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EVALUACIÓN, CONTROL Y SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS PRODUCTIVOS 
ADELANTADOS POR LAS INDUSTRIAS FORESTALES 

 
MANUAL DEL USUARIO 

 
El procedimiento de Evaluación, Control y Seguimiento a los procesos productivos adelantados 
por las Industrias Forestales aplica a las empresas forestales que adelanten actividades en la 
jurisdicción de la SDA, incluyendo los talleres de pintura de muebles en madera, refacción y 
tapicería de muebles. Este procedimiento inicia con solicitud radicada o inicia de oficio y 
finaliza con la emisión de concepto técnico, informe técnico o comunicación interna o externa. 
 
Este procedimiento aplica a las empresas forestales que adelanten actividades en la 
jurisdicción de la SDA, incluyendo los talleres de pintura de muebles en madera, refacción y 
tapicería de muebles. 
 
Todas las solicitudes radicadas referentes a empresas forestales serán atendidas por el Área 
Flora e Industria de la Madera de la Subdirección de Silvicultura, Flora y Fauna Silvestre. Las 
actividades de radicación, asignación, proyección, revisión, firma y envió de los informes 
técnicos, conceptos técnicos, requerimientos y comunicaciones oficiales se realizaran a través 
del sistema de información Ambiental, para garantizar la trazabilidad del trámite. 
 
Los documentos generados en el procedimiento, en el sistema de información ambiental, se 
imprimirán y archivarán con la respectiva acta de visita en la unidad de conservación 
correspondiente. (Cuando el acta se genere digitalmente, se imprimirá desde el sistema). El 
servidor que adelante la visita deberá levantar la información de campo en medio físico o 
magnético según corresponda, aplicando la herramienta con que le haya dotado la entidad 
para la captura de la información. 
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El procedimiento de Evaluación, Control y Seguimiento a los Procesos Productivos adelantados 
por las Industrias Forestales, puede ser instanciad desde DocFile con la radicación de los 
documentos por parte del usuario o desde el Workplace del profesional técnico de apoyo del 
grupo de Maderas-Flora. 
 
DocFile: 
El administrativo del grupo de correspondencia, debe seleccionar el nombre del procedimiento 
y agregar la información pertinente para la creación del proceso. 
 

 
 
 
Workplace: 
El profesional técnico de apoyo del grupo de maderas-flora, instancia el proceso desde el inicio 
de Forest, agregando el nombre del tercero y los radicados que desea asociar: 
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 Actividad “Programar Visita Técnica” 
 

 
 
 
En esta actividad, el profesional técnico de apoyo valida las siguientes opciones: 
 

 (*) ¿Funciona la industria en el lugar visitado?: Al escoger la opción SI, el sistema 
despliega otra pregunta: (*) ¿Se permitió la Entrada al Establecimiento?; al escoger la 
opción NO, el sistema despliega el campo la seleccionar el funcionario que va a 
elaborar el Informe o Concepto Técnico. 

  (*) ¿Se permitió la Entrada al Establecimiento?: Al escoger la opción SI, el sistema 
muestra un mensaje en el que indica que al dar clic en AVANZAR, pasará a la actividad 
para evaluar los impactos ambientales; al escoger la opción NO,  el sistema despliega el 
campo la seleccionar el funcionario que va a elaborar el Requerimiento. 
 
 
 

Actividad “Validación de Impactos Ambientales en la Industria” 
 
 

 
 
En esta actividad se ingresa la información que se capturo en el momento de la visita. 
Inicialmente, en el formulario se muestran las diferentes pestañas en donde se agrega esta 
información. 
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En el grupo 1, se ingresa la información general del tercero 
 
 

 
 

 
 
 
En el grupo 2, se ingresa la información de los datos del establecimiento 
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En el grupo 3, se ingresa la información de las materias primas, maquinaria y mercado. 
 

 
 
 
 
En el grupo 4, se ingresa la información de Evaluación Ambiental como son las emisiones, 
vertimientos, residuos sólidos, residuos peligrosos y disposición final de residuos. 
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En el grupo III de Información Ambiental, se ingresa la información de Emisiones atmosféricas 
con sus respectivas características y fuentes, Ruido, datos del afectado, vertimientos, unidades 
de tratamiento de aguas residuales instaladas, almacenamiento y registro fotográfico. 
 

 
 
Posteriormente, debe ir pasando por cada una de las pestañas para revisar si se requiere 
ingresar información de acuerdo con el tema. Por el volumen de información, se recomienda 
ir dando clic en GUARDAR para que no se pierda la información ya ingresada. 
 

 
 
Al terminar de ingresar la información, el sistema muestra un grupo para realizar las 
respectivas validaciones: 
 

 
 

 (*) ¿La Empresa visitada tiene Expediente?: Al escoger la opción SI, el sistema 
despliega un campo para ingresar el número de expediente respectivo y otro campo 
para seleccionar el funcionario que va a elaborar Concepto Técnico; al escoger la opción 
NO, el sistema despliega otra pregunta: (*) ¿Cumple con la normatividad ambiental? 

 (*) ¿Cumple con la normatividad ambiental?: Al escoger la opción SI, el sistema 
despliega el campo la seleccionar el funcionario que va a elaborar el Informe Técnico; al 
escoger la opción NO, el sistema despliega otra pregunta: ¿Tenia Requerimiento sobre 
el aspecto que incumple?; y otro campo para seleccionar el funcionario que va a 
elaborar el Requerimiento. 
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Actividad “Elaborar Concepto Técnico” 
 

 
 
En esta actividad, el profesional técnico de apoyo debe dar clic en GUARDAR para generar la(s) 
plantilla(s) que requiera. Además, puede escoger las opciones de generar un requerimiento y/o 
un oficio o comunicación oficial externa. En el caso de requerir modificar alguna información 
ingresada en la actividad anterior, puede devolverse escogiendo SI en la validación “¿necesita 
regresar a la actividad anterior para modificar información?”. 
 

 
 

Luego de revisar y/o modificar la información que se genera en el(los) documento(s), debe 
seleccionar el nombre del funcionario que hará la revisión y AVANZAR a la siguiente actividad. 
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Actividad “Revisar Concepto Técnico”  
 

 
 
En esta actividad, permite visualizar el concepto técnico y/o los documentos que se hayan 
generado y valida si están correctos o si requieren de modificaciones; en el caso de dar visto 
bueno, el sistema mostrará un mensaje para escoger el nombre del funcionario que lo 
aprobará y firmará; en caso contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se 
encargará de modificar el documento. 
 
Actividad “Firmar Concepto Técnico”  
 

 
 
En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el concepto técnico y los documentos 
que se hayan generado para decidir si aprueba y los firma; en caso de aprobarlo, el sistema 
solicita la contraseña de firma, dar clic en GUARDAR. En caso de no aprobarlo, se devolverá al 
profesional técnico que los proyectó.  
 
El sistema de forma automática enviará el oficio y el requerimiento por correspondencia (si 
fueron generados). 
 
Al AVANZAR, el proceso se finalizará. 
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Actividad “Elaborar Informe Técnico” 
 

 
 
En esta actividad, el profesional técnico de apoyo debe dar clic en GUARDAR para generar la(s) 
plantilla(s) que requiera y agregar la información adicional que se requiere para el informe 
técnico. Además, puede escoger las opciones de generar un requerimiento y/o un oficio o 
comunicación oficial externa.  
 

 
 

Luego de revisar y/o modificar la información que se genera en el(los) documento(s), debe 
seleccionar el nombre del funcionario que hará la revisión y AVANZAR a la siguiente actividad. 
 



Manual del Usuario – Evaluación, Control y Seguimiento a los procesos productivos 

adelantados por las Industrias Forestales 

Página 12 de 15 

Actividad “Revisar Informe Técnico” 
 

 
 
En esta actividad, permite visualizar el informe técnico y/o los documentos que se hayan 
generado y valida si están correctos o si requieren de modificaciones; en el caso de dar visto 
bueno, el sistema mostrará un mensaje para escoger el nombre del funcionario que lo 
aprobará y firmará; en caso contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se 
encargará de modificar el documento. 
 
Actividad “Firmar Informe Técnico” 
 

 
 
En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el informe técnico y los documentos 
que se hayan generado para decidir si aprueba y los firma; en caso de aprobarlo, el sistema 
solicita la contraseña de firma, dar clic en GUARDAR. En caso de no aprobarlo, se devolverá al 
profesional técnico que los proyectó.  
 
El sistema de forma automática enviará el oficio y el requerimiento por correspondencia (si 
fueron generados). 
 
Al AVANZAR, el proceso se finalizará. 
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Actividad “Elaborar Requerimiento” 
 

 
 
 
En esta actividad, el profesional técnico de apoyo debe dar clic en GUARDAR para generar la(s) 
plantilla(s) que requiera y agregar la información adicional que se requiere para el 
requerimiento. Además, puede escoger la opción de generar cualquiera de los dos (2) tipos de 
requerimiento (Tipo A o B) y un oficio o comunicación oficial externa.  
 

 
 
Luego de revisar y/o modificar la información que se genera en el(los) documento(s), debe 
seleccionar el nombre del funcionario que hará la revisión y AVANZAR a la siguiente actividad. 
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Actividad “Revisar Requerimiento” 
 

 
 
En esta actividad, permite visualizar el requerimiento y/o la comunicación oficial externa que 
se hayan generado y valida si están correctos o si requieren de modificaciones; en el caso de 
dar visto bueno, el sistema despliega un campo para escoger el nombre del profesional jurídico 
que dará visto bueno; en caso contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se 
encargará de modificar el documento. 
 
Actividad “VoBo. Jurídico del Requerimiento” 
 

 
 
En esta actividad, permite visualizar el requerimiento y/o la comunicación oficial externa que 
se hayan generado y valida si están correctos o si requieren de modificaciones; en el caso de 
dar visto bueno, el sistema despliega un campo para escoger el nombre del funcionario que lo 
aprobará y firmará; en caso contrario, se debe escoger el nombre del funcionario que se 
encargará de modificar el documento. 
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Actividad “Firmar Requerimiento” 
 

 
 
En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el requerimiento y/o la comunicación 
oficial externa que se hayan generado para decidir si aprueba y los firma; en caso de aprobarlo, 
el sistema solicita la contraseña de firma, dar clic en GUARDAR y muestra el campo para 
selecciones el nombre del coordinador técnico que se encargará de programar el seguimiento. 
En caso de no aprobarlo, se devolverá al profesional técnico que los proyectó.  
 
El sistema de forma automática enviará el oficio y/o el requerimiento por correspondencia (si 
fueron generados). 
 
Las actividades de elaborar, revisar y firmar COE, funcionan de la misma manera que las de 
elaborar requerimiento. 
 

 


