnnoation 06 Deon 013 n ol Operative ‘

3&,&.=§09

rDetalle de la Instancia

=omnesa 738550

Tercaro CARULLAVIVEROSA.

Tramite

[1'\ 438 dscomisaron Plantas vivas sn sl Opsrativo? o

(Acta de Entrega y Recepeién, para guarda y custodia de Especimenes de Flora. ANEXO &

TIpo 08 actuacion con sl qUa B3 INMOVIIZATN 108 SHPSCIMENSE
Numero de Acta

Facha ds Acta dd/mm faaaa

Lcta sscansada a

~Espacio a diligenciar en la oficina de enlace u otra rea de la SDA diferente al CRFF!

’/Quie\ Entrega los Productos

P
[*cviono [ cunoma| NOMBRE DEL FUNCIONARIO O PERSONA QUE ENTREGA [ camoo | céour | recwsbe ewisesa | oBsRvAciones

oS-
[* “ewmoro [ wowsse | carco | ceouis | FecHA aue Reciee 0B 3ERYACIONES ACTA D RECERCION

ruien Recibe los Productos por parte de la SDA

D anexos al

o -
NOMBRE DEL DOCUMENTO ¢CUAL OTRO DOCUMENTO? | bocumento | TIPO DE DOCUMENTO NO. DE DOCUMENTO NO. DE FOLIOS OBSERVACIONES

En esta actividad, se debe validar “¢Se decomisaron Plantas vivas en el Operativo?”. En el caso
de escoger la opcion S, el sistema muestra los grupos de:
e Tramite
e Acta de Entrega y Recepcidn, para guarda y custodia de Especimenes de Flora. ANEXO 6
e Quien Entrega los Productos
e Quien Recibe los Productos por parte de la SDA

e Cuando los especimenes se entregan en guarda y custodia a un jardin botanico o a otra
instancia diferente al CRFFS

e Documentos anexos al acta
En el caso de escoger la opcidn NO, el sistema muestra los grupos de:

e Tramite

e Acta de Entrega y Recepcidn, para guarda y custodia de Especimenes de Flora. ANEXO 6
e Quien Entrega los Productos

e Quien Recibe los Productos por parte de la SDA

e Cuando los especimenes se entregan en guarda y custodia al Centro de Recepcion de
Flora y Fauna Silvestre — CRFFS
e Documentos anexos al acta

Ademas, se debe tener en cuenta que con la opcidn SI, después de agregar la informacidn, el
procesos pasara a la actividad “Actualizar Libro de ingresos — inventario”.

Con la opcidon NO, después de agregar la informacidn, el proceso pasara a la actividad “Informe
Técnico Anexo 2”.
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Actividad “Informe Técnico Anexo 2”

ALuEF O

{Delalle de la Instancia

# Proceso 2738550
Tercero CARULLA 'WERO S.A

Documentos Radicados

RADICACION | wver | rFEcha | DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

~INFORME TECNICO ANEXO 2
Fecha de las actividedes

~OBJETIVO

Describa 2l objetivo de la actividad adelantads

~Profesionales de la SDA que participaron en la diligencia
b

DIGITE EL NOMBRE DEL FUNCIONARIO |  careo | ROL QUE DESEMPER®

ANTECEDENTES. Relacione los documentos {radicados, informes, bases de datos, mapas, etc.) que seran utilizados como fuente de informacion para adelantar |a actividad
-

DOCUMENTO ASUNTO

-Andlisis de antecedentes

Resiice una breve descripcion de los documentos que se relacionan &n los antecadentes como fusrte de informacian para
Ia diigancia

Am:mrh:les Desarrolladas

NOMBRE FECHA VIGENCIA | FECHA VIGENCIA CARG

|4SD456  |Camionetal PEPITO PEREZ |12345678

Reporte Fotografico en campo
" —

FOTO DESCRIPCION

~Resultados obtenidos

Haga un breve recuento de la situscion encontreda en campo

~Consideraciones finales

Hega una conclusién de Ia sctividad sdeiantada v las recomendaciones que considere pertinentes.

Acts de visita #

En esta actividad se debe agregar la informacién adicional para que sea plasmada en la
plantilla del informe técnico.

En donde se encuentren los tres iconos: 7 = se puede agregar mas de un registro, como
es el caso del nombre del funcionario (uno o mas funcionarios) o en el caso de las fotos (una o
mas fotos con sus respectivas descripciones).

Al terminar de agregar la informacién, se debe dar clic en AVANZAR para pasar a la actividad
de Proyectar Informe Técnico Anexo 2.
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Actividad “Proyectar Informe Técnico Anexo 2”

| Proyectar Informe Tecnico Anexo 2 ‘

2L8FLFOL

—Documentos

(7 Informe Técnico Operativo ‘

# Proceso 2738550

Tercero CARULLAVIVERO 5.A.

[Detalle de la Instancia ’

Dé clic en GUARDAR para Generar el Informe del Operativo.

Trimite
[ El Informe esta bien proyectado 7 Si No l

En esta actividad, el sistema indica que debe dar clic en GUARDAR para generar el borrador del
informe técnico.

INFORME TECNICO DE OFERATIVO CDN'IIHOL AL TRAFICO DEL RECURED FLORA
DIRECCHON DE CONTROL AMEIENTAL
BUBIDRECCION DE BILVICULTURA, FLORA ¥ FAUNA BILVE ETRE
AREA FLORA E INDUBTRIA DE LA MADERA

INFORME TECNICO DE OPERATIVO No. xxx

HE

Su firma se imprimira
Agui

WOMERE DEL REMITERTE
DEFEXDENCIA

Anes:
2 [rafm el archie en & shsimer — fachs)

]

HUC7ANA

Después de revisar y/o modificar el borrador, debe dar clic en el link de Modificar el borrador
para cargar la versidn correcta y adjuntar los archivos correspondientes si se requiere. En la
parte inferior encontrara el campo para seleccionar el nombre del funcionario que revisara el

documento.

Al finalizar, debe dar clic en AVANZAR y el proceso pasara al funcionario encargado de

revisarlo.
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Actividad “Revisar Informe Técnico Anexo 2”

[ Revisar Informe Tecnico Anexo 2 ]

L8 FTH O

Detalle de la Instancia
# Procesc 2738550
Tercero CARULLAVIVERD S.A
BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Informe Tecnico Cperativo |Infurme tecnico operativo (anexo 2) |"r'inna Alejandra Vesga Casiro |

Documentos Radicados

RADICACION | ver |  FEcHa | DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

Tramite
( {*) ¢ El documento esta correctamente proyectado ? Si () No ( ’

En esta actividad, permite visualizar el informe técnico y valida si esta correcto o si requiere de
modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrard un mensaje
para escoger el nombre del funcionario que lo aprobara y firmard; en caso contrario, se debe
escoger el nombre del funcionario que se encargara de modificar el documento.

Actividad “Firmar Informe Técnico Anexo 2”

[ Eirmar Informe Tecnico Anexo 2 ]

RLUFLO

Detalle de la Instancia
# Proceso 2738550
Tercero CARULLAVIVERD S.A.
BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Informe Técnico Operativo |Infurme tecnico operativo (anexo 2) |Yinna Alejandra Vesoa Castro |

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

Tramite
( () ¢El documento esta correctamente proyectado 7 Si (O No |

[ Seleccione el funcionario que continuara con el tramite l

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el informe técnico y decidir si
aprueba y firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasena de firma,
dar clic en GUARDAR. En caso de no aprobarlo, se devolvera al profesional técnico que
proyecté el documento.

Al dar clic en AVANZAR, el proceso se finalizara.
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Actividad “Confirmacién y Apoyo de las Autoridades Policivas”

| Confirmacicn y Apoyo de las Autoridades Policivas |
- =S \
H2LUFFOL

rﬁetalle de la Instancia ’

# Proceso 2738547

Tercero CARULLA VIVERO S.A,

Documentos Radicados

RADICACION | ver | FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

Tramite
[ (") ¢Las Autoridades ya Confirmaron su Participacidn en el operativo? Si No ]

En esta actividad se debe validar “¢Las autoridades ya confirmaron su participacion en el
operativo?”. En el caso de escoger la opcion Sl, el proceso pasara a la actividad Programar
Operativo; en el caso de escoger la opcidn NO, el proceso pasara a la actividad “Proyeccion
oficio autoridades”.

Actividad “Proyeccion oficio autoridades”

Proyeccion oficio autoridades
- = A
258 FFO0L

D
( ﬂ Oficio a la Autoridad de Apoyo ) }

Proyeccion de Oficio a la Autoridad de Apoyo

Dé clic en GUARDAR para generar la plantilla de Oficio a las autoridades competentes, luego modifiquela y stibala de nuevo en el link correspondiente

Digite el nombre del funcionario que va a revisar el oficio

En esta actividad, el sistema indica que debe dar clic en GUARDAR para generar el borrador de
la plantilla de oficio a las autoridades competentes.

[Eogots DC

Aterszmente,

Su firma se imprimira
Agui

NOMERE DEL REMITENTE
DEPENDENCIA

(Anexos)

HUC7ANA
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Después de revisar y/o modificar el borrador, debe dar clic en el link de Modificar el borrador
para cargar la versidn correcta y adjuntar los archivos correspondientes si se requiere. En la
parte inferior encontrara el campo para seleccionar el nombre del funcionario que revisard el

documento.

Al finalizar, debe dar clic en AVANZAR y el proceso pasard al funcionario encargado de
revisarlo.

Actividad “Revision oficio Autoridades”

Revisidn oficio Autoridades
L8 FFOL

Revision de Oficio a las Autoridades de Apoyo

BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO

Oficio Autoridad de Apoyo |Plantilla Oficio Autoridad Correspondiente |¥inna Alejandra Vesga Castro |

{*) Esta correctamente proyectado el Oficio 7

En esta actividad, permite visualizar el oficio y valida si esta correcto o si requiere de
modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrard un mensaje
para escoger el nombre del funcionario que lo aprobara y firmard; en caso contrario, se debe
escoger el nombre del funcionario que se encargard de modificar el documento.

Actividad “Firma oficio autoridades”

LLLEFOL

~Firma Oficio a las Autoridades de Apoyo

FUNCIONARIO

BORRADORES PLANTILLA
Oficio Autoridad de Apoyo |F’\anti|la Oficio Autoridad Correspondiente \‘r‘inna Alejandra Vesga Castro \
Documentos Radicados
RADICACION | ver | FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
Si () No

(") Esta correctamente proyectado el Oficio 7

Descargue y revise el oficio. Si esta correcto, digite la contrasefia de firma y dé clic en GUARDAR

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el oficio y decidir si aprueba y firma
el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasefia de firma, dar clic en
GUARDAR. En caso de no aprobarlo, se devolvera al profesional técnico que proyectd el

documento.

Al dar clic en AVANZAR, el proceso se finalizard y se creara la instancia de impresion de
documentos para el area de Correspondencia.
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Actividad “Actualizar libro de control de ingresos”

[ Actualizar libro de control de ingresos ]
LLUFF O

~Detalle de la Instancia

# Proceso 2738565

Tercero CARULLAVIVERO 5.A.

~ACTUALIZAR LIBRO DE INGRESOS CRFFS

Sefiale la fila que va a actualizar y de clic en el lapiz para realizar los cambios requeridos

-Anexo &

v

Datos del Libro de ingresos

c6DIGO DE FECHA DE ACTO FECHA ACTO TIPO ACTO
LA INGRESQ TIPO DE NO. DEL ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO OBSERVACIONES
ENTIDAD A AL CRFFS ACTUACION | EXPEDIENTE (QUE RESUELVE (QUE RESUELVE DE | (QUE RESUELVE DE
CARGO DE FORMA) FORMA) FORMA)

De clic en AVANZAR, continue el proceso y proyecte el Concepto Técnico.

En esta actividad, se actualiza la informacién del libro de ingresos de acuerdo con el anexo 6
del procedimiento y los datos principales del mismo.

Actividad “Concepto Técnico”

En esta actividad se encuentran varios grupos para ingreso de informaciéon como son:

e Lugares en donde se desarrollaron las Actividades

e Personal de la Secretaria de Ambiente que participd en la diligencia
e Personal de Apoyo de Autoridades Policivas y Otras Autoridades

e Antecedentes

e Actividades Desarrolladas y Resultados obtenidos (Anexo 4)
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e Reporte Fotografico en campo
e Documentos anexos
e Consideraciones Finales

En cada uno de estos grupos se encuentren los tres iconos: = s puede agregar mas
de un registro, como es el caso de las fotos (una o mds fotos con sus respectivas
descripciones).

Actividad “Proyectar Concepto Técnico”

Proyectar Concepto Tecnico

KL FLFOS

D

&7 Concepto Tecnico
ﬁ Memorando para la Subdireccidn financiera

47 Memorando para el interventor

~Detalle de |a Instancia
# Proceso 2738565

Tercero CARULLAVIVERO S.A.

Documentos Radicados

RADICACION | ver | FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

() Se requiere generar memorando para la Subdireccion Financiera ? Si @ Mo
(*) Se requiere generar memorando para el interventor del contrato de guarda y custodia del Si @ No
CRFF57

De clic en GUARDAR para generar los Documentos

Tramite
{ ¢ Los documentos estan correctos para ser revisados? Si No

En esta actividad, se debe dar clic en GUARDAR para generar el borrador del concepto técnico,
pero a la vez, si es necesario, también se puede generar el borrador del memorando para la
Subdireccién Financiera y/o interventor del contrato de guarda y custodia del CRFFS.

COMCES 10 ECRICD LI OFEIGR NIV UM 1RO AL 1A R0 LEL 180S0 HUMA
LHIEELTION Uk CUH IHUL AVISIER AL
SUBIHECCHON D SEVICULTUIEA, FLLINEA ¥ FAUNA SILVES | HE
Alm=A FLOMA & IRLLEE] 1L L LS MALISE

CUORCEMID 1ECHIDU DE DI'ERA TIVD Ko, axx

. . . (USR]
PEEILA BELAS ASTAIDATSS: TR B

4. LWGAR CH DOMDEC 5 BESAREOLLE CL OPCRATAG.

1404 <5 | 15— | SR 3 1

2 PLRSOMAL DE LA S8 GUE PARTICIPG D4 LA DILIGEMCS:

L2331 1 Al 490 -3 | 13— =L 1

2 PLRSOMAL DE AZ0Y0 BC AUTORDADDS POLISAAS ¥ OTRAS AUTORANLS.

IR R T T 7 T 101 1

£ ANTECCDENTES:

AT T LT ]

5 ACTIMIZADCS CESARROLLADAS:

& REFERTE MOTOARATIES TH SAMPD

Bty i £ ASOPIRAE f8 s B an s
[ 15-14] I et 1

HUCYANA
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Después de revisar y/o modificar el borrador, debe dar clic en el link de Modificar el borrador
para cargar la versién correcta y adjuntar los archivos correspondientes si se requiere.
Igualmente, si la informacidon no esta correcta, puede devolverse a la actividad, seleccionando
la opcion NO, en la pregunta “éLos documentos estan correctos para ser revisados?”. En la
parte inferior encontrara el campo para seleccionar el nombre del funcionario que revisara el
documento.

Al finalizar, debe dar clic en AVANZAR y el proceso pasard al funcionario encargado de

revisarlo.

Actividad “Revisar Concepto Técnico”

Revisar Concepto Tecnico

- = Y
28 FTLOL
Detalle de la Instancia
# Proceso 2738565
Tercero CARULLAWIVERD S.A.
BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO
Concepto Tecnico \Cunceplu Tecnico Operativo |Yinna Alejandra Vesga Castro |

Documentos Radicados

RADICACION | VER | FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

Tramite
( {*) ¢Los documentos estan correctamente proyectados ? Si No ’

En esta actividad, permite visualizar el concepto técnico y otro(s) documento(s), si se
generaron y valida si estd correcto o si requiere de modificaciones; en el caso de dar visto
bueno al documento, el sistema mostrard un mensaje para escoger el nombre del funcionario
que lo aprobard y firmard; en caso contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se
encargara de modificar el documento.

Actividad “Firmar Concepto Técnico”

2L8=F00

‘»Flrma de los documentos del Operativo Flora ’

# Proceso 2738565

Tercers CARULLAVIVERO 5.A.

BORRADORES PLANTILLA FUNCIONARIO

Concepto Tecnico |Concepto Tecnico Operativo |Yinna Alejandra Vesga Castro |

Documentos Radicados

RADICACION FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

Firma
[ {*} :Los documentos estan correctamente proyectados 7 Si No
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En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si es
aprobado o no para la firma; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasefia de firma,
dar clic en GUARDAR. En caso de no aprobarlo, se devolverd al profesional técnico que

proyectd el documento.

Al dar clic en AVANZAR, el proceso se finalizara.
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