MANUAL FOREST:

Salvoconducto
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1. Introduccion

A continuacién, encontrada el manual de uso para el proceso de
Salvoconducto.
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pr2s_salvoconducto

2. Definiciones

Navegador web: Es un software gratuito, que nos permite visualizar
paginas web a través de Internet. Los navegadores mas comunes son
Internet explorer, Google Chrome, Firefox, entre otros.

Url: Por sus siglas en ingles Uniform Resource Locator (Localizador Uniforme
de Recursos). Es la cadena de caracteres que se digitan en el navegador web
para dirigirse a un sitio. Ejemplo: http://www.ambientebogota.gov.co/




3. Revisidén solicitudes pendientes

a)- Inicie sesion en el aplicativo Forest ingresando a la url
www.secretariadeambiente.gov.co/forest

&« (& ® No es seguro | www.secretariadeambiente.gov.co/forest/login.do
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b)- Dirijase a la seccidon “Flora y fauna” alli encontrara el proceso
“Salvoconducto” identificado con el icono

pr25_salvoconducto

Si tiene procesos asignados visualizara el icono con un globo indicando Ia
cantidad de procesos pendientes .
>

pr2as_sailvoconducto



c)- Haga Clic sobre el icono y luego en la opcién “Todas”

pr25_salvo re

Todas

[:] Recibidas Hoy

Vencidas

También puede ingresar por la opcidn “Documentos en tramite” de la seccion

“Accesos directos” j

Documentos en
tramite

c)- Al ingresar visualizara una grilla con los procesos asignados

&« C @ Noesseguro | www.secretariadeambiente.gov.co/forestDesarrollo/misactividades.do?group_system_actual=38&todas=18&codPr

08a=01003.. % B @ 9 © = T B
‘ml Escritorio “ :: 3 ANDRES RODRIGO MOLINA LONDONO (DIRECCION DE PLANEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION AMEIENTAL)

FOREST > Workplace > ACTIVIDADES

SIA Procesos y Documentos

weusuron istema de Informacién Ambiental

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

& Radicacién Inicial Trémite Actividad Comentario Tercero  Asignacion Vence Nimero Expediente  Proceso Descripcion ~ Estado  Asignado Por. Tﬁ‘f!;g‘f ;J:ggn Tipo
Todos v Todos v Todos |Todos ¥
ANDRES hocisn ANDRES
RODRIGO 20180729 20190729 RODRIGO 20190821
@ 4 a01sEro1Be SALVOCOND! PROGRAMAR VISITA  Pruebas LB G [ [Hes10r przs_salvocorcreado por | Vs St e
LONDONO LONDONO

Desde la grilla podra visualizar el radicado, por favor haga doble clic sobre el
numero del radicado para iniciar el proceso.



4. Programar visita

a)- Una vez haya ingresado al proceso que desea tramitar, lo primero que
visualizara, es la opcidn para programar una visita si lo requiere, para lo cual

por favor haga clic en Si y luego seleccione la fecha en la cual se debe
ejecutar dicha visita.

|M| Escritoric L £ 3| ANDRES RODRIGO MOLINA LONDONG (DIRECCIO
FOREST > Workplace > TAREAS

‘ REPARTO | ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS | ESTADD DEL PROCESO | RECURSOS

PROGRAMAR VISITA

LU EF O

PROGRAMAR, VISITA
ARCHIVO FORMATO Consuliar e e
SOLICITUD ldula 0 SoliCHUd
SE PROGRAMARA ViSITA? @ SI # NO
archive recibo Consuitar apoderado Consuliar

= Fecha visita !;\

En esta seccidn podra visualizar los archivos adjuntos por el usuario al

momento de realizar |a solicitud para lo cual, debe hacer clic en “Consultar”’
frente a “archivo recibido” y “apoderado”

|| Escritoric | Reportes ‘ | %] ANDRES RODRIGO MOLINA LONDONO (DIRECTIO
I | | |
FOREST > Workplace > TAREAS

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

PROGRAMAR VISITA

LU EF£OL

PROGRAMAR. VISITA
ARCHIVO FORMATO Consultar Fo e
SOLICITUD |
SE PROGRAMARA VisTA? @ SI ' NO
archivo recibo Consuftar apoderado Consuliar

* Fecha visita !;‘

b)- Para continuar, haga clic en el botc



5. Realizar visita

En esta actividad encontrara un formulario con 6 secciones, las cuales
deberan ser diligenciadas para continuar con el proceso.

5.1 Acta de visita

a)- El sistema por defecto cargard la fecha en que inicialmente se habia
programado la visita, pero usted podrd modificarla, también, cargara el
radicado y la fecha del mismo.

| REPARTO | ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS | ESTADO DEL PROCESO | RECURSOS

REALIZAR VISITA

[ ACTA DE VISITA || DATOS VERIFICACION H DETALLE DE LA VISITA | DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES || OBSERVACION?:

ACTA DE VISITA PARA EXPEDICION DE SALVOCONDUCTO -

“ FECHA DE LA VISITA 2019-07-30 |;

* No. RADICADO &4.[2019 107530) > > XY |rECHA DEL RADICADO 2015-07-28 |es
WK Su | Mo | Tu |We| Th | Fr | S:
7[30] 1 |2 [3[4[5]6
287 | & |9 [10[1[12[1]
20[14[ 15|16 |17 |18 |19 | 2
30[21(22 |23 2425362

31|28|29 N 3
32| 4 | 7

= 2019-07-30

b)- Haga clic en la siguiente seccidn para continuar con el proceso “Datos
verificacion”

Lu=4#005

| ACTA DE VISlTAI DATOS VERIFICACION |I DETALLE DE LA VISITA || DESCRIPCION DE LOS ESPECTMENES || OBSERVACIONZ:




5.2 Datos verificacion

a)- Por favor diligencie los datos que considere relevantes para continuar con
el proceso, como verd ningun campo es obligatorio.

| ACTA DE VISITA ” DATOS VERIFICACION ” DETALLE DE LA VISITA ” DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES ” DBSERVACIOI\’Z:—

DATOS DE LA VERIFICACION DOCUMENTAL -

NOMBRE SOLICITANTE: |/ANDRES RODRIGO MOLINA - | NIT: 80771233

SEDE VISITADA

No. RESOLUCION 1234567 FECHA_RESOLUCION  |2019-07-29 =
Permiso de solicitants vigente? 7 51 @ NO Permiso destino vigente? £ 51 @ NO
Actividad autorizada? 51 @ NO Especie autorizada? £ 51 @ NO
Revision CITES? 751 @ no Revision NO CITES? st @ no
Hubo cambio de precintos? 751 @ no TIPC MOVILIZACION  |NACIOMAL El
Revision documental satisfactoria? 7 51 @ no MNo. SAE

b)- Haga clic en la siguiente seccién para continuar con el proceso “Detalles
de la visita”

LEFH O

| ACTA DE VISITA H DATOS VERIFICACIDNﬂ DETALLE DE LA VISITA I DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES H OBSERVACIONZ:




5.3 Detalle de la visita

a)- Diligencie los campos solicitados en el formulario. Los campos con un
asterisco rojo son obligatorios (*) , en este caso el campo “Visita” y
“Resultado”
[ meauzarvisma |

LuFTF O

| ACTA DE VISITA || DATOS VERIFICACION |[ DETALLE DE LA VISITA [ DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES H OBSERVACIONZ:

DETALLES DE LA VISITA

* VISITA: FALLIDA [« Jreviston: |~

* RESULTADO: NO SATISFACTORIO E| No. Cites/No Cites
revisado:

b)- Haga clic en la siguiente seccién para continuar con el proceso
“Descripcion de los especimenes”

LuEEL O

| ACTA DE VISITA || DATOS VERIFICACION ” DETALLE DE LA VISITA || | DESCRIPCION DE LOS 'Esbttméwes-m OBSERVACIONZ:

5.4 Descripcion de los especimenes

a)- Para agregar la informacion haga clic en el boton | <= Agregar | de la tabla; Esto
habilitara un registro en la tabla, para diligenciar los campos que alli se
encuentran.

DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES VERIFICADOS

| [ Guardar | 4 Agregar |
FK_TAXO DESCRIP ESTADC CANTIDAD IDENTIFICACION |SALVOCONDUCTC_O




b)- En algunos casos son lista de seleccion como se ve en la imagen.

| ACTA DE VISITA ” DATOS VERIFICACION H DETALLE DE LA VISITA l DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES " OBSERVACIGN}-_;:

DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES VERIFICADOS

| |4 Guardar {%Agregar |

| FK_TAXO

DESCRIP

ESTADO CANTIDAD IDENTIFICACION |SALVOCONDUCTO_OR

i

VIVO
NO VIVO

PIELES
TERMINADA

PIELES
CRUDAS

PIELES EN t

CROSTA

DISECADO
PRODUCTO

TERMINADOQ|
OTROS I

c)- Una vez finalice de diligenciar el (los) registro(s) de la tabla haga clic en el
botdon guardar, sino los registros se perderan.

d)- Haga clic en la siguiente seccidn para continuar con el proceso

“Observaciones”

REALIZAR VISITA

LUFTFOL

‘ﬁ DATOS VERIFICACION ” DETALLE DE LA VISITA ” DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES |I OBSERVACIONES I VIABILIDAD




5.5 Observaciones

a)- Diligencie los campos solicitados en el formulario. Los campos con un
asterisco rojo son obligatorios (*) , en este caso el campo “Nombre del
servidor publico” y “Adjunte el pdf del acta de visita”

(ﬁ DATOS VERIFICACION || DETALLE DE LA VISITA || DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES "UBSI_ERVJ&CIGNES‘" VIABILIDAD

OBSERVACIONES

NOMBRES Y FIRMAS

“ NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO |ANDRES RODRIGO MOLINA LONDONO |_=|

NOMBRE DE QUIEN ATENDIC LA VISITA

ACTA DE VISITA EN PDF

“ ADJUNTE EL PDF DEL ACTA DE VISITA | C:\fakepath\PRUEBAS.PDF |;ﬁl

b)- Haga clic en la siguiente seccién para continuar con el proceso
“Viabilidad”

LUFLFOL

(ﬁ- DATOS VERIFICACION ” DETALLE DE LA VISITA || DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES “ OBSERVACIONES IEVZABIL[DHD{I




5.6 Viabilidad

a)- Para finalizar por favor indique si requiere salvoconducto y/o si se realiza
incautacion. Luego haga clic en el botén

LUEEF£ O

¥ DATOS VERIFICACION || DETALLE DE LA VISITA || DESCRIPCION DE LOS ESPECIMENES || OBSERVACIONES ” VIABILIDAD

Se olorga salvoconducto? © s1 M NO

Se realizara incautacion? @ SI|  NO

Si la respuesta fue si, la actividad a continuar es “Generar el
salvoconducto”.

Si la respuesta es no, la actividad a continuar es “Informacion de
negacion”



6. Generar Salvoconducto

a)- Diligencie los campos solicitados en el formulario. Los campos con un

asterisco rojo son obligatorios (*)

GENERAR SALVOCONDUCTO |

LEFEFOL

IMPRIMIR FORMATO -

GENERAR SALVOCONDUCTO INTERNO SDA

* Archive PDF SUNL Vital EIB

* No. SUNL

* MNo. VERIFICA

b)- Para finalizar con el proceso por favor indique si requiere salvoconducto
y/o si se realiza incautacion. Luego haga clic en el botdn

7. Informacion de negacion

a)- Descargue la plantilla de negacion diligénciela 'y

INFORMACION DE NEGACION |

&8 EFFOL
— Documento:
{@ Datos
< Plantilz: PR2S NEGACION
Medificar este borradar)  (Edifar en MS5Word) (Adjunfos 0 )

Documento: NEGACION ANDRES RODRIGC MOLINA LONDONO 8077 1213 {Drescargar documento)




Aqui podra diligenciar los datos que corresponda y encontrara otros que el
sistema digitara

BOGOTA D.C., Fecha

Sefiores
(Entidad)
Atte. XXXX
{Cargo)
(Direccion)
Tel: (Teléfono)
Ciudad.

Cordial Saludo,

HKAXX

Atentamente,

SECRETARIADISTRIAL DEAMBIENTE Folica: X230 Anexos: X
Radicacion & X00000000¢ Proc £ 000000 Fecha: 2000300 300XX
Tercero: 000000000 - X00000000000N00C0000I0DNNN000N
Dep Radicadora; 2000000000000000000000000000000
Clase Doc: X0000000 Tipo Doc: 320000000

Su firma se imprimira

NOMBRE DEL REMITENTE

DEPENDENCIA

traza

Ref. Escribir la referencia

c)- Una vez diligencia la informacion y alla guardado el documento, carguelo
nuevamente al sistema Forest por la opcidon “Modificar este borrador”

INFORMACION DE NEGACION |

LA FF O

¢ Documentos

ﬁ Datos

# Plantila PR25 NEGACION

Documente: MEGACION ANDRES RODRIGO MOLIMA LOMDOMO 30771233 (Descargar documento il (Modificar este borrador)

Editar en MSWord} (Adjuntos D }




d)-Seleccione el archivo modificado haciendo clic en el botdn

| Seleccionar archive | Ningiin archive seleccionado | quitar | y haga clicen el

botén | " Aceptar |

Si requiere adjuntar archivos adicionales al oficio de salida por favor utilice el
boton | Agregaradjunto | el cual le permitird cargar otros documentos

Subir borrador %
Maximo de firmas 1
* Minimo de firmas reguendas
Firmas actuales
= Archivo | Seleccionar arc:hi'm.i NEGACION AN...71233.docx
Adjuntos | Agregar adjunto |
Se diligencia informacidn
Observaciones
P
| + Aceptar | | X Cancelar |




d)- Por favor seleccione el funcionario que revisara el documento y haga
clicen

INFORMACION DE NEGACION l

L8 EF 0O

D

ﬁ Datos

* Plantila: PR25 NEGACIOM
Documento: NEGACION ANDRES RODRIGO MOLINA LOMDONO 30771233 (Descargar documento) (Modificar esle borrador} (Editar en MS5Word) (Adjunfos 0 )

DESCARGUE EL DOCUMENTQ, COMPLEMENTELO
Y SUBALO NUEVEMENTE POR LA OPCION MODIFICAR BORRADOR

SELECCIONE EL FUNCIONARIO

SELECCIONE EL REVISOR DEL DOCUMENTO |_|

8. Revisar borrador negacion

a)- En esta actividad podra visualizar el radicado inicial y el borrador
modificado en el paso anterior.

[ revisar BoRRADOR NEGACION |

L8 FF O

DOCUMENTOS RADICADOS

No. Radicado | Fecha | Tramite | Tipe Documento
1 [2019ERO1184 2019-07-29 10: 19 SALVOCONDUCTO_PR25 SALVOCONDUCTO FAUNA

DOCUMENTOS EN BORRADOR

Mombre | Fecha | Versian
1 |NEGACION ANDRES RODRIGC MOLINA LONDONG 80771233 12019-07-29 12:07:58 2




b)- Una vez revisado los documentos marque las casillas si esta de acuerdo
con el documento, Si no marca esta casilla la actividad volvera al punto 7 de
este manual “Informacion de negacion”.

proyectar cuando presione &l boton avanzar.

7 Si estd de acuerdo con el documento margue esta casilla. En caso contrario déjela en blanco y el proceso retornara a la actividad ‘

| ¥ Requiere otra revision? |

Observaciones

(3 [=]

CESERVAGIGN . EEEHA

Funcionario que revisa
‘ * Mombre del funcionario

c) Si requiere otra revision marque la casilla y seleccione el funcionario que
realizard dicha revisidon, esto mantendra el proceso en esta actividad de
revisar borrador

| ¥ Requiere otra revision?
Observaciones
U3 [«]
. AQESERVACTIN . ZEE !
1 L4
Funcionario que revisa
* Nombre del funcicnario u




e)- Si desea agregar observaciones sobre la revisidn, utilice la tabla de
observaciones

Observaciones

@ [=]

OBSERVACION FECHA

f)- Haga clic en el icono (+) IiL lo que habilitara un registro en la tabla.

Observaciones
ERER

9

OBSERVACION FECHA

se perderd

h)- Sino requiere ninguna revision adicional, seleccione el funcionario que
aprobard y firmara, luego haga clic en el botdén

Funcionario que aprueba vy firma

* Mombre del funcionario ‘




9. Firmar negacion

a)- En esta actividad podra visualizar el documento.

FIRMAR NEGACION

HEQ8EFFL£O S

4

DOCUMENTOS EN BORRADOR

| Nombre Fecha | Version
1 |[NEGACION ANDRES RODRIGO MOLINA LONDONO 80771233 2019-07-20 12:07:58 2

b)- Si esta de acuerdo, por favor marque la casilla para que se habilite el
campo de firma

Si desea firmar el documento marque esta casilia. En caso contrario déjela en blanco v el proceso serd devuelto a la actividad proyectar
cuando presione el botén avanzar

‘ Clave Firma FIRMAR

c)- Digite la clave de su firma y haga clic en firmar

Si desea firmar el documento marque esta casilia. En caso contrario déjela en blanco v el proceso serd devuelto a la actividad proyectar
cuando presione el botén avanzar

‘ Clave Firma FIRMAR

d)- El sistema automaticamente recargara la pagina, actualizando los
documentos radicados, donde ahora visualizara el oficio de salida

[ Ear necacion |
LU FLOL

DOCUMENTOS RADICADOS

| No. Radicado | Fecha ) - Tramite Tipe Documento
1 |2019ER01184 12019-07-20 10:19:1SALVOCONDUCTC_PR25 SALVOCONDUCTC FAUNA

7 |2019EE01204  2019-07-29 13:13:18ALVOCONDUCTO_PR25 (icio de Salida




e)- Si desea agregar observaciones sobre la revisidn, utilice la tabla de
observaciones

Observaciones

Nd [ ]

OBSERVACION FECHA

f)- Haga clic en el icono (+) IiL lo que habilitara un registro en la tabla.

Observaciones

|3 =]

OBSERVACION | FECHA
1

g)- Diligencie la informacion y haga clic en el botdn 18 sino la informacion
se perderd

h)- Sino requiere ninguna revision adicional, seleccione el funcionario que
aprobard y firmara, luego haga clic en el botdén

Con esto abra finalizado el proceso



