Manual del Usuario - Control al Cumplimiento de las Obligaciones Establecidas con
el Registro de Libro de Operaciones

CONTROL AL
CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES

ESTABLECIDAS CON EL
REGISTRO DE LIBRO DE
OPERACIONES

Manual del Usuario — FOREST

Yinna Alejandra Vesga Castro




Manual del Usuario - Control al Cumplimiento de las Obligaciones Establecidas con
el Registro de Libro de Operaciones

CONTROL AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS CON EL
REGISTRO DE LIBRO DE OPERACIONES - FLORA

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de control al cumplimiento de las obligaciones establecidas con el registro de
libro de operaciones dentro del aplicativo Forest, permite establecer los pasos necesarios para
realizar el control al cumplimiento de las obligaciones establecidas en el registro del libro de
operaciones de las empresas Forestales que adelantan sus actividades en jurisdiccién de la
Secretaria Distrital de Ambiente (SDA).

El procedimiento inicia en el Area de Correspondencia de la SDA con la radicacién de los
formularios para la relacion de Movimiento del Libro de Operaciones y para la relacién de
salvoconductos y/o facturas con los respectivos soportes de adquisicién de productos, por el
empresario y finaliza con la actualizacién de la informacion en el SIA de la entidad y el archivo
de los documentos.

Las empresas forestales que reporten los movimientos del libro de operaciones deben tener
registrado el Libro de Operaciones ante la SDA.

Las empresas que dejen de presentar ante la SDA los reportes del libro de operaciones en un
periodo mayor a un afio, deben actualizar los reportes desde la Ultima fecha de reporte con la
periodicidad establecida en el acta de registro de libro de operaciones.

A las empresas que lleven mas de un afio sin dar cumplimiento a las obligaciones establecidas
en el acta de registro del libro de operaciones, se les realizara visita técnica con el fin de
verificar la continuidad en la actividad empresarial forestal.

Las actividades de radicacién, asignacidon, proyeccidn, revision, firma y envié de los informes

técnicos, conceptos técnicos, requerimientos y comunicaciones oficiales se realizara conforme
al sistema de informacion de correspondencia de la SDA.
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El procedimiento de control al cumplimiento de las obligaciones establecidas con el registro de
libro de operaciones se instancia desde la oficina de Correspondencia con la radicacion de los
documentos por parte del solicitante; debera ser instanciado desde el modulo Docfile.

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
subdireccion; alli serd asignado al profesional técnico responsable para que inicie las
validaciones pertinentes.

/1 Inicia 7 Admin = Process 1y Workplace , Docfile {§ Report = Co

FOREST > Workplace > REPARTO

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

Asignar responsable

6n de Permisos de Aprovechamiento de Fauna Silvestre

giwee

astro (Direccién de Fianeacion y Sistemas de Informacion

- 8 =
&l HRE - Responsable ~Seleccione- =] g)
| Radicacién Inicial  Himero Trémite Actividad Comentario Tercera
- Fecha méxima de respuesta v =
Todos P 11/03/2013 —dos =
Andlisis de la VIVERD LA
a 2013ER00259 13784 Solictud de trami i ESTANCIA Y CIA
LTDA
Comentarios / Instruceiones
@ 2013ER00257 113783 Solictud de trami "‘":::;:: ke EIUJI’:Q:BE‘;S:EA

Al ser asignado al profesional técnico responsable, el sistema avanza a la actividad de
“Asignacion de los formularios de reporte”:
& & & = & @ o Asignacion de los formularios de reporte

Documentos Radicados

2013ER01197 e | 2013-07-25 |Entrada |Cumplimiento Libro Operaciones |Oficio de Entrada

Empresa WVIVERO LA ESTANCIA Y CIA LTDA

Dirgccion av caracas 53 34

Teléfono

287a7av

~ASIGNACION DE LOS FORMULARIOS DE REPORTE

(*) Profesional Técnico de Apoyo

~QObservaciones

(*) Comentario/0Observacién

En esta actividad el profesional técnico responsable verifica la informaciéon y le asigna el
proceso al profesional técnico de apoyo agregando comentarios y observaciones respectivas.
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Al dar clic en AVANZAR pasara a la actividad “Revision de la Documentacion Presentada”:

& & & = & @ . Revision de la documentacién presentada
REVISION DOCUMENTACION

Dasamantss Redizadss

e =] | ez [ [ —— [Er—

rDatos Tercer:

Tarcmma VIVERO LA ESTANGIA Y GIALTOA
oeremcasin ssssssssas
S 20130725

(MOVIMIENTO LIBRO DE OPERACIONES

ewwsces
-
INFORMACIGN GENERAL:
288 reenzs isser S@% @
Descripeion de |2
Faons ot i visss aa/mm/zas: =1 |
Registro Folografioo
& s
Informacién de ls Empi
4 Tipa s indusita pe—— =
Ly p— Seteccion =
l 3 23tz sorrects ia imormecson? s @%@

|

ComeciarioiCosenecion

En esta actividad el profesional técnico de apoyo ingresa la informacién del primer grupo
“Movimiento Libro de Operaciones” en el que se encuentra el maestro detalle de las especies
con sus datos y sus documentos que las soportan (nombre cientifico, nombre comun, saldo
anterior, ingreso, egreso, saldo actual, presentacion, producto, observaciones, clasificacion y

grado).

(*) Nombre Cientifico -Seleccione- El'i'

Saldo Anterior +

Ingreso =

Egreso =

Saldo Actual 0

Presentacion E|

Producto E|

Observaciones

A
CLASIFICACION GRADO
Maderable |:| Primero |:|
No Maderable |:| Segundo |:|
[ L Aceptar] [ . Cancelar
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Cuando se selecciona una especie y se agrega informacion en los campos de ingreso o egreso,
el sistema trae un nuevo maestro detalle “Documentos Soporte” para agregar o crear el
documento que soporta esta informacién, en la que se puede seleccionar un salvoconducto,
una remision o una factura.

Observaciones

1"} Nombre Gientifico Abutilon insigne =14
Saldo Anterior sl

Ingrese 24

Egreso k4

Salde Actusl 8

Presentscion [=]
Froducta =]

LASIFICACION
IMaderstle
Ho Madesable

-GRADO

Primero.

Segundo

Soporte

~D
+ =

CANTIDAD

NUMERO | CANTIDAD | NUMERO DE CANTIDAD NUMERO | NUMERO CANTIDAD
uoculn:gno SAW:&" :fmcw AMPARADA LOCALIDAD DE AMPARADA | REGISTRO DE| AMPARADA crf?:iﬂr':f:o DE DE E;ffé::::’g" AMPARADA
SALVOCONDUCTO FACTURA | FACTURA | PLANTACION| PLANTACION REMISION | REGISTRO REMISION

[*) Tipo documento

-Seleccione-
Factura
Remisidn
Salvoconducto

De acuerdo con el documento soporte que se elija, el sistema despliega una serie de campos

relacionados con cada uno.

Factura:

[*] Tipo documento

~Factura

| Factura

[*) Himero de factura
Proveedor

[*) Cantidad Amparada Factura

|« Aceptar| | X Cancelar
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Remision:

1%} Tipe documento Remision El

~Plantacion

{*] NOmero de Registro de Plantacién -Saleccione- Elﬂi-
Lengitud
Latitud

Departamento

Municipio
Tipo de cultivo

{*] Cantidad Amparada Plantacicn R
Saldo de Plantacicn 2

Mombre Cientifico Abutilon insigne

e

~Remision -

{*| HOmers de Remision -Saleccione- Elﬂi-
Mimero de Registro

Fecha de Expedicion dd/mm/aaaa = v @

Regional

Tipo de remision

Vigencia Inicial

“igencia Final

Cestine Final

{*] Cantidad Amparada Remisién Ea

|« Aceptar| | Cancelar
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Salvoconducto:

el Registro de Libro de Operaciones

{*} Tipo documento

Salvoconducto El

~Salvoconduct

{*] Mo. de Salvocenducto

Corporacidn

{*} Cantidad Amparada Salvocenducts

~INFORMACION SALVOCONDUCTO

Original & Segunda Copia?
Fecha de Expedicidn
Departamento

Cadigo

Municipic

Codigo

Tipe Salvoconducto
Salvoconducto Anterior
Corporscicn

Vigencia Salveconducte: DESDE
Vigencia Salvoconducto: HASTA
Sclicitante

Identificacion

Representants Legsl
Identificacion

Direccion

Localidad

Teléfono

Clase de Recurso

Stro

Acto Administrative

Fecha de Expedicidn
Auteridad que Otorga

Forma de Otorgamiento
Cro

MNombre Titular
Estsblecimiznte

Domicilic

Identificacion

Direccion

Teléfanc

Finalidad de Aprovechamiento
CLASE DE APROVECHAMIENTO: Bosgue Matural
Cro

Especificar

Vereda

Departamento - Procedencia
Municipio - Procedencia
Cadigo

Departsmento Crigen
Municipic Origen

Cédigo

Departamento Desting
Municipio Desting

Codigo
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Para cualquiera de los tres tipos de documentos soporte, se puede traer de una lista o se
pueden crear en el caso de no estar en la misma.

Posteriormente, se encuentra el grupo de “Informacion General”, en donde el sistema trae el
campo o validacién si se realizé visita o no; al escoger la opcidn Sl, el sistema despliega un
grupo en donde se describe datos de la visita (fecha de la visita y registro fotografico); en caso
de escoger la opcion NO, este grupo se oculta.

Luego se encuentra el grupo de “Informacion de la empresa” con dos campos lista: Tipo de
Industria y Tipo de Actividad Industrial.

Por ultimo se encuentra una validacidon para saber si la informacidn suministrada por el
solicitante es correcta o no; al escoger la opcién SI, el sistema genera la instrucciéon de poder
finalizar el proceso; en caso de escoger la opcién NO, el sistema despliega dos validaciones
para decidir si se genera un documento al solicitante o no, las cuales son:

e ¢(Se detectan inconsistencias? (documentos no amparan la totalidad de los productos,
inconsistencias en cantidades u otras).

e (Se detectan irregularidades? (presunta falsedad, adulteraciéon, enmendaduras, la ruta
de desplazamiento que no involucra el paso por Bogota, cambio de especie, entre
otros).

~INFORMACION GENERAL

(*) & Se realizo Visita? g No @

Informacidn de la Empresa

{*) Tipo de Industria -Seleccione- El
{*) Tipo Actividad Industrial -Seleccione- El
Seleccione:

(*) ¢Esta correcta la informacion? i Ne @

Se detectan inconsistencias? (documentos no amparan la totalidad de los productos,
inconsistencias en cantidades u ofras)

Se detectan irregularidades? (presunta faleedad, adulteracién, enmendaduras, la ruta
de desplazamiento que no involucra el paso por Bogota, cambio de especie, entre
otros)

De las validaciones anteriores, si se activa la opcidn de inconsistencias, el sistema pasara a la
actividad de Proyectar la Comunicaciéon Oficial Externa — COE (Ver pdgina 10); si se activa la
opcion de irregularidades, el sistema pasara a la actividad de Proyectar Concepto Técnico (Ver
pdgina 13).

En el caso de terminar de ingresar la informacion sin ninguna novedad, es decir, sin realizar

visita y con la informacidon correcta, se da clic en GUARDAR para que queden los datos
almacenados y luego dar clic en AVANZAR, para finalizar el proceso.
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Actividad “Proyectar Comunicaciéon Oficial Externa”:

o i
& 4 %9 = #& € - proyeccion Comunicacion Oficial Externa
Sommeni
[53 D'“IIIIMGDNG'CS Externa
* B menio Oficka.

&7 Requenmiento

PROYECCION OFICIO DE SALIDA
[ Proyecte el Oficio de Salida, descargando la plantilla, colocando las observaciones correspondientes y luego subalo al sistema. ]
[ Para proyectar el Cumplimiento de Clic en Guardar. ]
5n Gener:

Reprasantants Lags
identificacion

Dirsccion

6n de 1a Emprs

io D
[ {*) Funclonario Reswision ]

En esta actividad, el sistema trae la informacién del solicitante y le indica al profesional técnico
de apoyo que dé clic en GUARDAR para generar el borrador del COE y/o del requerimiento.

I ]
e 7’.
|
B
it AERS LA ESTANEIA ¥ 18 17
o vees 5343
REF. Regsvo 2 1o de operacines Tubitens: Qurave]
Mafarenca;
Fiaris Bvharizr s recuiene que 8 LN terving de cen (E) diss nvimses & pEtr dal e g8
pressm ComUSizacian, U NDUSTE Admiams ame i S=cmare DisTila 2 ATCRNE TAME o=
reglsiio ol 1o o= Qperacares
Dicho tramie tene un o, f Cusl (O SmEGke = SCICianis mezlante mutDmEOD. FEn
Atzrizments,

pertiiente 2 s cancelecisn de esis, el sclicisrie pusde scceder o In pégina Wikt de s

i SeCrtariad e IR 00V 20, SEQUIT & procedimiEntn,

r-sx:u B COnsignacion ante Tasoreris Cistriak o8l io
1078 £ Indusinia de |2 maders) ¢ 2osroarse 2 68 A Su firma se imprimira

28 donde Ilmurerzn pars sdeiamar dichs procedimiena. "
Agqui

[FOMERE DEL REMITERTE
[DEFEKDENCT

tanasza)

Su firma se imprimira
Aqui

[FOMERE DEL REMITENTE
[DEFENDENCIY
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Al dar clic en GUARDAR el sistema trae los link “Descargar documento” para ser modificado
por el profesional y posteriormente desde el link “Modificar este borrador”, para cargar el
borrador del documento. Finalmente se escoge el nombre del funcionario que lo revisara.

Cuando se da clic en AVANZAR pasara a la actividad “Revisidn Comunicacion Oficial Externa”:

,;:g ;;, @R = ﬁ' 0 s Revisién Comunicacion Oficial Externa
Documentos
ﬁ Comunicacion Oficial Externa

* Az

Documento Oficio
Documento: Oficio de salida (Descargar documento) (Modificar este borrador)
ﬁ Requerimiento
@ Plantilla: Reguerimiento Control
Documento: Requerimiento (Descargar documento) (Modificar este borrador)

REVISION DOCUMENTO

Revise el documento de Salida y verifique S| estan correctos ]
(") ¢Esta correcto el documento? Si @ Mo
[ {*) Funcionario Aprueba y Firma ]
o — e . e =
;»;, ; @R F ﬂﬁ* &) < Revisién Comunicacién Oficial Externa

Documentos
(7 Comunicacién Oficial Externa

- Al - Documento Oficio

Documente: Oficio de salida (Descargar decumento) (Modificar este berrader)
47 Requerimiento
# Plantillz: Reguerimiento Control
Documento: Requerimiento (Descargar documento) (Modificar este borrador)

~REVISION DOCUMENTO

Revise el documento de Salida y verifique Sl estan correctos

(*) ¢Esta correcto el documento? Si@ No @

(*) Comentarios/Observaciones

En esta actividad el profesional responsable puede descargar los documentos para su revision
y darles visto bueno o no. En caso de escoger la opcion Sl, el sistema trae el mensaje para
seleccionar el funcionario que firmard el documento; en caso de escoger la opcién NO, el
sistema despliega un campo de Observaciones para agregar las razones de no aprobar los
documentos y se devolvera a la actividad de proyectar para sus respectivas modificaciones al
usuario que lo proyecto.
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Al dar clic en AVANZAR pasara a la actividad “Firma Comunicacion Oficial Externa”:

£ 4 & = & @ o FirmaComunicacién Oficial Externa

—Documentes

ﬁ Comunicacidn Oficial Externa
# Plantilla: Documente Oficio
Documento: Oficio de salida (Descargar documente) (Modificar este borrador)
ﬁ Requerimiento
# Plantillz: Regquerimiento Control
Documento: Requerimiento (Descargar documento) (Medificar este borrador)

~FIRMA OFICIO DE SALIDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER01377 izl | 2013-08-27 |Entrada |Cumplimiento Libro Operaciones |Oficio de Entrada |

Si el documento esta correcto, haga clic en GUARDAR para Firmar y radicar el Borrader del documento

") ¢Esta correcto el documento? ENCORES

~Firma Mecanica

(") Contrasefia de Firma

~Funcionario Destino

{*) Funcionario Auxiliar Administrativo

24 ‘ﬁﬁ = & ¢ > Firma Comunicacién Oficial Externa

—Documentos.

ﬂ Comunicacién Oficial Externa
‘ﬁ Requerimiento
# Flantilla: Requerimiento Control
Documento: Requerimiente (Descargar decumente) (Medificar este borrader)

~FIRMA OFICIO DE SALIDA

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER01377 2013-08-27  |Entrada |Cumplimiento Libre Operacicnes |Oficio de Entrada

Si el documente esta correcto, haga clic en GUARDAR para Firmar y radicar el Borrador del documente

(*) ¢Esta correcto el documento? ENGRN

(*) Comentarios/Observaciones

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 e ingresar el
nombre del funcionario que enviara los documentos a correspondencia. En caso de no
aprobarlos, se devolvera al profesional que proyectd el documento.
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Al dar clic en AVANZAR pasara a la actividad “Enviar Documentos a Correspondencia”:

‘3 ‘_ .ﬂﬁ; LTJ ‘@ o Enviar Documentos a Correspondencia

~IMPRESION Y GESTION DOCUMENTOS

Revise los documentes, y verifique cuales requieren enviarse a cerrepondencia externa enviada

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ERD1377 2013-08-27 Entrada Cumplimienta Libro Operaciones Oficio de Entrada
2013EE01384 \@ 2013-08-27  |Salida Cumplimignta Libro Operaciones
2013EE01385 \@ 2013-08-27 Salida Cumplimiento Libro Operaciones

Requerimiento
Oficio de Salida

~Correspondencia

Marque Sl si requiere enviar documentos a corrependencia externa

{*) ¢Enviar documentos de Salida para Correspondencia Externa? Si @ No ®

2L ﬂﬂ; = 2 o Enviar Documentos a Correspondencia

~IMPRESION Y GESTION DOCUMENTOS

Revise los documentos, y verifique cuales requieren enviarse a correpondencia externa enviada

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER01377 2013-08-27  |Entrada Cumplimiento Libro Operaciones Oficio de Entrada

2013EED1384 2013-08-27  |Salida Cumplimiento Libro Operaciones Requerimienta

2012EE01385 \. 2013-08-27  |Salida Cumplimiento Libro Operaciones Cficio de Salida
~Correspondencia

Marque Sl si requiere enviar documentos a correpondencia externa

(*) sEnviar documentos de Salida para Correspondencia Externa? Sig No @

Imprima les documentos y luego de Clic en Avanzar para finalizar el documente

En esta actividad el auxiliar administrativo decide si los documentos seran enviados a

correspondencia. El sistema de acuerdo con cada opcidn emite un mensaje indicando la tarea
gue se ejecutara.
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Actividad “Proyeccién Concepto Técnico”:

& & & = g @ - Proyeccion Concepto Técnico

(*) eInstanciar Proceso "Evaluacién, Control y Seguimiento a los procesos productivos adelantados por las Si @ Mo
Industrias Forestales' desde la Actividad? - -

Seleccione el funcionario que Froye:taré el Concepto Técnico
{ (*) Funcionario Destino

NOTA: 5i selecciona NO el proceso se finaliza y debe instanciar el proceso de Control a los procesos productivos por INICIO.

& 5 & = & @ - Proyeccion Concepto Técnico

(*) ¢Instanciar Proceso 'Evaluacion, Control y Seguimiento a los procesos productivos 5 Ne @
adelantados por las Industrias Forestales' desde la Actividad? - =

NOTA: Si selecciona NO el proceso se finaliza y debe instanciar el proceso de Control a los procesos productivos por INICIO.

En esta actividad el sistema muestra la opcidon de elegir si se instancia un proceso del
procedimiento “Evaluacién, Control y Seguimiento a los procesos productivos por las Industrias

Forestales.”

En el caso de escoger SI, el sistema traera un mensaje indicando que se cred un proceso; en el
caso de escoger NO, el sistema emite un mensaje donde indica que el proceso actual se

finalizara.
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