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INTRODUCCIÓN 

 

Este manual detalla el procedimiento para la Expedición del Certificado de Estado de 

Conservación Ambiental – CECA en el Distrito Capital. El proceso tiene como propósito 

garantizar la adecuada atención de las solicitudes relacionadas con predios ubicados 

total o parcialmente dentro del Sistema de Áreas Protegidas del Distrito Capital, mediante 

la realización de visitas técnicas de campo que permitan evaluar el estado de 

conservación de los predios en cumplimiento con la normatividad ambiental vigente. 

El manual describe de manera clara y estructurada las actividades que deben realizar los 

profesionales responsables. De esta manera, se asegura la correcta documentación y 

trazabilidad del procedimiento. 

El Certificado de Estado de Conservación Ambiental (CECA) tiene como finalidad 

reconocer y promover las buenas prácticas ambientales y de conservación 

implementadas por los propietarios de predios ubicados en áreas protegidas. Para el 

usuario externo, este certificado sirve como soporte técnico y legal que demuestra el 

compromiso con la protección de los ecosistemas y, adicionalmente, permite acceder a 

beneficios tributarios, como la tarifa preferencial en el impuesto predial . 
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ALCANCE 

Este procedimiento inicia con la recepción de la solicitud del trámite de expedición del 

Certificado de Estado de Conservación Ambiental - CECA, continúa con la revisión 

documental, ubicación del predio en áreas protegidas, visita al predio, evaluación e 

informe técnico según lo establecido en la Resolución SDA 03918 del 2019 y finaliza con 

la expedición del Certificado de Conservación Ambiental y el reporte a la secretaria 

Distrital de Hacienda. 
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

 

Director de Gestión Ambiental  

• Firmar los certificados de Estado de Conservación Ambiental - CECA de los 

predios ubicados parcial o totalmente dentro del sistema de Áreas protegidas del 

Distrito Capital. 

 

  

Subdirector de Ecosistemas y Ruralidad  

• Revisar las actividades que se realizan para la expedición del certificado de 

estado de conservación ambiental - CECA. 

• Revisar y firmar el informe técnico de las visitas realizadas al predio. 

• Revisar y aprobar el certificado de estado de conservación ambiental - CECA. 

• Revisar y firmar las comunicaciones oficiales resultantes del trámite. 
 

  

Profesional Universitario  

• Verificar la documentación radicada por el usuario. 
• Consultar si el propietario del predio figura con sanción ambiental vigente en el 

Registro Único de Infractores Ambientales -RUIA. 

• Dar respuesta a las solicitudes remitidas por los usuarios. 
• Elaborar y cargar el mapa del predio. 
• Registrar y/o actualizar la información del predio localizado. 

• Realizar visita a los predios para verificar el estado de conservación. 
• Diligenciar tabla de control certificados de conservación ambiental - CECA. 

• Reportar a la Secretaría Distrital de Hacienda el listado de predios certificados. 
• Generar el certificado y comunicación oficial de estado de conservación 

ambiental. 
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Profesional Especializado  

• Revisar el Informe técnico del Estado de Conservación Ambiental 
 

Auxiliar Administrativo  

1. Recibir y asignar las solicitudes de expedición del certificado de estado de 

conservación ambiental - CECA al profesional universitario responsable del 

atender el trámite. 
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LINEAMIENTOS 

 

• Las actividades del presente procedimiento son realizadas a través del Sistema de 

Información Ambiental Gestor Documental - Forest de la Entidad, en el módulo 

"Expedición del Certificado de Estado de Conservación Ambiental - CECA", versión 

vigente. 

• El formulario de solicitud del trámite de expedición del Certificado de Estado de 

Conservación Ambiental - CECA debe presentarse debidamente diligenciado y con 

los documentos anexos solicitados. 

• Para demostrar la siembra de especies nativas y su estado de conservación, el 

usuario debe diligenciar el Formato Reporte de seguimiento al material vegetal 

plantado y anexarlo en el momento de solicitar el trámite. 

• El profesional deberá verificar si existen trámites radicados por ventanilla virtual (web-

file). 

• La solicitud del Certificado de Estado De Conservación Ambiental - CECA de los 

predios se debe realizar a partir del 20 de enero hasta el último día hábil del mes de 

julio de cada año, según lo establecido en la Resolución 03918 de 2019. 

• Los solicitantes podrán desistir del trámite mediante comunicación escrita dirigida a la 

Secretaría Distrital de Ambiente, en la que se haga referencia al número de radicación 

de la solicitud inicial; esta solicitud podrá presentarse en cualquier momento, a partir 

de la radicación de la solicitud de la Certificación de Estado de Conservación 

Ambiental. 
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• En caso de que el usuario no anexe el certificado catastral vigente, los profesionales 

de la Subdirección de Ecosistemas y Ruralidad responsables del trámite CECA, 

generarán el certificado en el aplicativo VUC y lo subirán en el sistema Forest. 

• Si el solicitante del predio figura con sanción ambiental vigente en el Registro Único 

de Infractores Ambientales -RUIA-, de conformidad con lo establecido en la 

Resolución 0415 de 2010 o el acto administrativo que la modifique, este predio no 

podrá ser certificado. 

• Una vez expedido el Certificado de Estado de Conservación Ambiental - CECA, y el 

usuario no está conforme con la calificación podrá dar lugar a una nueva visita técnica 

al predio, donde se validará la calificación y las áreas consignadas en el primer 

informe técnico, por lo tanto, en caso de que haya nuevos elementos susceptibles de 

calificación técnica conforme al Capítulo III de la Resolución 3918 de 2019, no serán 

tenidos en cuenta, sino para la siguiente vigencia. 

• Durante la visita de campo, la Secretaría Distrital de Ambiente SDA verificará los 

criterios de calificación del estado de conservación del predio. La información 

recolectada se registrará en el "Acta de visita de campo" con su respectivo soporte 

fotográfico, información que será el insumo para la elaboración del informe técnico. 

• Para la expedición del certificado de estado de conservación ambiental- CECA, se 

tendrán en cuenta las áreas de las reservas forestales Regional productora del Norte 

Thomas Vander Hammen y cuenca alta del río Bogotá, según lo establecido en el 

concepto jurídico de la SDA No. 00175 del 16 de diciembre de 2014. 

• Se debe generar el listado de todos los predios certificados para la vigencia, y lo 

deberá ingresar al aplicativo de medio magnético habilitado para tal fin, en la página 
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de la www.shd.gov.co de los predios que accedieron al certificado CECA. verificar 

periódicamente en la página www.shd.gov.co; la vigencia de las fechas de entrega. 

• Cuando se remita al usuario solicitud para completar los documentos, y no de 

respuesta al requerimiento en un término de diez 10 días hábiles a partir de la 

comunicación, la solicitud se entenderá desistida y será devuelta sin tramitar. 

(Parágrafo primero del artículo 5 de la Resolución 03918 de 2019). 

• Programar visita técnica para los predios a través de correo electrónico o llamada 

telefónica, concertando fecha y hora con el usuario. siendo indispensable la presencia 

del solicitante o su delegado al momento de realizarse dicha visita. sólo podrá 

modificarse si dentro de los tres (3) días siguientes a la fecha programada, se allega 

memorial con prueba sumaria de existencia de fuerza mayor o caso fortuito por parte 

del solicitante y la nueva visita se someterá al cronograma de la entidad; en caso 

contrario se entenderá desistido el trámite por parte del solicitante. 

• Los usuarios del sistema y contratistas de la Secretaría Distrital de Ambiente deberán 

realizar su trabajo diario con compromiso, ética y comportamientos socialmente 

responsables, otorgándole la importancia que merece tanto al usuario interno como 

externo y estableciendo una comunicación permanente de doble vía, con los grupos 

de valor. 

• Los servidores de la Secretaría Distrital de Ambiente, en ejecución de las actividades 

del procedimiento debe tener en cuenta las medidas de seguridad pertinentes y la 

aplicación de la política, para el logro de objetivos relacionados con seguridad y salud 

en el trabajo. 

• La Secretaría Distrital de Ambiente cuenta con el Sistema de Gestión de Seguridad 

de la Información (SGSI), para administrar los riesgos que puedan afectar la 
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confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la información gestionada por la 

Entidad. Por lo anterior los usuario del sistemas y contratistas deben tener en cuenta, 

en la ejecución de las actividades del presente procedimiento, las políticas, los 

procedimientos y los controles diseñados para la seguridad de la información; deben 

utilizar adecuadamente las nuevas tecnologías implementadas en la Entidad y 

participar en las campañas de sensibilización. 

• Es responsabilidad de los usuario del sistemas y contratistas que prestan sus servicios 

en la entidad, aplicar las normas archivísticas establecidas que reglamentan la 

materia.  
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GLOSARIO 

 

CERTIFICADO DE ESTADO DE CONSERVACIÓN AMBIENTAL (CECA) 

Certificado que muestra el estado de conservación ambiental en que se encuentra un 

predio. 

CHIP 

Código homologado de identificación predial que asigna la Unidad Administrativa 

Especial de Catastro a cada predio del Distrito Capital. 

CONSERVACIÓN 

Conjunto de actividades dirigidas al mantenimiento y aprovechamiento sostenible de los 

procesos ecológicos esenciales y los recursos naturales renovables. Comprende la 

preservación, la restauración y el uso. 

ECOSISTEMA 

Unidad ecológica coherente y relativamente autónoma en lo que se refiere a la red trófica 

y energética. Está constituida por un medio físico (biotipo, hábitat o ambiente), sus 

pobladores y las interrelaciones entre ambos, formando una unidad en equilibrio 

dinámico. 

ESTADO DE DEGRADACIÓN 

Situación en la cual el predio ha perdido la totalidad de la estructura y la función de los 

ecosistemas del área, como consecuencia de la remoción de la totalidad de la cobertura 

vegetal, el suelo y la fauna, es decir, la pérdida total de la biodiversidad. Estos 

ecosistemas se pueden recuperar ambientalmente para un uso seguro, saludable y 

sostenible. 
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ESTADO DE DETERIORO 

Situación en la cual el predio se encuentra altamente disturbado y ha sufrido pérdida 

gradual de las características y de las dinámicas de los ecosistemas del área, como 

cobertura vegetal, hábitat para fauna y suelos, que reducen su integridad ecológica. Estos 

ecosistemas no pueden recuperarse por sí solos, sino que requieren de la intervención 

humana. 

ESTADO DE PRESERVACIÓN 

Situación en la cual en el predio no se han generado disturbios de índole natural o 

antrópico. Refleja el desarrollo exitoso de actividades de protección y mantenimiento de 

las características y las dinámicas propias de los ecosistemas del área. 

ESTADO DE RESTAURACIÓN 

Situación en la cual en un predio se observa la realización de acciones orientadas al 

restablecimiento total o parcial de las características y las dinámicas de los ecosistemas 

del área, en cuanto a su estructura vegetal, composición de especies de fauna y flora, 

funcionalidad y autosuficiencia. 

FOREST 

Sistema diseñado para la captura, validación y centralización de información, así como 

para la gestión de contenidos y documentos físicos y electrónicos. 

PREDIO O INMUEBLE 

Es un inmueble no separado por otro predio público o privado, con o sin construcciones 

y/o edificaciones, perteneciente a personas naturales o jurídicas. 

PROCEDIMIENTO 

Forma establecida para realizar una actividad en la entidad, ya sea transversal o misional, 

incluyendo los servicios relacionados. 
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PROCESO 

Carpeta digital que agrupa procedimientos y documentos vinculados, identificada con un 

número único de siete dígitos para su trazabilidad. 

RADICADO 

Número único que identifica un documento oficial, asegurando su validez, control y 

trazabilidad. 

ROL 

Conjunto de permisos y responsabilidades que determinan las acciones que un usuario 

puede ejecutar dentro del sistema. 

SISTEMA DE ÁREAS PROTEGIDAS DEL DISTRITO CAPITAL 

Corresponde al conjunto de áreas definidas geográficamente que, por sus condiciones 

biofísicas y culturales, aportan a la conservación de la biodiversidad y sus servicios 

ecosistémicos a nivel regional o local. Para ello, se deben implementar medidas de 

manejo que permitan asegurar la continuidad de los procesos para mantener la 

diversidad biológica, garantizar la oferta de bienes y servicios ambientales esenciales 

para el bienestar humano y asegurar la permanencia del medio natural o de algunos de 

sus componentes, como fundamento para el mantenimiento de la diversidad cultural del 

Distrito Capital y la valoración social de la naturaleza. 

SISTEMA DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA (SIG) 

Integración organizada de hardware, software y recursos humanos con el fin de diseñar, 

capturar, almacenar y analizar información geográfica para satisfacer necesidades de 

planificación y gestión. 

USUARIO 
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Usuario del sistema registrado en el sistema que, mediante credenciales, puede ingresar 

para gestionar procesos, documentos o actividades según los permisos asignados. 
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¿QUÉ DOCUMENTOS NECESITO PARA REALIZAR EL TRÁMITE? 

 

Para realizar el trámite de solicitud, se deben adjuntar los siguientes documentos, según 

artículo quinto de la Resolución SDA No. 03918 de 2019:   

 

Para realizar el trámite de solicitud, se deben adjuntar los siguientes documentos, según 

artículo quinto de la Resolución SDA No. 03918 de 2019:   

  

a) Formulario de solicitud de certificado de estado de conservación ambiental, el cual 

debe ser diligenciado en todas sus partes y firmado. Este formulario está disponible en la 

página web de esta Secretaría o podrá ser solicitado en los puntos de atención  al 

ciudadano de esta Entidad. 

b) Boletín catastral del predio, con fecha de expedición no superior a dos (2) meses de la 

fecha de solicitud. 

c) Formato Reporte de seguimiento al material vegetal plantado, debidamente 

diligenciado, según instrucciones consignadas en el parágrafo segundo del capítulo III de 

la Resolución SDA 03918 de 2019. 

d) Plan de Manejo Recuperación y Restauración Ambiental - PMRRA y/o Plan de 

Restauración y Recuperación - PRR, este documento se presenta en el caso que el 

predio haya sido afectado por minería o por extracción de materiales, para lo cual el 

solicitante debe presentar copia de la resolución que aprueba el PMRRA o el PRR, 

aprobado por la Autoridad Ambiental competente, en caso de no presentarse, el predio 

se considerará en estado de degradación. 

https://www.ambientebogota.gov.co/web/sda/formatos-para-tramites-ante-la-sda
https://www.ambientebogota.gov.co/web/sda/formatos-para-tramites-ante-la-sda
https://www.ambientebogota.gov.co/c/document_library/get_file?uuid=1194f4c1-b142-47d4-a3ec-9705f9b86149&groupId=10157
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Descargue los formularios y documentos importantes para la Solicitud de expedición 

de Certificado de Estado de Conservación Ambiental CECA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.ambientebogota.gov.co/web/sda/formatos-para-tramites-ante-la-sda
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PROCEDIMIENTO EXPEDICIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTADO DE 

CONSERVACIÓN AMBIENTAL – CECA VENTANILLA VIRTUAL (WEBFILE) 

 

1. Ingrese al sitio oficial de la Secretaría Distrital de Ambiente: 

https://www.ambientebogota.gov.co/es/inicio 

2. Ubique la opción Ventanilla Virtual “Trámites en línea” 

 

3. Inicie sesión con sus credenciales (con el NIT, o Cédula de Ciudadanía y la 

contraseña generada) 

https://www.ambientebogota.gov.co/es/inicio
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4. Una vez ingrese el usuario y la contraseña, seleccione el banner Ecosistemas y 

ruralidad 

 

5. Cuando ingrese a esta opción, debe seleccionar el apartado Expedición del 

certificado de Estado de Conservación Ambiental. 
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6. Una vez seleccionado esta opción, se desplegará la siguiente ventana la cual le 

permitirá dar inicio con el trámite de expedición del certificado de conservación 

ambiental - CECA 

 

Dé clic en el botón “Siguiente” dos veces para continuar 
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7. Diligencie la información requerida en el formato (Actualización Información del 

predio, lista de chequeo – Expedición de certificado de Estado de Conservación 

ambiental) 

 

Recuerde que los campos que incluyen * son campos obligatorios 
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Suba los documentos solicitados. 

 

8.  

9.  

10.  

 

 

 

1. Para cargar los documentos debe hacer clic en la flecha verde. 

2. Si desea eliminar algún archivo cargado haga clic en el guion. 

1 

2 
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8. Una vez diligenciada la información, se debe dar clic 2 veces en la opción Siguiente  

 

9. Una vez, seleccionada la opción siguiente. Se mostrará el resumen del trámite 

realizado con el número de radicado de la solicitud. 
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10.Después de obtener el número de radicado con la información suministrada, la 

Secretaría Distrital de Ambiente se encargará de revisar el trámite y dará respuesta. 
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TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO EN FOREST 

 

Una vez se asigne el trámite al usuario del sistema responsable, este podrá ingresar al 

sistema para realizar la gestión correspondiente para recibir y revisar la solicitud de la 

expedición del certificado de conservación ambiental - CECA 

 

 

  

 

De doble clic sobre la tarea 
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Verificación de Documentación WebFile 

En esta actividad se realizará la verificación de la información que se registró previamente 

en el módulo de trámite de expedición del certificado de conservación ambiental – CECA 
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PROCEDIMIENTO EXPEDICIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTADO DE 

CONSERVACIÓN AMBIENTAL – VENTANILLA DE RADICACIÓN (DOCFILE) 

1. Ingresar a Forest  

2. Ingresar a el apartado de gestión documental y seleccionar la opción de radicación 

externa 

 

3. Una vez ingrese al módulo de radicación externa y llenar los datos básicos para 

realizar el trámite.  

- Seleccionando la persona natural o jurídica  

- Y seleccionando la casilla Nuevo trámite sin antecedentes 
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4. Seleccione el tipo de solicitud (Tramites), la categoría (Inscripciones) y el 

procedimiento (Expedición certificado de estado de conservación ambiental). 

 

5. Diligencie la información requerida. 

 

6. Seleccionar el trámite, área/ dependencia e indicar los días de término. 
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7. En los datos del documento, seleccionar el tipo documental y el medio de envío, 

junto con su referencia externa/Asunto, fecha de referencia externa y número de folios 

 

8. En datos del remitente, verificar la información del tercero que se encuentre 

correctamente diligenciada. 
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9. Cuando se seleccione el botón de radicar, aparecerá el siguiente mensaje de 

notificación 

 

Cuando se seleccione el botón de radicar, aparecerá el siguiente mensaje de 

notificación: 
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Después de obtener el número de radicado con la información suministrada, la 

Secretaría Distrital de Ambiente se encargará de revisar el trámite a el usuario 

del sistema encargado y dará respuesta. 

10. El usuario del sistema encargado de llevar a cabo este trámite se encargará de revisar 

la solicitud realizada desde DocFile (Ventana de Radicación) y dar continuidad con 

este (Recibir y revisar la documentación radicada de la solicitud de la expedición del 

certificado de conservación ambiental – CECA) 

11. En esta actividad se realizará la verificación de la información que se registró 

previamente en el módulo de trámite de expedición del certificado de conservación 

ambiental – CECA 
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Revisión Documentos Radicado 

 

 

Aquí se realiza la revisión de la información del solicitante 

Si la información del solicitante se encuentra de manera errónea debe solicitar por la 

mesa de servicios la modificación de la información de este.  
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Una vez validado los datos, debe verificar la información que del item Predio 

 

Si se requiere adjuntar información adicional, el usuario del sistema podrá cargarla en el 

ítem Otros documentos.  

 

En el ítem Validaciones, el usuario del sistema podrá seleccionar la actividad a la que 

desea avanzar para continuar con el trámite.  
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Seleccione la actividad a la que desea avanzar:  

ACTIVIDAD: UBICAR EL PREDIO 

ACTIVIDAD: CARTA DESISTIMIENTO 

ACTIVIDAD: CARTA EXTEMPORÁNEA 

ACTIVIDAD: CARTA DE CONTEMPLACIÓN 

ACTIVIDAD: CARTA NO APLICA 

Una vez haya selecciona la actividad a la que desea avanzar, de clic en el botón siguiente. 
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ACTIVIDAD: UBICAR EL PREDIO 

Si selecciona la actividad ubicar el predio 

 

Una vez seleccione la actividad y haga clic en Avanzar, el sistema lo dirigirá a la actividad 

Ubicar predio cartografía.  

 

En este paso deberá actualizar la información si es necesario y responder a la pregunta 

¿El predio se encuentra en Área Protegida? 
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Si selecciona Sí, deberá indicar el nombre del área protegida y adjuntar el archivo de 

plano de localización en formato PDF. Una vez, el proceso se avance asignará a el 

usuario del sistema responsable. 

 

Si selecciona No, el proceso avanzará una vez se de clic en el botón avanzar a la 

ACTIVIDAD: CARTA NO APLICA.  
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Asignar a profesional Técnico de Apoyo 

 

En esta actividad, seleccione el usuario del sistema responsable de realizar la visita de 

campo. 

Elaborar informe técnico 

Una vez avance a la actividad Elaborar Informe Técnico, deberá realizar las siguientes 

acciones: 

En el ítem Predio, valide que los datos registrados sean correctos. 
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En el ítem Verificación en campo, diligencie los campos según lo requiera 

Aquí verá el número de consecutivo que se 

asigno para el plano de localización 
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Responda a la opción ¿Hay presencia de cuerpos de agua?: 

• Si selecciona la casilla, deberá diligenciar la información solicitada. 
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• Si no aplica, deje la casilla sin seleccionar. 

Adicionalmente, deberá indicar si cuenta con prácticas ambientales 

 

En el ítem Áreas verificadas, diligencie la información solicitada. 
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En el ítem Criterios de Evaluación podrá ver la evaluación que se hizo junto con su 

puntaje, el puntaje total y estado de conservación. 

Seleccione la casilla Presenta Plan de Recuperación y Restauración Morfológica y 

Ambiental (por minería) solo si aplica; de lo contrario, déjela vacía. 
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En el ítem Informe de visita, deberá adjuntar los anexos fotográficos, cargar el acta de 

visita y diligenciar la información adicional requerida 
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Una vez haya diligenciado y verificado toda la información, haga clic en el botón Avanzar 

para continuar con el trámite. 

Cuando avance la actividad, esta se asignará a Generar Informe Técnico. En este 

paso podrá verificar toda la información del tercero. 

 

Al hacer clic en “GUARDAR”, se crea el borrador del informe técnico con los datos 

ingresados previamente. 
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Esta plantilla, se puede descargar y modificar. 

 

Cuando modifique el borrador seleccione la opción modificar este borrador y suba la 

plantilla que se modificó para que luego sea revisada. 
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Recuerde: En la sección Archivo debe subir el borrador principal. En la sección 

Adjuntos podrá cargar los documentos complementarios que hacen parte de 

dicho borrador. Para incorporar cada archivo adicional, haga clic en el botón 

“Agregar adjunto”. 
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De clic en el botón aceptar y verifique que el borrador se haya subido correctamente. 

 

Si se requiere hacer modificación de la información del informe técnico, seleccione la 

opción si y de clic en el botón avanzar. 

 

Se devolverá a la actividad elaborar informe técnico para que se haga la corrección de 

la información.  

Si no se requiere hacer modificación de la información del informe técnico, seleccione la 

opción no.  
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Después, se selecciona el usuario del sistema que revisará el documento 

Haga clic en el botón Avanzar. En la actividad Revisar informe técnico, el usuario del 

sistema encargado revisará el informe técnico para posteriormente enviarlo para su 

firma.  
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¿Se encuentra correctamente proyectado el documento? 

 

• Si selecciona No, deberá asignar el usuario del sistema que corregirá el 

documento. 
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Si selecciona Sí, deberá seleccionar la opción ¿Se requiere de otra revisión? Si este 

requiere de otra revisión debe seleccionar el usuario del sistema que revisará el 

documento nuevamente. 

 

Si no requiere de otra revisión debe seleccionar el usuario del sistema que firmará el 

documento. 
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De clic en el botón avanzar. 

Cuando el documento este en la actividad Firmar informe Técnico, el usuario del 

sistema encargado podrá revisar y firmar el documento. 
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Aquí se puede descargar el acta de visita y el mapa con su número consecutivo que fue 

asignado, si se requiere visualizar se pude dar clic sobre el archivo para su descarga. 

 

Luego, aparecerá la pregunta de validación ¿Aprueba el Informe Técnico?  

Si selecciona no, debe seleccionar el usuario del sistema que corregirá el documento. 

 

Si selecciona que, si aprueba el informe técnico, deberá ingresar su contraseña de 

firma  para firmar el documento. 

 

En los radicados del proceso podrá visualizar el número de radicado que se firmó. 
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Si selecciona el número del radicado (texto en azul), podrá descargar el archivo y 

visualizar el informe técnico Certificado Estado de Conservación Ambiental - CECA 
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Cuando haya visualizado el informe técnico, deberá seleccionar el usuario del sistema 

que continuará con el trámite del certificado. 

 

De clic en el botón avanzar.  

Una vez haya seleccionado a el usuario del sistema encargado de continuar con el 

trámite del certificado, el sistema lo dirigirá a la actividad Generar CECA y Carta de 

Entrega. 

 

Aquí podrá ver los documentos radicados, la información del predio y los documentos 

del proceso. 
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Al hacer clic en “GUARDAR”, se creará los borradores con los datos ingresados. 

 

 

 

 

 

 

 

Borrador Carta de entrega 
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Luego de guardar el borrador en la parte superior se puede ver la plantilla Carta 

Entrega y certificado. Estas plantillas, se pueden descargar y modificar. 

 

Cuando modifique los borradores seleccione la opción modificar este borrador y suba 

las plantillas que modificó para que luego sean revisadas. 

Borrador certificado 
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De clic en el botón aceptar y verifique que el borrador se haya subido correctamente. 

 

Después, deberá seleccionar el usuario del sistema encargado que revisará los 

documentos.  
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De clic en el botón avanzar.  

En la actividad Revisar CECA y Carta de Entrega, el usuario del sistema encargado 

podrá revisar los borradores del certificado y de la carta de entrega. 

 

Luego deberá responder a la opción ¿Se encuentra correctamente proyectado el 

documento? 

Si selecciona No deberá asignar el usuario del sistema encargado de corregir el 

documento. 
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Si selecciona Sí el sistema mostrará la opción ¿Se requiere de otra revisión? 

Si selecciona SI deberá asignar el usuario del sistema encargado que revisará 

nuevamente el documento. 

 

Si selecciona No deberá asignar el usuario del sistema encargado que firmará el 

documento. 
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De clic en el botón avanzar.  

Una vez asignado el usuario encargado de la firma, el sistema lo dirigirá a la actividad 

Firmar CECA y Carta de Entrega. 
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En este paso el usuario del sistema realizará la revisión final del documento y deberá 

responder a la opción ¿Se encuentra correctamente proyectado el documento? 

Si selecciona No, deberá registrar las observaciones correspondientes, hacer clic en el 

botón Avanzar y el trámite se devolverá a la actividad Generar CECA y Carta de 

Entrega para su corrección. 

 

Si selecciona Sí, deberá proceder a la firma ingresando su contraseña de firma. 

 

En los radicados del proceso podrá visualizar el radicado que se firmó. 
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Si selecciona el número del radicado (texto en azul), allí podrá descargar el archivo y 

visualizar el certificado y carta de entrega. 
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Carta de entrega 
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Posteriormente, seleccione el usuario del sistema que continuará con el trámite. 

 

De clic en el botón avanzar. 

 

Certificado 
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Una vez asignado el usuario del sistema, el sistema lo dirigirá a la actividad Enviar 

Documentos a Correspondencia. En este paso podrá visualizar los apartados 

Radicados del proceso, Información del tercero y Validación  

 

En el ítem Validación deberá responder a: 

• ¿Tiene días de término? (Seleccione Sí o No). 

• ¿Se envía documento a Correspondencia? 

Si selecciona No y ya se asignó el usuario del sistema que revisará al peticionario 
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Una vez de clic en avanzar, se asignará el proceso para la elaboración de carta 

desistimiento  

Si selecciona Si en ¿Se envía documento a Correspondencia? y ya se asignó el usuario 

del sistema que revisará al peticionario. 

 

Al hacer clic en Avanzar el sistema generará un número de proceso de impresión y 

salida de documentos, a través de este nuevo proceso se realizará la impresión y 

envío del documento correspondiente.  
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Adicionalmente lo enviará a la actividad Verificar Desistimiento y hacer la carta 

desistimiento 
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ACTIVIDAD: CARTA DESISTIMIENTO 

Al hacer clic en Avanzar, se enviará a la actividad Verificar Desistimiento. 

Allí podrá visualizar los documentos del proceso, la información del solicitante, predio y 

validación. 

 

En este ítem Validación encontrará la pregunta: ¿Se presentó desistimiento por parte 

del solicitante? 

 

Si selecciona Sí el proceso avanzará a la actividad Elaborar Carta de Desistimiento. En 

este caso, deberá asociar el radicado de entrada de dicha carta. 
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Si en la validación se selecciona la opción Sí en la pregunta ¿Se presentó desistimiento 

por parte del solicitante?, el sistema avanzará a la actividad Elaborar Carta de 

Desistimiento 

 

En esta actividad podrá visualizar los apartados: radicados del proceso, Información del 

tercero. 

Al hacer clic en “GUARDAR”, se crea el borrador con los datos ingresados. 
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Luego de guardar el borrador en la parte superior se puede ver la plantilla del  

documento. Esta plantilla, se puede descargar y modificar. 
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Cuando modifique el borrador seleccione la opción modificar este borrador y suba la 

plantilla que modificó para que luego sean revisadas. 

 

  

De clic en el botón aceptar y verifique que el borrador se haya subido correctamente. 

 

Después, deberá seleccionar el usuario del sistema que revisará el documento.  
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En la actividad Revisar carta de desistimiento, la el usuario del sistema encargado 

revisará el borrador para posteriormente enviarlo para su firma.  

 

¿Se encuentra correctamente proyectado el documento? 
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Si selecciona No, deberá asignar el usuario del sistema que corregirá el documento. 

 

Si selecciona Sí, deberá seleccionar la opción ¿Se requiere de otra revisión? Si este 

requiere de otra revisión debe seleccionar el usuario del sistema que revisara el 

documento nuevamente. 

 

Si no requiere de otra revisión debe seleccionar el usuario del sistema que firmará el 

documento. 
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De clic en el botón avanzar. 

Cuando el documento este en la actividad Firmar carta de desistimiento, el usuario 

del sistema encargada podrá revisar el documento y posteriormente firmarlo. 

 

La opción ¿Se encuentra correctamente proyectado el documento? 

Si selecciona No, deberá asignar el usuario del sistema que continuará con el trámite. 
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Si selecciona Sí, deberá proceder a la firma ingresando su contraseña de firma. 

 

El borrador de carta de desistimiento es firmado y radicado por el sistema. 
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Si selecciona el número del radicado (texto en azul), podrá descargar el archivo y 

visualizar la carta de desistimiento. 

 

Cuando haya visualizado la carta de desistimiento, deberá seleccionar el usuario del 

sistema que continuará con el trámite. 

 

De clic en el botón avanzar.  
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Una vez asignado el usuario del sistema, el sistema lo dirigirá a la actividad Enviar 

Documentos a Correspondencia. 

 

En el apartado Validación deberá responder a: 

• ¿Tiene días de término? (Seleccione Sí o No). 

• ¿Se envía documento a Correspondencia? 

Si selecciona No y le da clic en el botón avanzar el proceso se finalizará 

 

Si selecciona Si en ¿Se envía documento a Correspondencia?  
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Al hacer clic en Avanzar el sistema generará un número de proceso de impresión y 

salida de documentos, a través de este nuevo proceso se realizará la impresión y 

envío del documento correspondiente. 

 

Si selecciona No a la pregunta de validación: ¿ Se presentó desistimiento por parte del 

solicitante? el proceso se dará por finalizado. 
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ACTIVIDAD: CARTA EXTEMPORÁNEA 

Si selecciona la actividad carta extemporánea 

 

Cuando seleccione la carta Extemporánea y haga clic en el botón Avanzar, el sistema lo 

dirigirá a la actividad Elaborar carta fuera de fecha. En esta sección podrá verificar los 

datos del tercero. 
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Al hacer clic en “GUARDAR”, se crea el borrador del documento. 
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Luego de guardar el borrador en la parte superior se puede ver la plantilla de carta 

extemporánea. Esta plantilla, se puede descargar y modificar. 

 

Cuando modifique el borrador seleccione la opción modificar este borrador y suba la 

plantilla que se modificó para que luego sea revisada. 
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Después, se selecciona el usuario del sistema responsable que revisará el documento 

 

Haga clic en el botón Avanzar. 

En la actividad Revisar y firmar carta fuera de fecha, el usuario del sistema podrá 

revisar el borrador del documento y deberá responder a la opción ¿Se encuentra 

correctamente proyectado el documento? 

• Si selecciona No, deberá asignar el usuario del sistema que continuará con el 

trámite. 
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• Si selecciona Sí, deberá proceder a la firma ingresando su contraseña de firma. 

 

El borrador de requerimiento es firmado y radicado por el sistema. Si selecciona 

el número del radicado (texto en azul),allí lo podrá descargar y realizar su 

visualización 
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Seleccione el usuario del sistema que continuará con el trámite y haga clic en el botón 

avanzar. 
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ACTIVIDAD: CARTA DE CONTEMPLACIÓN 

Si selecciona la actividad carta de contemplación 

 

Cuando seleccione la carta de contemplación y haga clic en el botón Avanzar, el sistema 

lo dirigirá a la actividad Elaborar actividad de contemplación. En esta sección podrá 

verificar los datos del tercero  
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Al hacer clic en “GUARDAR”, se crea el borrador con los datos ingresados. 
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Luego de guardar el borrador en la parte superior se puede ver la plantilla de la carta de 

contemplación. Esta plantilla, se puede descargar y modificar. 
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Cuando modifique el borrador seleccione la opción modificar este borrador y suba la 

plantilla que se modifico para que luego sea revisada. 

 

Después, se selecciona el usuario del sistema responsable que revisará el documento 

 

Haga clic en el botón Avanzar. 
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En la actividad Revisar y firmar complementación, el usuario podrá revisar el 

borrador del documento y deberá responder a la opción ¿Se encuentra correctamente 

proyectado el documento? 

• Si selecciona No, deberá asignar el usuario del sistema que continuará con el 

trámite. 

 

• Si selecciona Sí, deberá proceder a la firma ingresando su contraseña de firma 

y confirmar la acción para firmar el documento. 

 

El borrador de requerimiento es firmado y radicado por el sistema. 
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Seleccione el usuario del sistema que continuará con el trámite y haga clic en el botón 

avanzar. 

 

En la actividad Respuesta documentación, verifique los datos del tercero y responda a 

la opción ¿Desea continuar con el proceso? 
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• Si selecciona Sí, el proceso avanzará a la actividad Ubicar Predio en Cartografía. 

 

• Si selecciona No, el proceso se dará por finalizado. 

 

ACTIVIDAD: CARTA NO APLICA 

Si selecciona la actividad carta no aplica 

 

Cuando seleccione la carta No Aplica y haga clic en el botón Avanzar, el sistema lo dirigirá 

a la actividad Elaborar Carta No Aplica. En esta sección podrá verificar los datos del 

tercero, consultar el mapa y descargarlo. 
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Al hacer clic en “GUARDAR”, se crea el borrador del documento. 
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Luego de guardar el borrador en la parte superior se puede ver la plantilla de la carta no 

aplica. Esta plantilla, se puede descargar y modificar. 

 

Cuando modifique el borrador seleccione la opción modificar este borrador y suba la 

plantilla que se modificó para que luego sea revisada. 
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Después, se selecciona el usuario del sistema responsable que revisará el documento 

 

Haga clic en el botón Avanzar. 

En la actividad Revisar carta No Aplica, el usuario del sistema encargado revisará el 

borrador para posteriormente enviarlo para su firma.  
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¿Se encuentra correctamente proyectado el documento? 

 

• Si selecciona No, deberá asignar el usuario del sistema que corregirá el 

documento. 
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Si selecciona Sí, deberá seleccionar la opción ¿Se requiere de otra revisión? Si este 

requiere de otra revisión debe seleccionar el usuario del sistema que revisara el 

documento nuevamente. 

 

Si no requiere de otra revisión debe seleccionar el usuario del sistema que firmará el 

documento. 
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De clic en el botón avanzar. 

Cuando el documento este en la actividad Firmar No Aplica, el usuario del sistema 

encargado para la firma podrá revisar el documento. 

 

opción ¿Se encuentra correctamente proyectado el documento? 

• Si selecciona No, deberá asignar el usuario del sistema que continuará con el 

trámite. 
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• Si selecciona Sí, deberá proceder a la firma ingresando su contraseña de firma. 

 

El borrador de carta de desistimiento es firmado y radicado por el sistema. 
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Si selecciona el número del radicado (texto en azul), podrá descargar el archivo y 

visualizar la carta de no aplica. 

 

Cuando haya visualizado el informe técnico, deberara seleccionar el usuario del sistema  

responsable que continuará con el trámite. 

 

De clic en el botón avanzar.  
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Una vez asignado el usuario del sistema, el sistema lo dirigirá a la actividad Enviar 

Documentos a Correspondencia. En este paso podrá visualizar los apartados 

Radicados del proceso y Validación. 

 

En el apartado Validación deberá responder a: 

• ¿Tiene días de término? (Seleccione Sí o No). 

• ¿Se envía documento a Correspondencia? 

Si selecciona No y le da clic en el botón avanzar el proceso se finalizará 

 

Si selecciona Si en ¿Se envía documento a Correspondencia?  
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Al hacer clic en Avanzar el sistema generará un número de proceso de impresión y 

salida de documentos, a través de este nuevo proceso se realizará la impresión y envío 

del documento correspondiente. 
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