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EXPEDICION DE CERTIFICACIONES EXPORTACION IMPORTACION DE FLORA
SILVESTRE

MANUAL DEL USUARIO

El procedimiento de Expedicion de Certificaciones Exportaciéon Importacion de Flora Silvestre
dentro del aplicativo Forest, permite establecer los pasos necesarios para evaluar el
cumplimiento de los requisitos establecidos a las empresas forestales, en el marco de la
normatividad ambiental en materia del recurso flora, para expedicion de certificacion.

El procedimiento inicia en el drea de correspondencia con la radicacion del formato de
solicitud de "registro del libro de operaciones para las empresas forestales y/o certificacién
para exportacion e importacion de flora", segin el procedimiento "Control y tramite de
correspondencia externa recibida 126PA06-PRO7" y finaliza con la expedicién de la
certificacién para importacion y exportacion. Certificaciéon de registro y cumplimiento,
certificacién de registro y cumplimiento para especimenes no CITES o, con la negacién de la
certificaciéon mediante comunicacién oficial externa y el archivo de los documentos.

Las solicitudes se atenderan, pero se hard entrega de los productos Unicamente con el
cumplimiento de los requisitos de la lista de chequeo.

Para expedir cualquier certificacion es requisito que la empresa:
e Tenga registrado el libro de operaciones ante la Secretaria Distrital de Ambiente.

e Esté al dia en la presentacién del formulario para la relacion de movimientos del libro
de operaciones de los establecimientos comercializadores y/o transformadores de la
flora silvestre y del formulario para la relacién de salvoconductos y facturas de los
establecimientos comercializadores y transformadores de la flora silvestre.

e Que el certificado original de existencia y representacién legal no tenga una fecha de
expedicion mayor a tres (3) meses, de anterioridad a la fecha de presentacién de la
solicitud.

e Haya presentado a la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) copia de las certificaciones
de registro del libro de operaciones de sus proveedores (que se encuentren ubicados
fuera de la jurisdiccion de la SDA), expedidas por la autoridad ambiental con
jurisdiccion en el sitio donde adelanta la actividad comercial. Cuando el proveedor se
encuentre ubicado en la jurisdiccién de la SDA debe contar con registro de libro de
operaciones de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1791 de 1996.

e Que el valor consignado y registrado en el recibo de pago corresponda al valor
establecido por la SDA
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Cuando dentro de la documentacién presentada como soporte se encuentren proveedores no
certificados y/o que estén en proceso de registro del libro de operaciones ante la autoridad
ambiental respectiva, se expedira por primera vez la certificacién de importacidn y exportacion
de productos de la flora, de que tratan las Resoluciones 1367/00 y 454/2001, y se le informara
al solicitante que debe superar esta situacién para expedirle futuras certificaciones.

Cuando se trate de certificaciones de exportacidn, de los “demds productos de la flora silvestre
no obtenidos mediante aprovechamiento directo del medio natural”, es requisito que el
solicitante demuestre mediante constancia expedida por la autoridad ambiental con
jurisdiccion en el sitio de aprovechamiento, que el producto procede de cultivo.

Se generard comunicacion oficial al cliente con el fin de informarle que la certificaciéon fue
emitida y que se encuentra en la ventanilla de atencién al ciudadano donde puede acercarse a
retirarla o indicdndole que se niega la certificacién y los motivos de esta.

Las actividades de radicacién, asignacion, proyeccién, revisiéon, firma y envié de las
comunicaciones oficiales se realizaran conforme el sistema de Informacidn de la SDA.

Para realizar la entrega de cualquiera de los productos de este procedimiento, es necesario
que el usuario solicitante presente la comunicacidn oficial externa de respuesta a la solicitud
de certificaciéon, o un documento que lo acredite como parte de la empresa solicitante de
dicho tramite.
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Verificacion de Documentacién Web File
Asignacion Profesional Técnico de Apoyo
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Generacion Certificaciéon
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Revisidon Comunicacién entrega Certificacion
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Enviar Documentos a Correspondencia
Proyectar Comunicacién Oficial Externa
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El procedimiento de Expedicion de Certificaciones Exportacion Importacion de Flora Silvestre
debe ser instanciado desde la oficina de Correspondencia con la radicacion de los documentos
por parte del solicitante; deberd ser instanciado desde el médulo Docfile. Al seleccionar el

proceso se despliega la lista de chequeo:

Formulario Inicio de Proceso

~LISTA DE CHEQUEO
VERIFICACION DE LA INFORMACION PRESENTADA POR EL SOLICITANTE DE CERTIFICACION

(**)JADVERTENCIA: Al momento de verificar la informacién en ventanilla se debe tener en cuenta la siguiente infermacion, para efectos de verificar el correcto diligenciamiento
de la solicitud de certificacién:

e expide a las empresas forestales que van a exportar productos e era, flor cortada, follaJes y demas productos no extraidos de medic natural.
os del bosq milla. =, cortezas, flores silvestres, plantas vivas, madera aserrada, chapilla, frutos silvestres y demas productos del
ue ala SDA 2 ex 0 de productos
s, cortezas, flores silvestres, plantas vivas, madera aserrada, chapilla, frutos silvestres y demas productos del bosque, |a autoriza el Ministerio de Ambiente mediznte permisc. Y que es ante

(') Formulario de solicitud si@ Mo @
(') Recibo de consignacion si @ No @
(') Valor Consignacién

Si No

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la cimara de comercio

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.

/1 Inicio 3 Admin =(Z Process iy Workplace , Docfile [ Report < Co

Bneo

FOREST > Workplace > REPARTO LELT T Bl | <t (Direccion ce Pisneacion y Sistemas de Informacicn
J REPARTO | ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS ‘ ESTADO DEL PROCESO ‘ 6n de Permisos de Aprovechamiento de Fauna Silvestre
- 2 =
a0 @ @ = * Responsable -Seleccione- =] g)
| Radicacion Inicial Numero Tramite Actividad Comentario Tercero
© Fecha maxima de respuesta 11/03/2013 H v |E
Todos o fo3/ = odos  [=]
Andlisis de la YUEEDL
ﬁ 2013ER00258 113784 Solicitud de tramf ESTANCIA Y CIA
solicitud
LTDA
© Comentarios / Instrucciones
PO . N Analisis de la JAC BARRID
ﬁ 2013ER00257 113783 Solicitud de tram P solictud CIUDAD QUROGA
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Al ser asignado al profesional técnico responsable, el sistema avanza a la actividad
“Verificacion de Documentacidon Web File”:

5 L & = & @ . Verficacion de Documentacion Web File

4

Verifique los documentoes del radicado .zip con fecha mas reciente,
Luego chequee aquellos se estan completos y correctos.

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER02082 | | 2013-11-28  |Entrada [Tramite Expedicion de Certificacidn |oficio de Entrada |

~LISTA DE CHEQUEO

(*) Formulario de solicitud Si@ Mo g

{*) Recibo de consignacion Si@ No @

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la cdmara de comercio Si ® Mo ®
MOTA: Si NO se cheq quell bligatorios, se generara requerimi al usuario solici y se le cargara en la Ventanilla una actividad para que ingrese la
documentacion faltante.

En esta actividad se chequean los documentos allegados por el usuario.

Al dar clic en AVANZAR pasarad a la actividad “Asignacion Profesional Técnico de Apoyo”:

& & & = & @ - Asignacion Profesional Tecnico de Apoyo

~ASIGNACION SOLICITUD CERTIFICACION

(*) Profesional Técnico de Apoyo

~Observaciones

(*) Comentario/Observacion

En esta actividad el coordinador o profesional técnico responsable escoge el nombre del
funcionario que se encargara de la revision de los documentos y la elaboracién de la(s)
certificacién(es), junto con los comentarios u observaciones necesarias. Si el solicitante no
tiene registrado el libro de operaciones, el sistema muestra un mensaje informando y no
permitira continuar con el tramite.
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Al dar clic en AVANZAR, pasara a la actividad “Verificacién y Cumplimiento del Registro Libro
de Operaciones”:

52 &) = 2 &) . Verificacion y Cumplimiento del Registro Libro de Operaciones

~VERIFICACION CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL LIBRO DE OPERACIONES
(*) £ES VIABLE EMITIR EL CERTIFICADO? 5@ No @

~Observaciones

(*) Comentario/Observacion

a3 qua = g ) . Verificacién y Cumplimiento del Registro Libro de Operaciones

~VERIFICACION CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL LIBRO DE OPERACIONES
(*) £ES VIABLE EMITIR EL CERTIFICADO? Sig Nl g ’

Se envia para elaboracion de la comunicacion oficial externa ]

~Observaciones

(*) Comentario/Observacion

En esta actividad el profesional técnico de apoyo, después de revisar la documentacion
presentada por el usuario, determina si es viable expedir o no la(s) certificacion(es). Al escoger
la opcidn Sl, pasara a la actividad de la generacién de la certificacion. Al escoger la opcién NO,
pasard a la actividad de elaborar la comunicacion oficial externa (ver pdgina 11)

Al dar clic en AVANZAR, pasarad a la actividad “Generacion Certificacion”:

o B

& % = @ €  ceneracién Certificacién

£ cerimsazion ‘

~GENERAR LA[S) CERTIFICACION (ES)

ntos Radisadns

2013-11-28 |Entraca | Tramie Expadicion de Ceriificacin |Oficlo de Entrada ]

DESCRIFCION DE LOS ESPECIMENES

Siva 2 gensrar una certificacién de CITES / NO CITES, tenga en cusnts agregar la informacién en =l campo PRODUCTO

o
NOMBRE GIENTIFICO NOMBRE COMUN |  estaoo [ cawtman | PRODUCTO UNIDAD DE MEDIDA
Asatia ganra | Dzl veikss ] ] ] ] |

rSeleccione el tipo de certificado 2 generar

Seleccione a continuacion el o los cerfificades a generar. Luego de Clic en el botén GUARDAR para generar el o los certificado(s] y el Oficio de entraga

sa/mmjasss

H

sa/mmjasss

De clic en GUARDAR y luego Avance la actividad para visualizar los borraderes de las certificaciones l
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En esta actividad, el sistema muestra la informacién del solicitante, junto con el nimero de
carpeta que ya tiene registrado en la entidad.

Posteriormente, el profesional técnico de apoyo debe completar la informacion de las especies
(si es necesario), el tipo de certificacidon a generar y la vigencia respectiva. El sistema permite
generar una o mas certificaciones de acuerdo con la solicitud. En el caso de las especies, si el
tercero o solicitante ya tiene especies registradas, el sistema debe mostrarlas de forma
automadtica. Cuando se desea generar una certificacién de exportacién e importacion, el
sistema despliega los campos para escoger el tipo de certificacidn y el tipo de productos.

Al terminar de ingresar la informacidn, se debe dar clic en GUARDAR para generar la (s)
certificacién(es) para ser revisadas y modificadas si es necesario.

[rIpereTR T Y [—

g ~
Iyt oy S
Lad ::
Lad
-a
o i
s Don [Tuccan O i i [

v RS

SECRETARM DSTRITAL [E AMEIENTE
DIRECCION DE CONTROL AMBIENTAL
SUEMRECCION DE SILVICULTURE, FLORA ¥ FALINA SILVESTRE

CERTIFICACION DE EXPORTACION E INPORTACION
Ma. B3

L mmpress [T D LA EETENCIA Y ClA | TOSpOidds I:-nlm:u:la : _c 2
oty Moo EE S ., £an domaclis En Sagots en e Py [

di= i Lol o fesaaans s= antuentm ragisirads ani= extn Enthdsd
CONfIME & io ESt8NISCIdD =0 05 AMCUI0S E4 @ E3 de| Decretn 1751 d8 1556y an iy
Re=soluckdn 1367 o=l 25 de dikl=mbre d= 3000, dande cuspdmissis & o
rEOUERMIENtos AMBblentaiEs nam

*  Exporacodm ]
* ImporacioE |

# Froducos SOVEsisis de SEQURdd grado de transfanmadan ¢ kerminsdos
(Unicameniz Productos en madera) e - =]

* Flor coreda . [ e e

B OFOBBIE o e e

* Demas :-c:h.cl:u. de In I'I:rz :I =5E N0 :n:l:rl:lc: medlani= aprevechamis
din=cho ded medic nabeml.

Fecha de expedicion: e novipmbre de 2073
Vigencla: Walde d=sde sIgH de noviembrs de 204

hests elB3 de fobrerg
ExpediznmieiEescnmnns

Su firma se imprimird

Aqui

[POMERE DEL REWITENTE
[ZEFENDENCTH

1DIF DT R EAT Y 20

© HUC/ANA
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Al dar clic en AVANZAR pasara a la actividad “Certificacion Generada”:

S8 & = g @) . certificacion Generada
Documentos

(# Certificacién
 Fisntills: Certificado exporadion & impertacion

Documento: Certificacién expertacion (Descargar documenta) {Modificsr este borader)

ﬁ Oficie de Salida
% Pisntills: Oficio de comunicacidn empresss forestsles

Dosumento: Cficio de salida (Descarger documenta) (Modificar este boradar)

CERTIFICACION (ES)

Documentos Radicados

2013ER02082 | 20131128 [Entrada |Tramite Expedicion de Certificacion |0ficio de Entrada |
~Informacién General

Carpeta SDA No. 501

Fecha 20120412

Empresa VIVERQ LA ESTANCIA Y CIA LTDA

Representante Legal SAMUEL RIARC

Identificacion 101112120705

Direccidn av caracas 52 24

Teléfone 28TETET

Localidad

Barrio

FUNCIONARIO DESTING

[ {*) Funcionario que revisa

En esta actividad, el profesional técnico de apoyo, revisa el oficio de salida para sus respectivas
modificaciones. Luego, debe escoger el nombre del funcionario que se encargara de la revisién
de los documentos.

Al dar clic en AVANZAR, pasarad a la actividad “Revision Comunicacidn entrega Certificacion”:

5 L & =) g @) - Revision Comunicacion entrega Certificacion

—Documentos

ﬁ Documentos a Revisar

@ Fizntiliz: Certificado exportacion e importacion

Documento: Certificacion exportacion (Descargar documente) (Medificar este borrador)

< Flzntiliz: Oficio de comunicacion empresas forestales

Documente: Oficio de salida (Descargar documento) (Modificar este berrader)

~CERTIFICACION (ES)

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER02082 2013-11-28  |Entrada |Trémite Expedicion de Certificacion |Oficio de Entrada

~REVISION DOCUMENTO

Revise el documento de Salida y verifique S| estan correctos ‘

(*) ¢Esta correcto el documenta? Sl Mo @

(*) Funcionario Aprueba y Firma

(Funcicnarin Destinoe ’

En esta actividad, permite visualizar los documentos y valida si estan correctos o si requieren
de modificaciones; en el caso de dar visto bueno a los documentos, se debe escoger el nombre
del funcionario que los firmard; en caso contrario, se debe agregar los cometarios respectivos y
el proceso pasara al funcionario que los elaboré.
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Al dar clic en AVANZAR, pasara a la actividad “Firma Comunicacion entrega Certificacion”:

S 8 Gh = & ¢) - Firma Comunicacion entrega Certificacion

—Documentos.

47 Firma Documentos

@ Plantillz: Certificado exportacion e importacion

Documento: Certificacion exportacion (Descargar decumento) (Modificar este borrador)

@ Plantillz: Oficio de comunicacion empresas forestales

Documento: Oficie de salida (Descargar documente) (Medificar este borrador)

~FIRMA OFICIO DE SALIDA

Documentos Radicados

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER02052 =] | 20131128 |Entrada [Tramite Expedicion de Certificacian |oficio de Entrada |

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

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

~Firma Mecanica

(*) Contraseha de Firma

~Funcionario Destino

i*) Funcionario Auxiliar Administrativo

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, dar clic en
GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que enviara el documento a correspondencia.
En caso de no aprobarlos, el proceso se devolvera al profesional que proyectd los documentos.

Al dar clic en AVANZAR, pasarad a la actividad “Enviar Documentos a Correspondencia”:

5 8 & = & &) - Enviar Documentos a Correspondencia

—Documentos.

ﬂ Certificacion Escaneada y Firmada por el usuario ‘

~IMPRESION Y GESTION DOCUMENTOS

‘ Revise los decumentos, y verifique cuales requieren enviarlos a correpondencia externa enviada

Documentos Radicados

RADICACION m FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

2013ER02082 2013-11-28 |Entrada Tramite Expedicion de Cerificacion Oficio de Entrada
2013EE02085 2013-11-29 [Salida Tramite Expedicion de Certificacidn Certificaciones Impartacién Exportacidn Flora
2013EED2086 |. 2013-11-29 |Salida Tramite Expedicion de Cerificacion Oficio de Salida

~IMPRESION

Marque Sl si requiere enviar documentos a correpondencia externa y luego haga Clic en GUARDAR para enviar a correspondencia el documento de
salida

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

En esta actividad el auxiliar administrativo, decide si el oficio debe ser enviado por
correspondencia. El sistema le indica por medio de un mensaje que si se envia el documento,
debe dar clic en GUARDAR. Con cualquiera de las dos opciones, el proceso se finalizara.
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Actividad “Proyectar Comunicacién Oficial Externa”:

5 Q@_ =/ g €) > Proyectar Comunicacién Oficial Externa
Documentos
ﬂ Oficio de Salida

.

Oficic de Salida (Descargar plantila) (Subir documento basade en esta plantila)

PROYECCION OFICIO DE SALIDA

Proyecte el Oficio de Salida, descargando la plantilla, colocando las observaciones correspondientes y luego subalo al sistema. ]

(*) Funcionario Revision

{Funcwnarlo Destine

En esta actividad el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe descargar la

plantilla del COE y luego subir el documento modificado. Al realizar esta actividad debe
seleccionar el nombre del funcionario que lo revisara.

Sogoia DG

[CLESD LASETANCS ¥ 014 LT,

Bacacaces 53 T3 Chacca
[ei

Ratarenals:

Amnimmanze,

Su firma se imprimira

Aqui
[FPOMERE DEL REMITENTR
[DEFESDENGEY
Preyaciatoos St e Cum
.
p—

@

HUC?ANA
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Al dar clic en AVANZAR, pasara a la actividad “Revision Comunicacién Oficial Externa”:

£ L qc'a = g ) - Revision comunicacién Oficial Externa
Documentos

47 Oficio de Salida

~REVISION DOCUMENTO

Revise el documento de Salida y verifique Sl estan correctos ]

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

{FUI‘ICIUI‘I?HO Destino

(*) Funcionario Aprueba y Firma ’

En esta actividad, permite visualizar el documento y valida si el documento estd 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, el proceso pasara al
funcionario que proyectd el documento para realizar las modificaciones al documento.

Al dar clic en AVANZAR, pasara a la actividad “Firma Comunicacion Oficial Externa”:

£ & & = & @ o FimaComunicacién Oficial Externa
Documentos

47 Oficio de Salida

~FIRMA OFICIO DE SALIDA

Documentos Radicados

RADICACION mm DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO
2013ER02082 o] 2013-11-28 |Entrada Tramite Expedicion de Certificacion Oficio de Entrada
2013EE02085 |@ 2013-11-29 [Salida Tramite Expedicion de Certificacidn Certificaciones Importacidn Exportacién Flora
2013EE02086 iz} 2013-11-29 |Salida Tramite Expedicion de Certificacidn Oficio de Salida
‘ Si el documente esta correcto, haga clic en GUARDAR para Firmar y radicar el Borrader del documento ]
[*) ¢Estd correcto el documento? Sig@ No @

(Funcinnarin Destino

(*) Funcionario Auxiliar Administrativo ’

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si aprueba y
firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema indica que debe dar clic en GUARDAR e
ingresar el nombre del funcionario que enviard el documento a correspondencia. En caso de no
aprobarlo, se devolverad al profesional que proyecté el documento.

Al dar clic en AVANZAR, pasara a la actividad “Enviar Documentos a Correspondencia” (Ver
pdgina 10).
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