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EVALUACION PARA REGISTRO DE LIBRO DE OPERACIONES DE INDUSTRIAS
FORESTALES DEL D.C.

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de Evaluacidon para Registro Libro Operaciones de Industrias Forestales del
D.C. dentro del aplicativo Forest, permite establecer los pasos necesarios para atender el
trdmite de registro del libro de operaciones de las empresas forestales ubicadas en la
jurisdiccion de la Secretaria Distrital de Ambiente -SDA.

El procedimiento inicia en el Area de Correspondencia de la SDA con la radicacién del formato
para la solicitud de registro del libro de operaciones y documentaciéon que debe anexar el
usuario y finaliza cuando el representante legal, propietario o apoderado de la empresa
forestal firma y recibe el acta de registra del libro de operaciones.

Solo se atenderdn las solicitudes de registro del libro de operaciones de las empresas
forestales que se encuentren ubicadas dentro de la jurisdiccion de la SDA.

Las solicitudes se atenderdn, pero se hard entrega del producto Unicamente con el
cumplimiento de los requisitos de la lista de chequeo.

Una vez que se haya emitido el acta de registro del libro de operaciones, se envia la carpeta de
la empresa con los documentos anexos a la radicacidon y los registros generados en las
actividades de este procedimiento, a la ventanilla de la Subdirecciéon de Silvicultura Flora y
Fauna Silvestre para que el usuario pueda concluir el tramite de registro del libro de
operaciones.

Se generara una comunicacion oficial al cliente con el fin de informarle que el acta de registro
se encuentra emitida y en espera de que se acerque a firmarla.

Al momento de firmar el acta de registro, es necesario que el usuario entregue el libro de
inventarios y balances, para que el acta de registro se anexe al mismo.

Al momento de la firma del acta de registro, debe darse al usuario la capacitacién sobre el
manejo del libro de operaciones y el diligenciamiento de los reportes.

Cuando el usuario haya firmado el acta de registro del libro de operaciones, se envia la carpeta
con los documentos y registros generados; al AFIM con el fin que sean escaneados los registros
emitidos en la ventanilla y luego la carpeta debidamente archivada, foliada y marcada sea
ubicada en el consecutivo del archivo de gestion del AFIM.

Pdgina 2 de 20




Manual del Usuario -Evaluacion para Registro de Libro Operaciones de Industrias

Forestales del D.C.

Las actividades de radicacién, asignacion, proyeccidn, revisién, firma y envid de las
comunicaciones oficiales se realizaran conforme el sistema de informacidn de la SDA.

La gestidon documental se realizara conforme lo establezca la Tabla de Retencidn Documental,
todos los documentos se archivaran en la carpeta de la empresa y se escaneara las actas de
visita generadas y el acta de registro del libro de operaciones las cuales deberan ser guardadas
en el servidor de la SDA.

Cobro por concepto de Solicitud de Registro del Libro de Operaciones: el cobro por concepto
de registro del libro de operaciones, se realizara conforme las Resoluciones 5589 de 2011 vy
0288 de 2012 y al procedimiento 126PM04-PR110 “Cobro de los Servicios de Evaluacion y
Seguimiento Ambiental”

Para realizar la entrega del producto de este procedimiento, es necesario que el usuario
solicitante presente la comunicacién oficial externa de respuesta a la solicitud de certificacion,
o un documento que lo acredite como parte de la empresa solicitante de dicho tramite.

El profesional encargado del tramite debe realizar verificacion en el sistema de informacidn de
la SDA, en las bases de datos del AFIM y en el libro de “Libro de control de salida de actas de
registro del libro de operaciones” con el fin de confirmar si el usuario firmo y retiro el acta de
registro del libro de operaciones. Si pasado un mes desde la generacion del acta de registro, el
representante legal no ha firmado dicha acta, debe remitirse al procedimiento 126PM04-PR48
desde la actividad 13.

Una vez emitida el acta de registro del libro de operaciones el profesional encargado del
tramite debe actualizar el sistema alterno del AFIM y/o el sistema de informacién de la SDA.
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El procedimiento de Evaluacion para Registro de Libro Operaciones de Industrias Forestales del
D.C. puede ser instanciado de dos maneras:
1. Desde la pagina de la Entidad por el médulo de Web File.

Ventanilla virtual:

La ventanilla virtual de la SDA permitira al ciudadano realizar tramites y solicitudes ante la
misma, facilitando el acceso, consulta y gestién de sus requerimientos sin necesidad de
realizarlos presencialmente. Asi mismo la ventanilla permitird a otros sistemas de informacién
(sistemas de otras entidades distritales) interactuar con la SDA permitiendo la optimizacién de
cadenas de tramites y servicios.

A continuacién se describen los pasos necesarios a tener en cuenta para interactuar en la
ventanilla virtual de FOREST:

Registro del ciudadano:

En la ventanilla virtual se encontrardn los iconos de los tramites configurados para ésta, debe
definirse si el trdmite requiere registro del ciudadano.

En el registro del ciudadano se mostraran los términos de uso que deben ser ajustados a todos
los tramites de la entidad, ya que a la fecha estos estan enfocados en algunas partes al tramite
de registro de vertimientos. Adicionalmente, si el ciudadano no acepta los términos vy
condiciones no podrd continuar con su registro; caso contrario se solicitaran los siguientes
datos basicos de tipo obligatorio.

0 Ayuda g Consultar tramite &; Ingresar

Bienvenidos a la Ventanila Virtual en Internet, mediante esta herramisnta
informatica, los ciudadanos podran realizar tramites a través de Internet, de
manera segura y confiable, ante la Entidad:

Solicitudes de informacidn
Denuncias

Derechos de peticion
Quejas y sugerencias

Remisidn de informacién y muchos traimites maés...

Autorizacion requerida 4

Usuario

Contrasefia

Ingresar con firma digital £0lvidd su contrasefia?
Aceptar Cancelar
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Términos y Condiciones

Términos de Uso

m »

Estimado Usuario:

Bienvenido a la ventanilla virtual de la Secretaria Distrital de Ambiente - SDA. Este canal de
comunicacion ha sido disefiado e implantado para faciltarle a usted el acceso a la informacion
de la Entidad para gue adelante de una manera sencilla y agil tramites en linea ante |la Secretaria
Distrital de Ambiente. Las presentes Condiciones Generales, Aviso Legal, Términos de Uso y
Poltica de Privacidad regulan el uso de esta ventanila virtual que la SDA tiene a disposicidn
para todos sus usuarios. Elingreso a este sitio web atribuye la condicidon de Usuario del mismo
& implica la aceptacion plena vy sin reservas de todas y cada una de las disposiciones incluidas
en estas Condiciones Generales de Uso. Por tanto, si el Usuario no estd de acuerdo con
cualguiera de las condiciones agui estipuladas, no debera usar la ventanila de tramies
virtuales. La SDA =& reserva el derecho de modificar en cualkjuier momento laz presentes
Condiciones Generales de Uso asi como cualquier otra condicidn, general o particular,
reglamento de uso, instruccion o aviso, que resulte de la adopcion de la herramienta virtual.
Dichas modificaciones seran publicadas por la 304 en su pagina web, v sera responsabilidad
del Usuario revisar las Cendiciones Generales de Uso gue sean aplicables cada vez gue
ingre=e a la ventanilla virtual. El Usuario 2 obliga a hacer un uso correcto de la ventanila virtual
de conformidad con las leyes, la buena fe, el orden plblico y lag presentes Condiciones
Generales de Uso. El Usuario respondera frente a la SDA y frente a terceros, por los darios y
perjuicios que pudieran causarse como consecuencia del incumplimiento de dicha obligacion.

Acepto ) No Acepto

Registro Datos Basicos
Todos los campos del registro son de tipo obligatorio ya que son parte de la fuente para
verificar la entidad del ciudadano que pretende registrar tramites ante la entidad.

REGISTRO DE USUARIOS

Mimero de documento

jo] B

Tipo Documento | Cédula

Nombre

Contrasenia

|
Corrren electrénico |
|
|

Confirmar Contrasefia

Werificacion
&353ar
* Ezcriba los caracteres I -t
Aceptar
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Importante tener en cuenta que los datos suministrados deben ser veridicos y correctos, ya
que para todos los tramites dicha informacidn podra ser utilizada por la SDA; por ejemplo el
correo electrdénico sera utilizado al momento de realizar notificaciones a los ciudadanos.

Una vez finalizado el proceso de registro, el ciudadano debera realizar el inicio de sesion para
poder efectuar el tramite de Evaluacién para Registro de Libro Operaciones de Industrias

Forestales del D.C.

INSGRIPGION DE
PROYECTOS
AMBIENTALES

/4

Inscribir el proyects ambiental

Programa de
Autorregulacion
Ambiental para Fuentes
Moviles

-

Sclicitud de Autoregulacidn
Ambientsl para Fuentes
Méviles

Consulta de Tramites

Ingreso No tributarios por
Concepto de Tasas Aguas

Subterrancas

Ingreso No tributarics por

Concepto de Tasss Aguas
Subtemaneas

Prototipo Forma WEB

o 4

Prototipo Forma WEB

Permiso Ocupacion de
Cauce

/4

Permisc Ocupacicn de Cauce
Quejas y Reclamos

o 4

Ingrese las Qusjss y Redamas

Permiso de Evaluacion
Aguas Subterraneas

@

Permisc de Evaluacién Aguss
Subtenaneas (Exploracién,
Concesién, Modificacién
Concesion, Fromoga Concesién)

respecto s los servicios que
ofrece la SDA.

Registro de Libro de
Operaciones de Industrias
Forestalos

P

Evsluacién para Registro de
Libro de Operaciones de
Industrias Forestales del D.C

Importante tener en cuenta al momento de realizar consultas en la ventanilla virtual, la
contrasefia o clave electrénica de consulta, el nimero de radicacién o el numero de proceso
entregados por el sistema, una vez se realice el envio completo de la informacién solicitada

(dependiendo del tramite )

NSl
d

N
ALCALDIA MAYOR
_DESOGOTADL.

Tramite

Dias de Tramite

Clave electrdnica de consutta

Numero de radicacion
Fecha

Dependencia
Proceso

Solicitante

Datos del tramite

Secretaria Distrital de Ambiente

VENTANILLA VIRTUAL

: Solicitud de Registro PEVY

: 30

FKZavJ00000121glpJG0

© 2011ER108231

1 2011-12-05

: CONSULTORIA ALMA MATER

: (108541) Registro Publicidad Exterior Visual

: Juan Alberto Moncada
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Al ingresar al médulo de Evaluacion para Registro de Libro Operaciones de Industrias
Forestales del D.C., el sistema trae una lista de chequeo para cargar los documentos. Estos
documentos deben ser guardados como pdf o jpg.

Lista de Chequeo: Al seleccionar el proceso se despliega la lista de chequeo la cual debera ser
diligenciada acorde con los documentos entregados por el solicitante; en cualquiera de los
casos (si el solicitante actia como persona juridica o como apoderado), todos los documentos
son obligatorios.

Registro de Libro de Opsracionss de Industrias Forestales

| Conmetr )| [ et )| Cpeme || |

{*} 1) Est2 & formutano os solicited totsimsents amgenciano?. De s50 negativa k2 respussts dabs Informar 21 Inowestrisl para gus compists sl mganciamisnto os aste. i
1%} 2} Presanta original de cartificado de sxistancis y repressntacion legal sxpedido por k2 cimara 08 comsencio, con fscha sctusl o dentro del mes anterior 2 k2 fscha de a
prasantacion @ k3 sobcitud?

1%} 3} La cimara ds comsrcio dal solicitants ss da Bogotd'? Da no sar2sl 55 ks dabs sclarar al solictants qus k3 Industria ss sncusntra fusra de s Jurisdicoion s &
SECRETARLA DISTRITAL DE AMBIENTE j qus &N CONESCWancia o 53 b8 pusds stendsr k3 solicitud.

1%} 4) En =l registro de cimara de comsncioe 52 rskaciona slguna sctividad gus sspecifigus qus & Industris Ekors con productos de k3 Tiora, o reglstra actividadss gus t!

pusdan Involucrar kzs actividades qus esta realiza? D sor negativa la respussta 52 ke debs actarar 2 solicttants qus debs Incluir sn sl registro de c2mars y comsncio k2
acthiidad Industrial qus sdstanta, sn ks cusl utiizs &l recurso flora.

{*] 5} E1 formutario esta finmado por &l represantants kegal ds k Industrial Wo o proplstario® Por favor verifiqus qus k2 persona gus firma como represantants lsgal yo o
propistario s encusntra citaso comdo tal sn & ragsitro s camars ds comsrcio. Ds 550 nagativa k3 respussts §2 0sbs Informar 3 sobcitants para gus corm|a ks

Inconsist: . prsvin ala .

1%} &) Cuando ia soliciud iz =5t firmando un tercsro ) Pressnta Poder debidaments otorgado por notaria? (reguistto Indispsnsabls para solicitar s trémits cuando k= o
sodicitud no k2 firma ol representants legal nl & propistarie). O no cumplirss sste raquisito debs Informarss k2 Inconsistancia al peticionario para qus 2 cor]a, previo

3 la radicacion.

{*} T} Tra= ansxa 2 ka solicitud, & Bbro auxiiar de Inventarios y batances, con las sspscificacionss solicitadas? (Nbro tres columnazs, follzdo, en pesta dura, tamano A
070, 8N DENGE Y MATCHHD CON & NOMDTS 06 13 smpresa).

{*} &) Dalg=ncio en & formato de solicitud ds registro, los datos soportes pars la autoliquidacion del cobro por & ssrviclo de svaluscion’? o
1*) %) Tras aneno & i SOBCTtU, & Original y 5 G0 (2) cOpias 08 racito 03 CONSKINECION ([Or 2MDEs Carss)? o

Los nombres de los documentos que contienen al lado izquierdo un asterisco en rojo (¥*)
deben ser cargados obligatoriamente, de lo contrario, no le permitira al usuario avanzar para
generar el nUmero de radicado y el numero de proceso para las respectivas consultas del
tramite.

Al dar clic sobre cualquier icono que se encuentra al lado del documento, el sistema despliega
un campo para que se pueda escoger desde la carpeta en la que esté contenida dicho
documento y quede cargado en el sistema.

(*) Documentos que acrediten la personeria juridica del solicitante. Certificado de existencia y representacion
legal o del documento que haga sus veces, expedido con una antelacion no superior a un mes previo a la
fecha de presentacion de la solicitud y/o cédula de ciudadania cuando sea persona natural. Cuando se actue
por medio de apoderado debe adjuntar poder debidamente otorgado

(Eamnar.. ) {3
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Cuando se da clic en siguiente el sistema emite esta informacién y pasard a la subdireccién

respectiva para dar inicio al trdmite respectivo.

2. Desde la oficina de Correspondencia con la radicacién de los documentos por parte del
solicitante; deberd ser instanciado desde el médulo Docfile. Al seleccionar el proceso se

despliega la lista de chequeo:

rSolicitud de Registro del libro de Operaciones
Facha o s Solicitud dd/mm/aaaa aald
Razon Soci

NOMUTS gs reprasentants sl o propistano

Teltonos

DASCCION Pra COMSSpOonganca

rLista de Chequeo

] 1) Ests s formutario as sobeitud totaiments amgsnciado? Ds ssr nepstiva tarsspussts dsba informar 2l Inqustnsipars o — o =
qu aligenciamisnto o sste. 4 #
suistancis y raprassntscion lsgsl sxpsdio por i CAMArs 08 cOMSICo, con Techa .
cha i presantacion ds ka solicitud? 3
olicitants a5 8o Bogota? Da no saras! 55 ks dsbs sciarar sl solictants qus 1 Industria ss ) .
s SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE § QS & GONsscusncia no 54 ks pusts NS REN]
qus laindustria
szz? D2 s @) Mo
prasantants lagal wo props Sl 7 N
& raspussta 52 0204 Inform.
27 (rquistto . .
o). Do no cumplirse 51 (7)) N [T

2 ks corTja, pravi

oportss para 2 su n del Cobro por ol serviclode o, -

{*} 3) Tras anexo a ks solicitud 35 dos (2) copias del recibo de cONSIINACION (pOr amibes carss)? sl @ N (7

Datos Consig

Vallor de la Consignacion &
Fecha ds ia Consignacion dd/mm/asaa eald
Numero de Consignacion &

Observaciones

Cuando se finaliza la radicacion de la documentacién, el sistema arroja un nimero de radicado
de entrada y un numero de proceso, el cual pasara al funcionario encargado del reparto de la
subdireccién; alli serd asignado al profesional técnico responsable para que inicie las

validaciones pertinentes.

7 Inicio 3 Admin =(Z Process iy Workplace , Docfile [§ Report < Co B - 3
FOREST > Workplace > REPARTO Asignar responsable 3

6n de Permisos de Aprovechamiento de Fauna Silvestre

astro (Direccién

de Fizneacion y

feo

Sistemas oe Informacisn

J REPARTO | ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS ‘ ESTADQ DEL PROCESO ‘

- =
5. @ Ej = - Responsable -Seleccione- =] g)

| Radicacion Inicial Himero Tramite
* Fecha maxima de respuesta | 11/03/2013 v
Todes
@ 2013ER00259 13784 Solicitud de trami
- Comentarios / Instrucciones.
& 2013ER00257 13783 Solicitud de trami

Actividad Comentario Tercero
odos =]
. VIERO LA
Anaiee el ESTANCIA Y CIA
LTDA

Analisis de la
solicitud

Al ser asignado al profesional técnico responsable, el sistema avanza a la

“Notificacion de Documentacion Faltante”:

JAC BARRIO
CIUDAD QUROGA

actividad de

Pdgina 9 de 20




Manual del Usuario -Evaluacion para Registro de Libro Operaciones de Industrias
Forestales del D.C.

&8 & = & {) . Notificacion de Documentacion Faltante

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER00325 | 2013-05-06 |Entrada |Registro de Libre de Operaciones de Industrias Forestales |oficie de Entrada
2013EE00829 |. | 2013-05-06 |Salida |Certificacién de Registre y Cumplimiento Operaciones Forestales |Registro Libre Operaciones |

Documentos Pendientes

(*) 7) Trae anexa a la solicitud, el libro auxiliar de inventarios y balances, con las
especificaciones solicitadas? (libro tres columnas, foliado, en pasta dura, tamafo oficio, en 3
blanco y marcado con el nombre de la empresa).

(*) Campos obligatorios

= Coariar Il A

En esta actividad el profesional encargado puede anexar los documentos faltantes en el caso
gue sea necesario y avanzar a la actividad posterior.

Al dar clic en AVANZAR pasara a la actividad “Revision de Documentos y Programacion de
Visita Técnica”:

‘;, ._ Gﬁﬁ TJ &ﬁ' o Revision de Documentos y Programacién de Visita Tecnhica

Detalle de la Instancia
{ # Proceso 114078 ’

Tercero WIVERD L& ESTANCIA ¥ CLA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER00825 [y | 2013-05-06 |Entrada |Registro de Lioro de Operacienes de Indusirias Forestales |oficie de Entrada |
2013EE00529 [ | 2013-05-08 |3alida |Certificacién de Registro y Cumplimiento Operaciones Forestales |Registro Libre Operaciones |

El tercero solicita expedicion de certificacion =]

r:ertificaciones

Tramite
(*) Desea Reprogramar la Visita Tecnica Si@ No @

(") Es Exitosa la Visita Tecnica S @ No @
Diligenciar Acta de Visita de Industrias Forestales y tomar registro fotografico.

(*) Campos obligatorios

= Coariar Jll W _panca

En esta actividad el profesional encargado valida si el solicitante requiere que ademas del
registro de libro de operaciones, se le expida una certificaciéon. En el caso de chequear el
campo, el sistema instanciara el procedimiento de expedicidn de certificaciones de forma
alterna al proceso de la elaboracién del registro de libro de operaciones.

Posteriormente, el sistema trae una validacidn acerca de si la visita técnica fue exitosa o no. En
el caso de escoger la opcidn “SI” pasard a la actividad Acta de Visita de Industrias Forestales; al
escoger la opcién “NO”, se activa una nueva validacién para saber si se reprogramara visita. En
esta validacién, al escoger la opcion “SI”, pasard a la actividad Acta de Visita de Industrias
Forestales; al escoger la opcion “NO”, pasara a la actividad de Elaborar Comunicacion Oficial
Externa (ver pdgina xxx).
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Al dar clic en AVANZAR pasara a la actividad “Acta de Visita de Industrias Forestales”:

== 11078

Detalle de |a Instancia
{ Tarzmo VERD LAZSTANGIAY DA LTDA

Doqumsaias Redees

2013ER00828 | I 20130508 |Eniraa | Regtsing e Lioro de Operaciones de nousirias Foresiks | ot de Enradz |
20138200829 i | 20130506 |5z | Certitcacion de Reglstro y Cumplimiento Operachnes Forestalkes | Regisio Liore Cperaciones. |
de la ‘
Resutaca g is viste Vista Erectiva
Oesarvacionss
rInformacién General
Fazine de ln vizs 05/05/2013 aakd ]
razen taon WIVERD La ESTANCIA ¥ 1A LTDA.
Resresamanis Legxl EAMUEL RIARD
saantaszin 101112130705
Lonsticed lusaquen
Teistonn mauss
— ot 12710 13755 8]
zarms usaguen
rDatos Generales

Namtre d ie parsens qus sisnds ls viss
cc
canga

Nomare g profe siansl que sasianta 13 dIgenie

lanoREs FELIPE vaRGAS
120536573
lapMmIsTRADOR

rinna Atejandra Vesga Castra

rRegistro Fotografi

b

[:-= RS REy T5]

INCORPORE LAS FOTOS PRODUCTO DE LA VISITA OB SERVACIONES

[

B s

|ass

En esta actividad trae la informacién del solicitante y un grupo de campos para agregar la
informacién de los datos de la visita; ademads, trae un maestro detalle en el que se pueden
agregar los archivos fotograficos tomados en la visita.

Al ingresar esta informacidn se debe dar clic en AVANZAR vy pasara a la actividad “Diligenciar

Encuesta de Actualizacion y Seguimiento”:

& & & = & @ % owgencirEncussts do sctuaizacian y Ssguimisnto

-

R ——
e =
=
=@
a
comarsaizan |
e =
relain =
Cemrein =
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En esta actividad se debe completar la informacién levantada durante la visita: fecha de la
visita, datos del establecimiento e informacién de la carpeta si es nueva o no). En el campo
“sucursales”, al escoger la opcidn SI, desplegard un campo para agregar la direccion. De igual
manera se puede invocar un reporte en donde muestra si el solicitante tiene carpetas ya
creadas.

Al dar clic en AVANZAR pasara a la actividad “Generar acta de Registro para el libro de
Operaciones”:

2 & & = @ @ . cenerar Acta de Registro para el Libro de Operaciones

os/0s/2013

Vaveno La Estancia Y cia Lioa

i o

:

DESCRIPCION DE LOS ESPEC]
lr* .

Por favor de clic en GUARDAR para crear el borrador..

——— |

En esta actividad se complementa la informacidn para ser capturada en la plantilla de registro
de libro de operaciones como son las descripciones de los especimenes con sus atributos
correspondientes y se procede a dar clic en GUARDAR para crear el borrador del acta de
registro y el oficio que sera dirigido al solicitante.

Al dar clic en GUARDAR, el sistema trae los link respectivos: “Descargar documento” para ser
modificado por el profesional técnico y posteriormente desde el link “Modificar este
borrador”, cargar el borrador del documento. En la parte inferior del formulario debe escoger
el nombre del funcionario que se encargara de la revisién de los documentos.
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Al dar clic en AVANZAR pasara a la actividad “Revisar Acta de Registro Libro de Operaciones y
Comunicacion”

‘3 ‘_ & = ﬁﬁ' o Revisar Acta de Registro Libro de Operaciones y Comunicacion

—Documentos

ﬁ Revisar Acta de Registro para el Libro de Operaciones
¢ Plantilla: Comunicacion Libro

Doecumento: Comunicacion del Libro de Operacicnes (Descargar documento) (Modificar este borrador)

~Detalle de la Instancia
# Proceso 114078

Tercero WIWERD LA ESTANCIA ¥ CIA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE 0 DoCU

2013ER00825 2013-05-06_|Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |Oficia de Entrada
2013EE00829 |@ | 2013-05-06 |Salida |Certificacién de Registro y Cumplimiento Operaciones Forestales |Registro Libro Operaciones \
Tramite

(") ¢El documento &s correcto?

(*) Seleccione el funcionario que va a Revisar y Firmar el Documento
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5 2 & =) g8 @) > Revisar Acta de Registro Libro de Operaciones y Comunicacién

—D

@ Plantiliz. Comunicacion Libro

7 Revisar Acta de Registro para el Libro de Operaciones
Documento: Comunicacion del Libro de Operaciones (Descargar documente) (Modificar este borrador)

# Proceso 114078

Detalle de la Instancia
{ Tercero VIWERD LA ESTANCIA Y CLA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER00825 | 2013-05-06 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |oficio de Entrada
2013EE00529 \@ | 2013-05-06 [Salida |Certificacién de Registro y Cumplimiento Operaciones Forestales |Registro Libro Operaciones \
~Tramite

(*} ¢El documento es correcto? Si@ @

(*) ¢Usted desea corregir el borrador? si @ Mo @

~Datos del funcionario que va a corregir el documento

(*) Seleccione el funcionario que hari la correcion

ok

(*) Razén de la devolucion del documento

En esta actividad, el profesional técnico responsable puede descargar los documentos (acta de
registro de libro de operaciones y comunicacién oficial externa) para su revisidén y dar visto
bueno o no a los mismos. En caso de escoger la opcidon SI, el sistema trae el mensaje para
seleccionar el funcionario que aprobara y firmara los documentos; en caso de escoger la
opcién NO, el sistema despliega un campo para agregar las razones de la devolucién de los
documentos y se devolverd a la actividad de generar acta para el registro libro de operaciones
para sus respectivas modificaciones en el usuario que lo proyectd.

Al dar clic en AVANZAR pasard a la actividad “Firmar Acta de Registro para el Libro de
Operaciones”:

£ L & = & §) . Firmar Acta de Registro para el Libro de Operaciones

~Documentos.

£ Firmar Acta de Registro para el Libro de Operaciones
@ Plantillz: Comunicacion Libro

Documento: Comunicacion del Libro de Operaciones (Descargar decumente) (Medificar este berrador)

#Proceso 114078

Detalle de la Instancia
{ Tercero VIVERO LA ESTANCIA Y ClA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER00825 | | 2013-05-06 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |Oficia de Entrada |
2013EE00829 o] | 2013-05-08 |Salida |Certificacion de Registro y Cumplimiente Operaciones Forestales |Registra Lioro Operaciones |
rNota

Digite la clave y de clic en GUARDAR para Firmar el Acta de Registro del Libro de Operaciones y luego de clic en AVANZAR para Firmar y
Radicar la Comunicacion

~Tramite
(*) £E1 documento es correcto? si @ No @

Seleccione el Funcionario que va a Imprimir el Documento

~Firma Mecanica

(*) Contraseha de Firma
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o a8 é',ﬁ = g o (4 Firmar Acta de Registro para el Libro de Operaciones
Documentos

P Firmar Acta de Registro para el Libro de Operacicnes
@ Plantilis: Comunicacién Libro
Documents: Comunicacién del Libro de Operaciones (Descargsr documento) (Modificar este bomador)

Detalle de la
{kpm&sc 114078

Tercera VIVERO LA ESTANCIAY CIA LTDA

Documentos Radicados

[2013ER00825 |y | 2013-05-06 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |Oficio de Entrada |
2013EE00828 &) | 2013-05-06  |salida |certificacion de Registro v © Operacionss Forestales |Registro Libro Operaciones |
Nota

Digite la clave y de clic en GUARDAR para Firmar el Acta de Registro del Libro de Operaciones y luego de clic en AVANZAR para Firmar y Radicar la
Comunicacién

~Tramite
(%) ¢El documento es correcto? St @ No @
(¥ eUsted desea corregir el borrador? St @ No @

~Datos del funcionario que va a corregir el documento

{7} Seleccione el funcionario que har la correcién

{*) Razén de la devolucian del documents

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar los documentos y decidir si los
aprueba y firma; en caso de aprobarlos, el sistema solicita la contrasefia de firma, debe dar clic
en GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que imprimira los documentos y enviara el

oficio por correspondencia. En caso de no aprobarlos, se devolvera al profesional técnico que
proyectd los documentos.

Al dar clic en AVANZAR pasard a la actividad “Envio de Oficio a Correspondencia”:

& 5 & = g @ o Enviode Oficio a Correspondencia

Detalle de la Instancia

#Proceso 114078

Tercero VIWVERO L& ESTANCIA Y CIA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ERO0825 2013-05-06 |Entrada |Registra de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |Oficio de Entrada
2013EE00829 |@ \ 2013-05-06 [Salida |Certificaciin de Registro y Cumplimiento Operaciones Forestales |Registro Libro Operaciones |
Tramite
(*) ¢ Desea Enviar el Oficio de Com on a Corri Externa? Si @ Mo ®

De clic en AVANZAR el Documento sera enviado al proceso de Correspondencia Externa y el proceso quedara finalizado.

‘3 2 & L‘_] ﬁ‘ o Envio de Oficio a Correspondencia

Detalle de la Instancia

# Proceso 114078

Tercero VMWERQO LA ESTANCIA Y ClA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER00825 2013-05-06 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |oficio de Entrada
2013EE00529 |@ | 2013-05-06 |3alida |Certificacién de Registro y Cumplimiente Operaciones Forestales |Registra Libro Operaciones |
Tramite
*) ¢Desea Enviar el Oficio de Comuni én a Corr ia Externa? Si ® No @

Imprima el Documento y de clic en AVANZAR para finalizar el proceso.
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En esta actividad el auxiliar administrativo puede consultar los documentos ya firmados y
decidir si la comunicacion oficial externa sera enviada por correspondencia. Al escoger la
opcién SI, el documento es enviado al procedimiento de correspondencia externa y se
finalizard el proceso actual; al escoger la opcidén NO, el proceso se finalizara.

Actividad “Revision de Documentos y Programacion de Visita Técnica”:

:& :_ Gﬁﬂ. \,\gj ﬁﬁ- 0 2 Revision de Documentos y Programacién de Visita Tecnica

Detalle de la Instancia
{ Tercsro VIVERQ LA ESTANCIA Y ClA LTDA

#Proceso 114338 ’

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
2013ER01111 | 2013-07-02 |Entrada |Registro de Libre de Operaciones de Industrias Forestales |oficio de Entrada

rzertlflcacmnes

El tercero solicita expedicion de certificacion = ’

Tramite

(") Es Exitosa la Visita Tecnica 5@ Ne @
Diligenciar Encuesta de actualizacion y Seguimiento a Industrias Forestales.

B L & =) @ @ > Revision de Documentos y Programacion de Visita Tecnica

Detalle de la Instancia
{ Tercero VIVERD LA ESTANCIA Y CIA LTDA

# Proceso 114358 ’

Documentos Radicados

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
2013ER01111 6= | 2013-07-02 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |oficio de Entrada

r:ertificaciones

El tercero solicita expedicion de certificacion D |

Tramite
(*) Es Exitosa la Visita Tecnica Si@No @
(") Desea Reprogramar la Visita Tecnica 5@ No @

Diligenciar Acta de Visita de Industrias Forestales y tomar registro fotografico.

En esta actividad, el técnico debe definir validaciones del sistema como son:

e El tercero solicita expedicion de certificacidon: Al dar clic sobre este recuadro, el
sistema creard un proceso del procedimiento de expedicidn de certificaciones.

e Es exitosa la visita técnica: Al dar clic sobre la opcién SI, el sistema trae un mensaje
donde indica que diligencia la encuesta de actualizacién y seguimiento y lo llevara a la
actividad correspondiente; al dar clic sobre la opcién NO, traera una nueva validacion si
desea reprogramar la visita técnica, para lo que llevara a la actividad de reprogramar
visita o elaborar comunicacion oficial externa para el solicitante.
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Actividad “Elaborar Comunicacion Oficial Externa”:

& L qc'-ﬂ = g € > Elaborar Comunicacion Oficial Externa

—Documentos

ﬁ Elaborar Oficio ‘

# Proceso 114358

Detalle de la Instancia
{ Tercero WVIVERD LA ESTANCIA ¥ CLA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013EROT111 = | 2013-07-02 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |Oficio de Entrada |

Por favor de click en el Botén de GUARDAR para crear el borrador..

~Datos para Generar la Comunicacion

Destinatario VIVERO LA ESTANCIA Y CTIA LTDA
Direccion av caracas 53 34
Teléfono 2878787
~Tramite
{*) Seleccione el Funcionario que va a Revisar el Documento

En esta actividad el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe dar clic en el botén
GUARDAR, para generar el borrador del oficio; se descarga la plantilla del documento desde el
link “Descargar documento” para ser modificado por el profesional técnico y posteriormente
desde el link “Modificar este borrador”, cargar el borrador del documento. Finalmente se
escoge el nombre del funcionario que lo revisara.

BE =y

1=y

ExgeaniC

ELESD LAEETANCA Y CIA LTI

Azniamems,

Su firma se imprimira
Agui

[FOMERE DEL AEMITERTE
[DEFENDENCH

ascs)
Rwveim
e
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Al dar clic en AVANZAR, pasara a la actividad “Revisar Comunicacion Oficial Externa”:

25 ;ﬂg = ) < Revisar Comunicacién Oficial Externa

—Documentos.

7 Revisar Oficio

# Proceso 115535

r:\etalle de la Instancia

Tercero VIWVERD LA ESTANCIA ¥ CLA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
2013ER02083 =] | 2013-11-29 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Indusirias Forestales |oficie de Entrada |
Tramite
(*) 4El documento es correcto? Si@ N @

(*) Seleccione el funcionario que va a Revisar y Firmar el Documento

En esta actividad, permite visualizar el documento y valida si el documento esta correcto o si
requiere de modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, se debe escoger el
nombre del funcionario que firmard el documento; en caso contrario, se debe escoger el
nombre del funcionario que se encargara de modificar el documento.

Al dar clic en AVANZAR, pasard a la actividad “Firmar Comunicacién Oficial Externa”:

23 & = g @) . Firmar Comunicacién Oficial Externa

~Documentos

ﬁ Firmar Oficio ‘

#Proceso 115535

Detalle de la Instancia
{ Tercero VIVEROD LA ESTANCIA ¥ CLA LTDA ’

Documentos Radicados

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
2013ER02083 [e=| | 2013-11-29 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |oficio de Entrada |
Tramite
( (*) ¢El documento es correcto? Si @ No ® |

(Firma Mecanica |

(*) Contrasefia de Firma

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba y
firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contrasena de firma, dar clic en
GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que enviara el documento a correspondencia.
En caso de no aprobarlo, se devolvera al profesional que proyecté el documento.
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Al dar clic en AVANZAR, pasara a la actividad “Envio de Documentos Correspondencia”:

2L ‘ﬁﬁ SN o Envio de Documentos Correspondencia

Detalle de la Instancia

#Proceso 115535

Tercero VIVEROD LA ESTANCIA Y CIA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER02083 2013-11-29 |Enfrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |oficio de Entrada
2013EE02084 \@ | 2013-11-29 |3alida |Prueba |cemunicacién Oficial Externa \
Tramite
(*) ¢ Desea Enviar el Documento Radicado a Correspondencia Externa? 5@ No @

De clic en AVANZAR y el Documento sera enviado al proceso de Correspondencia Externa.

‘3 2 h L\(J ﬁﬁﬂ o Envio de Documentos Correspondencia

Detalle de la Instancia

#Proceso 115535

Tercero WIWERO L& ESTANCIA Y CIA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ERD2083 =] | 2013-11-29 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |Oficio de Entrada
2013EE02084 [ | 2013-11-29 |[salida |Prueba |Comunicacién Oficial Externa |
Tramite
(*) ¢ Desea Enviar el Documento Radicado a Correspondencia Externa? Si ® Mo @

Imprima el Documento y de clic en AVANZAR para continuar con el Proceso,

En esta actividad, el funcionario encargado, decide si envia el oficio a correspondencia. En el
caso de escoger la opcidn SI, el sistema muestra un mensaje en el que indica que debe dar clic
en AVANZAR vy serd enviado el documento a correspondencia. Al escoger la opcidon NO, el
sistema muestra un mensaje en el que indica que debe imprimir el documento antes de
AVANZAR el proceso, para continuar el tramite.

Al dar clic en AVANZAR, pasara a la actividad “Esperar Respuesta del Industrial”:

m ‘ &; L\,J ﬁﬁ‘ o Esperar Respuesta del Industrial

Detalle de la Instancia

# Proceso 115535

Tercero VIVERD LA ESTANCIA Y CI& LTDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER02083 loe ] | 2013-11-29 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |oficio de Entrada
2013EE02084 =] | 2013-11-29 |salida |Prueba |Comunicacién Oficial Externa |
Tramite
(*) El industrial Solicito Nueva Visita Si @ No (3]

De clic en Avanzar y programe una nueva visita Tecnica.
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£ 8 GEE =l ## §) .. EsperarRespuesta del Industrial

Detalle de la Instancia ’

# Proceso 115535

Tercero WIVERD LA ESTANCLA Y CLA LTDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
2013ER02083 o] | 2013-11-29 |Entrada |Registro de Libro de Operaciones de Industrias Forestales |oficio de Entrada
2013EE02084 [y | 2013-11-29 |3alida |Prueba |comunicacién Oficial Externa |
*) El industrial Solicito Nueva Visita S @ Mo @

Tramite
De clic en Avanzar y el proceso quedara Finalizado. ’

En esta actividad el funcionario valida si el industrial solicitd nueva visita. En el caso de escoger
la opcidn S, el sistema muestra un mensaje en el que indica que debe dar clic en AVANZAR y
programar nueva visita. En el caso de escoger la opcion NO, el sistema muestra un mensaje en
el que indica que debe dar clic en AVANZAR vy el proceso quedara finalizado.
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