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1. INTRODUCCIÓN 
 
La Solución Tecnológica ARTEMISA, se ha elaborado como una plataforma para las etapas dentro 
del proceso de acceso al Certificado de Incentivo Forestal, el cual, se ha delegado por el Ministerio 
de Agricultura y Desarrollo Rural –MADR, al Fondo para el Financiamiento del Sector Agropecuario 
-FINAGRO y en donde todo solicitante podrá dejar plasmado la completitud de su proyecto 
forestal para el análisis de viabilidad que llevará a cabo el Operador Técnico Forestal descrito en 
los Términos de Referencia de la presente Invitación Publica para acceder al Certificado de 
Incentivo Forestal. 
 
 

2. ALCANCE  DE LA SOLUCIÓN TECNOLÓGICA 
 
La aplicación de la Solución Tecnológica ARTEMISA, comienza con la inscripción y el registro de la 
solicitud de elegibilidad del solicitante y termina con el otorgamiento del Certificado de Incentivo 
Forestal. 
 
 

3. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
Para que el funcionamiento de la Solución Tecnológica ARTEMISA sea el adecuado, le 
recomendamos: 
 

- Usar como navegador Internet Explorer 7 o versión superior, manteniéndolo actualizado. 
- Usar una resolución de pantalla de 1024 x 768 o superior. 
- No compartir ni escribir la clave de acceso a la Solución Tecnológica ARTEMISA para evitar 

suplantaciones. 
- Guardar los correos cif@finagro.com.co y tecnologia@finagro.com.co como contactos 

seguros en su buzón de correo electrónico. 
 

  

mailto:cif@finagro.com.co
mailto:tecnologia@finagro.com.co
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4. FUNCIONES GENERALES DE LA SOLUCIÓN TECNOLÓGICA 

 
Las funciones descritas a continuación aplican para todos los perfiles: Operador Técnico Forestal, 
Técnico Geoespacial, Técnico PEMF y Visitador. 

4.1 Ingreso de usuario activo 
 
Ingresar a la página www.finagro.com.co / Operaciones en Línea / Ventanilla Única Forestal – VUF 
- Artemisa y escribir el usuario y clave previamente asignada. 
 

   
 

     
 
En caso de diligenciar de manera errada los datos de Usuario y Contraseña, la Solución Tecnológica 
le pedirá verificar la información, con el siguiente mensaje: 
 

 

http://www.finagro.com.co/
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4.2 Recuperación de contraseña 

 
En caso de olvidar los datos de Usuario y Contraseña, la Solución Tecnológica le permite 

recuperarla a través del enlace , en el cual se le pide diligenciar  los 
datos inscritos Cedula de Ciudadanía o NIT, el correo electrónico y el código de seguridad que se 
muestra. 

 
 

El sistema generará un mensaje de respuesta y una nueva contraseña, la cual se enviará al correo 
electrónico inscrito por el usuario. 
 

 
 

 
 



 

MANUAL DE USUARIO SOLUCIÓN TECNOLÓGICA ARTEMISA 
OPERADOR TÉCNICO FORESTAL – PARTE I 

VERSIÓN 
2 

DIRECCIÓN FORESTAL 
VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO RURAL 

FECHA: 
10-04-2015 

  

Página 6 de 31 
- ORIGINAL - 

 

4.3 Menú Administración General 
 

En el contenido de la Solución Tecnológica, el usuario encontrará el Menú desplegable , el 
cual solo abre con un click en [+]. 
 

 
 

  
Opción en la cual se pueden gestionar sus datos de Inscripción, en caso de algún cambio durante 
el proceso. 
 

 
En este menú el usuario podrá modificar únicamente sus datos de contacto: teléfono fijo, 
indicativo, celular y correo electrónico. 
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En este menú podrá cambiar su contraseña cuantas veces lo requiera y en cualquier momento. 
 

 
 
 

5. FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LA SOLUCIÓN TECNOLÓGICA 

5.1 Perfil usuario: Operador Técnico Forestal 
 
Al ingresar con el nombre de usuario y contraseña al perfil, verá esta pantalla inicial. 

 

 

5.1.1 Sistema de Alertas 
 
En la pantalla inicial del perfil se encontrará un sistema de alertas, donde se podrá validar por 
número de consecutivo o radicación el estado en que se encuentra la plantilla y que usuario la 
tiene, además de la fecha de inicio del proceso de evaluación y la fecha límite para esto. Dicho 
sistema de alertas funciona sobre los tiempos de respuesta estipulados en los Términos de 
referencia. 
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5.1.2 Menú - Plantilla CIF – Invitación Vigente 
 
 
Este Perfil cuenta con el menú de Plantilla 
CIF – Invitación Vigente, sobre el cual, el 
Operador Técnico Forestal podrá gestionar el 
flujo de trabajo inmerso en la evaluación de 
los proyectos forestales y las visitas de 
elegibilidad. 

 

5.1.2.1 Consulta Plantilla 
 
El usuario de este perfil podrá consultar, validar, evaluar y asignar las Plantillas CIF radicadas por 
los solicitantes en diferentes estados del flujo de trabajo. 
 
- Seleccione…: En este ítem se puede ver la totalidad de las plantillas y los estados por los que han 
pasado durante el flujo de trabajo. 
 

 
 
- Radicada: Filtra las plantillas que han sido radicadas por el solicitante para comenzar la 
evaluación geoespacial. En este ítem se puede ver una vista previa de la plantilla, además de 
asignarlas al evaluador designado entre los usuarios que se tengan del perfil Técnico Geoespacial. 
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- Para Evaluación GEO: En este ítem se observan las plantillas que tiene el Técnico Geoespacial a 
su cargo, en espera de la realización de la primera fase de evaluación. 
 

 
 
- Evaluación Geoespacial: Una vez se termina la evaluación a la plantilla pasa a estado Evaluación 
Geoespacial, con esto el Operador Técnico Forestal revisará la evaluación enviada y asignará la 
plantilla al siguiente evaluador, el Técnico PEMF. 
 

  
 

- Para Evaluación PEMF: En este ítem se observan las plantillas que tiene el Técnico PEMF a su 
cargo en espera de la realización de la segunda fase de evaluación. 
 

 
 

- Evaluación PEMF: Una vez se termina la evaluación a la plantilla pasa a estado Evaluación PEMF, 
con esto el Operador Técnico Forestal revisará la totalidad de la evaluación. 
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En este punto se puede ver la Plantilla CIF, la Evaluación PEMF, la Evaluación GEO y el módulo de 
Aclaraciones/Observaciones. 
 

Se debe tener en cuenta los términos de la calificación establecidos, dado que el módulo de 
Aclaraciones/Observaciones solo estará habilitado para aquellas plantillas que superen los 60 
puntos al ser evaluadas. Las plantillas que no los superan terminan el proceso en esta instancia. 
 
Es obligatorio escribir en el espacio para Aclaraciones/Observaciones, ya que este texto se enviará 
como parte del mensaje de los correos electrónicos que llegan al solicitante de manera 
automática, los cuales son: 
 
Calificación total de menos de 60 puntos: Plantilla NO CUMPLE 
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Calificación total mayor de 60 a 100 puntos: Plantilla CUMPLE 
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- Solicitud de Aclaraciones: Una vez es enviada la solicitud de Aclaraciones/Observaciones, la 
plantilla queda en este estado, en espera que el solicitante de respuesta dentro de los tiempos 
establecidos para esto. 
 

  
 
- Respuesta Aclaraciones: Una vez el solicitante da respuesta a las aclaraciones enviadas, se 
podrán revisar en este ítem. Dichas aclaraciones pueden venir o no soportadas con archivos 
adjuntos que el solicitante carga junto con la respuesta. Para revisar los archivos adjuntos, se 
deben seleccionar y abrir. 
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Con el soporte de las Aclaraciones/Observaciones que realiza el solicitante, el Operador Técnico 
Forestal podrá cambiar el estado de la plantilla CIF a Visita de elegibilidad o a estado No Cumple. 
 
En ambos casos llegarán correos electrónicos según corresponda al solicitante de la siguiente 
manera: 
 
 

Si la selección es  los correos electrónicos enviados de manera automática serán: 
 
Correo electrónico informando que las aclaraciones enviadas por el Beneficiario han sido revisadas 
y que según el resultado de la evaluación técnica realizada a la solicitud de elegibilidad, el 
proyecto cumple mínimos habilitantes y continúa en el proceso. 
 

   
 
 
Correo electrónico informando que la solicitud comienza proceso de visita de elegibilidad, y de 
igual manera, recuerda sobre los plazos para realizar la visita, la forma de programarla y los 
correspondientes costos de la misma. 



 

MANUAL DE USUARIO SOLUCIÓN TECNOLÓGICA ARTEMISA 
OPERADOR TÉCNICO FORESTAL – PARTE I 

VERSIÓN 
2 

DIRECCIÓN FORESTAL 
VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO RURAL 

FECHA: 
10-04-2015 

  

Página 14 de 31 
- ORIGINAL - 

 

  
 

 

Si la selección es   el correo electrónico enviado de manera automática será: 
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- Evaluada Cumplió: A las plantillas que se les da la opción de Visitar pasan al estado de Evaluada 
Cumplió. 
 

  
 
 
- Evaluación No Cumplió: Las plantillas a las cuales se les da la opción Descartar, pasan al estado 
de Evaluación No Cumplió. 
 

   
 
 
- Visita Asignada: Las plantillas que ya cuentan con un Técnico Visitador para que realice la visita 
de elegibilidad pasarán a este estado. 
 

  
 

5.1.2.2 Asignación Visita  
 
En este menú el Operador Técnico Forestal, podrá asignarle a un Visitador la Plantilla CIF que 
cumplió con todos los requisitos mínimos habilitantes de la evaluación realizada. 
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5.1.2.3 Verificación Visitas 
 
En este menú el Operador Técnico Forestal, podrá revisar los tres (3) documentos que soportan la 
visita realizada, adjuntar los ajustes que el solicitante debiera hacer a su plantilla luego de la visita  
y dar el concepto técnico final: Certificando o No Certificando el proyecto forestal. 
 
En este módulo también se habilitan la vista previa de la Plantilla CIF, la Evaluación GEO, la 
Evaluación PEMF, las Aclaraciones y la Evaluación Visita. 
 

 
 

 
 
El campo de las observaciones es de carácter obligatorio, tanto en el caso de Certifica como el de 
No Certifica. 
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Para el caso de obtener la CERTIFICACIÓN del proyecto el correo electrónico será: 
 

 
 
Si en caso contrario, luego de la visita el proyecto forestal NO PUEDE SER CERTIFICADO, se enviará 
el siguiente mensaje al correo electrónico inscrito: 
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5.1.2.4 Seguimientos 
 
En este menú el Operador Técnico Forestal podrá realizar el seguimiento a las plantillas según el 
estado. 
 

 
 
Al seleccionar la vista previa de alguno de los estados que aparecen en el seguimiento se despliega 
el detalle de las solicitudes, las cuales pueden ser filtradas por ubicación, número consecutivo o de 
radicación y fecha. 
 

 
 
Una vez se tenga el listado de solicitudes según los filtros empleados en el menú de seguimientos 
se puede ingresar a la vista previa de cada plantilla, obteniendo por ultimo una pantalla donde se 
muestra la información detallada de las acciones ejecutadas, el usuario que las realiza, la fecha y la 
vista previa de esta acción entre otras. 
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5.1.2.5 Otorgamiento: Generación de Expedientes 
 
Las plantillas que son Certificadas en la visita de elegibilidad comienzan la fase de otorgamiento, 
en la cual, el Operador Técnico Forestal recopilará la documentación pre-contractual del proyecto 
forestal. 
 
Para esto, a todos los proyectos Certificados se les enviará de manera automática un mensaje al 
correo electrónico inscrito con la información de la fase de otorgamiento, la lista de chequeo de 
los documentos para personas jurídicas y naturales y el formato de estudio de títulos.  
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En el menú, el Operador Técnico Forestal encontrará las Plantillas CIF que se encuentran en 
proceso de otorgamiento. 
 

 
 
Al ingresar por el botón de vista previa, se despliega la lista de documentos contractuales que 
deberán ser recopilados por el Operador Técnico Forestal. En esta ventana se actualizarán los 
documentos y las observaciones tantas veces sea necesario utilizando el botón de Guardado 
Previo. 
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Una vez se recopilen los documentos se colocará la Fecha de envío y se finalizará en el botón 
Enviar, recibiendo el siguiente mensaje informativo. 
 

 



 

MANUAL DE USUARIO SOLUCIÓN TECNOLÓGICA ARTEMISA 
OPERADOR TÉCNICO FORESTAL – PARTE I 

VERSIÓN 
2 

DIRECCIÓN FORESTAL 
VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO RURAL 

FECHA: 
10-04-2015 

  

Página 22 de 31 
- ORIGINAL - 

 

5.2 Perfil usuario: Técnico Geoespacial 
 
Al ingresar con el nombre de usuario y contraseña al perfil verá esta pantalla inicial. 
 

 

5.2.1 Sistema de Alertas 
 
En la pantalla inicial del perfil se encontrará un sistema de alertas, donde se puede validar el por 
número de consecutivo o radicación el estado en que se encuentran las plantillas para realizar la 
evaluación geoespacial. Dicho sistema de alertas funciona sobre los tiempos de respuesta 
estipulados en los Términos de referencia. 
 

 

5.2.2 Menú Plantilla CIF – Invitación  

 
Este Perfil cuenta con el menú de Plantilla CIF – Invitación, sobre el cual, el Técnico Geoespacial 
podrá realizar la primera evaluación de los proyectos forestales. 
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5.2.2.1 Consulta Plantilla 
 
El usuario de este perfil podrá consultar y realizar la evaluación geoespacial de las plantillas CIF 
radicadas por los solicitantes. 

 
- Seleccione…: En este ítem se puede ver la totalidad de las plantillas y la evaluación realizada por 
el usuario de este perfil. 
 

 
 

- Para Evaluación GEO: En este ítem se observan las plantillas que tiene el Técnico Geoespacial a 
su cargo en espera de la realización de la primera fase de evaluación. 
 

 
 

Al ingresar al icono , se despliega la plantilla radicada con sus archivos adjuntos y el formato 
para realizar la evaluación geoespacial, seleccionando el puntaje y escribiendo las observaciones 
encontradas. 
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La evaluación debe finalizarse con el botón  para ser enviada al Operador 
Técnico Forestal. 
 
- Evaluación Geoespacial: Una vez se termina la evaluación a la plantilla CIF pasa a estado 
Evaluación Geoespacial. 
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5.3 Perfil usuario: Técnico PEMF 

 
Al ingresar con el nombre de usuario y contraseña al perfil verá esta pantalla inicial. 

 

 

5.3.1 Sistema de Alertas 
 
En la pantalla inicial del perfil se encontrará un sistema de alertas, donde se puede validar el por 
número de consecutivo o radicación el estado en que se encuentra las plantillas para realizar la 
evaluación PEMF. Dicho sistema de alertas funciona sobre los tiempos de respuesta estipulados en 
los Términos de referencia. 
 

 
 

5.3.2 Menú Plantilla CIF – Invitación  

 
Este Perfil cuenta con el menú de Plantilla CIF – Invitación, sobre el cual, el Técnico  PEMF podrá 
realizar la segunda evaluación de los proyectos forestales. 
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5.3.2.1 Consulta Plantilla 
 
El usuario de este perfil podrá consultar y realizar la Evaluación PEMF de las plantillas CIF 
radicadas por los solicitantes. 

 
- Seleccione…: En este ítem se puede ver la totalidad de las plantillas y la evaluación realizada por 
el usuario de este perfil. 
 

 
 

- Para Evaluación PEMF: En este ítem se observan las plantillas que tiene el Técnico PEMF a su 
cargo, en espera de la realización de la segunda fase de evaluación. 

 

 
 

Al ingresar al icono , se despliega la plantilla radicada con sus archivos adjuntos y el formato 
para realizar la evaluación PEMF, seleccionando el puntaje y escribiendo las observaciones 
encontradas. 
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La evaluación debe finalizarse con el botón  para ser enviada al Operador 
Técnico Forestal. 
 
- Evaluación PEMF: Una vez se termina la evaluación a la plantilla pasa a estado Evaluación PEMF. 
 

 
 

 
Una vez el Operador Técnico Forestal revisa la evaluación realizada por el Técnico PEMF, éste, de 
considerarlo necesario, hace solicitud de Aclaraciones / Observaciones al Beneficiario. Cuando el 
beneficiario da respuesta a dicha solicitud, el Operador Técnico Forestal asigna el proyecto para 
ser visitado, si éste ha cumplido con todos los requisitos. 
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5.4 Perfil usuario: Visitador 
 
Al ingresar con el nombre de usuario y contraseña al perfil verá esta pantalla inicial. 
 

 

5.4.1 Sistema de Alertas 
 
En la pantalla inicial del perfil se encontrará un sistema de alertas, donde se puede validar por 
número de consecutivo o radicación el estado en que se encuentran las plantillas para realizar la 
visita de elegibilidad. Dicho sistema de alertas funciona sobre los tiempos de respuesta 
estipulados en los Términos de referencia. 
 

 

5.4.2 Menú Plantilla CIF – Invitación 

 
Este Perfil cuenta con el menú de Plantilla CIF – Invitación, sobre el cual, el Técnico  Visitador 
podrá consultar las visitas asignadas. 
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5.4.2.1 Visitas Asignadas 
 
El usuario de este perfil podrá consultar la información referente a las plantillas CIF radicadas por 
los solicitantes y la evaluación realizada por los Técnico Geoespacial y Técnico PEMF, ingresando 
en el icono de vista previa. 
 

 
 

 
 

Luego de realizar la visita, el técnico designado para esto, deberá cargar tres (3) archivos adjuntos 
que soportan su trabajo: i) Acta de visita, ii) Concepto Técnico, iii) Archivo de Georreferenciación, 
indicar la fecha en que fue realizada la visita y enviar para la validación del Operador Técnico 
Forestal. 
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6. ANEXO PLANTILLA CIF 
 

 


