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EVALUACIÓN DE PERMISOS DE APROVECHAMIENTO DE FAUNA SILVESTRE 

 
MANUAL DEL USUARIO 

 
El procedimiento de Evaluación de Permisos de Aprovechamiento de Fauna Silvestre dentro 
del aplicativo Forest permite establecer las actividades necesarias para realizar la evaluación 
de las solicitudes de otorgamiento, renovación o modificación de permisos. 
 
El procedimiento inicia con la radicación de la solicitud por parte del usuario y termina con la 
entrega del acto administrativo para su notificación de acuerdo con el procedimiento 
126PM04-PR49 (Notificaciones Actos Administrativos). 
 
Lineamientos o políticas de operación: 
 

• Las solicitudes presentadas por los usuarios deben incluir los documentos necesarios 
como parte de los anexos que se presenten. 
 

• Los usuarios deben responder en su totalidad los términos de referencia remitidos por 
la entidad para la evaluación de los proyectos. 
 

• El trámite de evaluación de se iniciará una vez se hayan radicado el formulario de 
autoliquidación y el recibo de pago respectivo para aquellas actividades que requieren 
cobro de evaluación y seguimiento. 
 

• Para un permiso nuevo la documentación debe incluir el informe desarrollado de 
acuerdo a los términos de referencia entregados por la SDA o descargados de la página 
de la entidad de la guía de trámites. 
 

• La asignación de las solicitudes y numeración de memorandos, oficios y conceptos 
técnicos resultado de la evaluación, deben hacerse por intermedio del sistema de 
información de la entidad. 
 

• En la Subdirección se debe conservar una copia de los antecedentes de cada solicitud, 
incluidos los oficios y memorandos generados durante el proceso de evaluación. 
 

• Las evaluaciones técnica y jurídica de todas las solicitudes deben realizarse teniendo en 
cuenta la normatividad ambiental vigente relacionada con el recurso Fauna silvestre. 
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El proceso se inicia de dos (2) formas diferentes: 
 
WebFile y DocFile. 
 
WebFile: 
 
Se inicia seleccionando el trámite respectivo: 
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Luego de dar clic dos veces en el botón Siguiente, el sistema mostrará la lista de chequeo: 
 

 
 
Luego de cargar los documentos y agregar la información en los campos respectivos, se debe 
dar clic nuevamente dos veces en el botón Siguiente para crear el proceso y el sistema 
mostrará el pantallazo con la información correspondiente. El proceso quedará en el reparto 
del grupo de Fauna para su asignación. 
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DocFile: 
 
Cuando el usuario se acerca al área de radicación, el sistema muestra al personal encargado la 
lista de chequeo correspondiente para realizar la creación del proceso: 
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Actividad “Revisión Documentación WebFile” 
 

 
 
En esta actividad el profesional técnico responsable o profesional técnico de apoyo consulta 
los documentos que el tercero adjunto para el trámite desde el enlace Consultar, en el caso de 
no haber adjuntado algún documento, el sistema mostrará un mensaje “NO ADJUNTO 
ARCHIVO”. 
 
La información suministrada por el tercero del recibo de consignación puede ser modificada si 
no es correcta de acuerdo con el adjunto. 
 
Luego se encuentra el grupo de Validaciones, el cual pregunta si es jurisdicción de la SDA. En el 
caso de seleccionar la opción “SI”, se debe seleccionar si el proceso pasa a la revisión técnica o 
jurídica de acuerdo con el tramite y el nombre del funcionario que dará continuidad.  
 
Al seleccionar revisión técnica, el proceso avanzará a la actividad de Análisis Técnico. 
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Al seleccionar revisión jurídica, el proceso avanzará a la actividad de Asignar Profesional 
Jurídico de Apoyo. 
 
En el caso de seleccionar la opción “NO”, el sistema mostrará un mensaje que indica que el 
proceso avanzará a la actividad de proyectar COE. 
 

 
 
Actividad “Revisión Documentación DocFile” 
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En esta actividad el profesional técnico responsable o profesional técnico de apoyo revisa la 
lista de los documentos que el tercero adjunto para el trámite. En el módulo de documentos se 
pueden descargar abriendo el radicado de entrada. 
 
La información suministrada por el tercero del recibo de consignación puede ser modificada si 
no es correcta de acuerdo con el adjunto. 
 
Luego se encuentra el grupo de Validaciones, el cual pregunta si es jurisdicción de la SDA. En el 
caso de seleccionar la opción “SI”, se debe seleccionar si el proceso pasa a la revisión técnica o 
jurídica de acuerdo con el trámite y el nombre del funcionario que dará continuidad.  
Al seleccionar revisión técnica, el proceso avanzará a la actividad de Análisis Técnico. 
 
Al seleccionar revisión jurídica, el proceso avanzará a la actividad de Asignar Profesional 
Jurídico de Apoyo. 
 
En el caso de seleccionar la opción “NO”, el sistema mostrará un mensaje que indica que el 
proceso avanzará a la actividad de proyectar COE. 
 
 
Actividad “Análisis Técnico” 
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En esta actividad se puede visualizar el radicado de entrada y la información del tercero. Luego 
se encuentra el grupo de validaciones en la que se pregunta si la información es suficiente y 
adecuada. 
 
En el caso de seleccionar la opción “SI”, el sistema muestra un mensaje en el que indica que el 
proceso avanzará a la actividad “Registro de la Visita Técnica”. 
 
En el caso de seleccionar la opción “NO”, el sistema muestra un mensaje en el que indica que 
el proceso avanzará a la actividad “Proyectar Requerimiento”. 
 

 
 
Actividad “Registro Visita Técnica” 
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En esta actividad se ingresa la información obtenida en la visita de acuerdo con el formato del 
acta de visita. 
 
En la parte superior de la forma se encuentra el maestro detalle para visualizar el o los 
radicados del proceso. Luego se encuentra la información general del tercero que llevo a cabo 
la radicación. 
 
Los grupos o tabs corresponden a los ítems del acta de visita: 
 

• Aspectos Legales 
 

 
 
En el campo “Tipo de Solicitud”, se debe seleccionar de la lista desplegable la opción 
requerida: 
 

 
 
De igual manera, se debe seleccionar del campo autocompletable el número de expediente: 
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• Antecedentes 
 

 
 
En el maestro detalle de antecedentes se agregan los radicados que correspondan al trámite y 
al tercero. Al dar clic en el botón guardar, se almacenarán todos los registros, pero en la 
plantilla del concepto técnico solo aparecerán los que tengan chequeado el campo incluir. 
 
 

• Descripción del Proyecto 
 

 
 
En el grupo de “Aspectos Técnicos del Permiso Vigente” se encuentran cuatro (4) botones los 
cuales invocan los respectivos reportes, dependiendo de la información almacenada 
anteriormente del tercero: 
 

- Reporte Especies Autorizadas 
- Reporte Actividades Autorizadas 
- Reporte Estado Especímenes 
- Reporte Puntos Autorizados 
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En el maestro detalle de “Especies a Autorizar”, se debe seleccionar de la lista desplegable el 
nombre de la especie; la información restante el sistema la precargará de forma automática en 
el momento de dar clic en el botón Guardar. 
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• Descripción de la Visita 
 

 
 
 
En el campo “Tipología de Concepto Técnico”, se debe seleccionar de la lista desplegable la 
opción requerida: 
 
 

 
 
Al finalizar de ingresar la información, debe dar clic en el botón Avanzar para pasar a la 
actividad de proyectar el concepto técnico. 
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Actividad “Proyectar Concepto Técnico” 
 

 
 
 
En esta actividad el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe dar clic en el botón 
GUARDAR, para generar el borrador del Concepto Técnico; se descarga la plantilla desde el 
enlace “Descargar documento” para ser modificado por el profesional técnico y 
posteriormente desde el enlace “Modificar este borrador”, cargar el borrador del documento. 
Finalmente se escoge el nombre del funcionario que lo revisará. 
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Actividad “Revisar Concepto Técnico” 
 

 
 
En esta actividad, permite visualizar el concepto técnico y valida si está correcto o si requiere 
de modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrará un 
mensaje en el que valida si se requiere de una segunda revisión o en su defecto se debe 
escoger el nombre del funcionario que aprobará y firmará el documento; en caso contrario, se 
debe escoger el nombre del funcionario que se encargará de modificarlo. 
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Actividad “Firmar Concepto Técnico” 
 

 
 
En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el concepto técnico y decidir si 
aprueba y firma el documento; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contraseña de firma, 
dar clic en GUARDAR. En caso de no aprobarlo, debe seleccionar el nombre del profesional 
técnico para su corrección. 
 
Luego de firmar, debe seleccionar el nombre del funcionario que continuará con el trámite. 
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Actividad “Asignar Profesional Jurídico” 
 
 

 
 
En esta actividad el Profesional Jurídico Responsable selecciona el nombre del profesional 
jurídico de apoyo que continuará con el trámite de acuerdo con los documentos allegados y el 
concepto técnico generado. 
 
 
 
Actividad “Proyectar Resolución / Citación” 
 
 
En esta actividad se generan dos tipos de documentos al tiempo: Resolución y Citación. 
 
En la forma, se visualiza un maestro detalle en donde se agrega en cada registro la información 
de la citación. Si se requiere crear más de una citación, se agregan más registros y el sistema, al 
dar clic en el botón GUARDAR, generará los respectivos borradores. 
 
Luego de generar los borradores, se deben descargar para sus respectivas modificaciones y 
desde el enlace de modificador los borradores, se cargan las nuevas versiones. 
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En el grupo de Profesional Jurídico Responsable, se selecciona el nombre del funcionario que 
revisará los documentos. 
 
 
 

 
 
 
 



Manual del Usuario – Evaluación de Permisos de Aprovechamiento de Fauna 

Silvestre 

Página 20 de 37 

Actividad “Revisar Resolución / Citación” 
 

 
 
 
En esta actividad, permite visualizar los documentos y valida si están correctos o si requieren 
de modificaciones; en el caso de dar visto bueno a los documentos, el sistema mostrará un 
mensaje en el que valida si se requiere de una segunda revisión o en su defecto se debe 
escoger el nombre del funcionario que aprobará y firmará el documento; en caso contrario, se 
debe escoger el nombre del funcionario que se encargará de modificarlos. 
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Actividad “Firmar Resolución / Citación” 
 

 
 

En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar los documentos y decidir si son 
aprobados para la firma; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contraseña de firma, dar 
clic en GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que continuará con el trámite. En caso 
de no aprobarlo, se devolverá al profesional jurídico que proyectó los documentos. 
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Actividad “Notificar Resolución / Citación” 
 

 
 
En esta actividad, se escoge el nombre del funcionario que notificará el acto administrativo. Al 
dar clic en AVANZAR el sistema muestra el mensaje donde informa que se creó una instancia 
del proceso de notificaciones y se finalizará el proceso. 
 
Actividad “Proyectar COE” 
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En esta actividad el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe dar clic en el botón 
GUARDAR, para generar el borrador del COE; se descarga la plantilla desde el enlace 
“Descargar documento” para ser modificado por el profesional y posteriormente desde el 
enlace “Modificar este borrador”, cargar el borrador del documento. Finalmente se escoge el 
nombre del funcionario que lo revisará. 
 
Actividad “Revisar COE” 
 

 
 
En esta actividad, permite visualizar el documento y valida si está correcto o si requiere de 
modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrará un mensaje 
en el que valida si se requiere de una segunda revisión o en su defecto se debe escoger el 
nombre del funcionario que aprobará y firmará el documento; en caso contrario, se debe 
escoger el nombre del funcionario que se encargará de modificarlo. 
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Actividad “Firmar COE” 
 

 
 
 
En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si lo aprueba 
y firma; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contraseña de firma, dar clic en el botón 
“Firmar Documento” e ingresar el nombre del funcionario que continuará con el trámite. En 
caso de no aprobarlo, se debe seleccionar el profesional que modificará el documento. 
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Actividad “Enviar COE a Correspondencia” 
 

 
 
En esta actividad, se puede visualizar el documento ya firmado y radicado. Se debe decidir si el 
documento será enviado a correspondencia para que el sistema realice la tarea y muestre el 
número de proceso con el que se instanció. 
 
Actividad “Asignar Profesional Jurídico de Apoyo” 
 

 
 
En esta actividad el Profesional Jurídico Responsable selecciona el nombre del profesional 
jurídico de apoyo que continuará con el trámite de acuerdo con los documentos allegados. 
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Actividad “Verificación Jurídica” 
 

 
 

En esta actividad el profesional jurídico de apoyo revisa la información y define si está 
completa. En el caso de seleccionar la opción “SI”, el sistema muestra el mensaje que el 
proceso avanzará a la actividad “Consulta y Apertura de Expediente”; en el caso de seleccionar 
la opción “NO”, el sistema muestra el mensaje que el proceso avanzará a la actividad 
“Proyectar Requerimiento”. 
 
Actividad “Consulta / Apertura Expediente” 
 

 
 
En esta actividad, el profesional jurídico de apoyo selecciona si el solicitante ya posee en la 
entidad algún expediente. Si posee expediente, debe agregar el número; en el caso de no 
poseer expediente, el sistema despliega un campo para que escoja el nombre del funcionario 
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que se encargará de realizar la apertura. Se creará una instancia del procedimiento de 
“Apertura de Expediente”. 
 

 
 
Actividad “Proyectar Auto de Inicio / Citación” 
 

 
 
En esta actividad se generan dos tipos de documentos al tiempo: Auto de Inicio y Citación. 
 
En la forma, se visualiza un maestro detalle en donde se agrega en cada registro la información 
de la citación. Si se requiere crear más de una citación, se agregan más registros y el sistema, al 
dar clic en el botón GUARDAR, generará los respectivos borradores. 
 
Luego de generar los borradores, se deben descargar para sus respectivas modificaciones y 
desde el enlace de modificador los borradores, se cargan las nuevas versiones. 
 
En el grupo de Profesional Jurídico Responsable, se selecciona el nombre del funcionario que 
revisará los documentos. 
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Actividad “Revisar Auto de Inicio / Citación” 
 

 
 
 
En esta actividad, permite visualizar los documentos y valida si están correctos o si requieren 
de modificaciones; en el caso de dar visto bueno a los documentos, el sistema mostrará un 
mensaje en el que valida si se requiere de una segunda revisión o en su defecto se debe 
escoger el nombre del funcionario que aprobará y firmará el documento; en caso contrario, se 
debe escoger el nombre del funcionario que se encargará de modificarlos. 
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Actividad “Firmar Auto de Inicio / Citación” 
 

 
 
En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar los documentos y decidir si son 
aprobados para la firma; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contraseña de firma, dar 
clic en GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que continuará con el trámite. En caso 
de no aprobarlo, se devolverá al profesional jurídico que proyectó los documentos. 
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Actividad “Notificación Documentos” 
 

 
 
En esta actividad, se escoge el nombre del funcionario que notificará el auto de inicio y las 
citaciones. Igualmente, se escoge el nombre del profesional técnico que realizará el análisis 
técnico. Al dar clic en AVANZAR se creará una instancia del procedimiento de notificaciones. 
 
Actividad “Proyectar Requerimiento” 
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En esta actividad el sistema muestra un mensaje en donde indica que debe dar clic en el botón 
GUARDAR, para generar el borrador del Requerimiento; se descarga la plantilla desde el enlace 
“Descargar documento” para ser modificado por el profesional jurídico y posteriormente 
desde el enlace “Modificar este borrador”, cargar el borrador del documento. Finalmente se 
escoge el nombre del funcionario que lo revisará. 
 
Actividad “Revisar Requerimiento” 
 

 
 
En esta actividad, permite visualizar el documento y valida si está correcto o si requiere de 
modificaciones; en el caso de dar visto bueno al documento, el sistema mostrará un mensaje 
en el que valida si se requiere de una segunda revisión o en su defecto se debe escoger el 
nombre del funcionario que aprobará y firmará el documento; en caso contrario, se debe 
escoger el nombre del funcionario que se encargará de modificarlo. 
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Actividad “Firmar Requerimiento” 
 

 
 
En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar el documento y decidir si lo aprueba 
y firma; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contraseña de firma, dar clic en el botón 
“Firmar Documento” e ingresar el nombre del funcionario que continuará con el trámite. En 
caso de no aprobarlo, se debe seleccionar el profesional que modificará el documento. 
 
Actividad “Respuesta a Requerimiento” 
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En esta actividad se valida si el usuario dio respuesta al requerimiento. En el caso de 
seleccionar la opción “SI”, el sistema muestra la opción de escoger si el proceso avanza al 
grupo técnico o al grupo jurídico. En el caso de seleccionar la opción “NO”, el sistema muestra 
un mensaje en el que indica que el proceso avanzará a la actividad de “Proyectar Auto de 
Desistimiento”. 
 
Actividad “Proyectar Auto de Desistimiento / Citación” 
 

 
 
En esta actividad se generan dos tipos de documentos al tiempo: Auto de Desistimiento y 
Citación. 
 
En la forma, se visualiza un maestro detalle en donde se agrega en cada registro la información 
de la citación. Si se requiere crear más de una citación, se agregan más registros y el sistema, al 
dar clic en el botón GUARDAR, generará los respectivos borradores. 
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Luego de generar los borradores, se deben descargar para sus respectivas modificaciones y 
desde el enlace de modificador los borradores, se cargan las nuevas versiones. 
 
En el grupo de Profesional Jurídico Responsable, se selecciona el nombre del funcionario que 
revisará los documentos. 
 
Actividad “Revisar Auto de Desistimiento / Citación” 
 

 
 
En esta actividad, permite visualizar los documentos y valida si están correctos o si requieren 
de modificaciones; en el caso de dar visto bueno a los documentos, el sistema mostrará un 
mensaje en el que valida si se requiere de una segunda revisión o en su defecto se debe 
escoger el nombre del funcionario que aprobará y firmará el documento; en caso contrario, se 
debe escoger el nombre del funcionario que se encargará de modificarlos. 
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Actividad “Firmar Auto de Desistimiento / Citación” 
 

 
 
En esta actividad, el funcionario encargado puede revisar los documentos y decidir si son 
aprobados para la firma; en caso de aprobarlo, el sistema solicita la contraseña de firma, dar 
clic en GUARDAR e ingresar el nombre del funcionario que continuará con el trámite. En caso 
de no aprobarlo, se devolverá al profesional jurídico que proyectó los documentos. 
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Actividad “Notificar Auto de Desistimiento / Citación” 
 

 
 
En esta actividad, se escoge el nombre del funcionario que notificará el auto de desistimiento y 
las citaciones. Al dar clic en AVANZAR se creará una instancia del procedimiento de 
notificaciones. 
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