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Portal Forestal para Usuarios Técnicos

Manual de inducción al Portal Forestal para usuarios técnicos. Este 

documento proporciona una comprensión completa del funcionamiento del 

Portal Forestal, donde podrá realizar diversas acciones en los registros de 

las solicitudes. 

Gestión de Registros: Tendrás acceso a los viveros donde podrás 

actualizar, añadir o eliminar registros, a las solicitudes y hojas de vida 

donde podrás revisarlas, editarlas y exportarlas.

Instrucciones de Uso:

Para acceder al Portal Forestal, utiliza tus credenciales de inicio de sesión 

proporcionadas por el administrador del sistema.

Una vez dentro del portal, encontrarás menús y opciones intuitivas que te 

guiarán a través de las diferentes funcionalidades disponibles.

Nota Importante:

Recordar que como usuario técnico, tiene la responsabilidad de garantizar 

la integridad y precisión de los datos en el sistema. Por favor, realizar todas 

las modificaciones con cuidado y siguiendo las políticas y procedimientos 

establecidos.
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1.​ Ingreso al portal forestal para usuarios administrativos​
Ruta: https://forestalcorpochivor.gov.co/
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Clic en SOLICITUDES 
se obtiene: 

Daremos clic en Inicio de sesión corporativo parte superior derecha
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Diligenciar el formulario con el usuario y contraseña establecidas por el 

administrador para poder revisar todas las solicitudes realizadas, editarlas, 

eliminarlas, crear y modificar técnicos, asociar técnicos a municipios, etc. 

2.​ Viveros

Dando clic en “Viveros” se desplegará una lista de opciones como se evidencia en la 
siguiente imagen: 
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a.​ Entradas a viveros

En esta sección de entradas a viveros podrá crear, ver, editar y eliminar los 
registros de los viveros que se encuentran a disposición además generar reportes.

Dando clic en el lápiz que se encuentra al lado derecho de cada uno de los 
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registros del listado de Entradas “Opciones” dará la opción de modificar el registro 

seleccionado.

Donde podrá modificar Fecha de ingreso, Especie, Vivero, Cantidad, Valor unitario, 

Valor Total, Tamaño Bolsa, Tipo de siembra, Fecha que vence. Luego de realizar la 

modificaciones correspondientes dará clic en el botón                   .
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Dando clic en la X que se encuentra al lado derecho de cada uno de los registros 

del listado de Entradas “Opciones” dará la opción de eliminar el registro 

seleccionado. Donde le saldrá una ventana emergente donde verificará que desea 

eliminar ese registro.

En la parte inferior encontrará tres botones como los siguientes

donde al darle clic a crear entrada podrá crear un nuevo registro de entradas 

llenando un formulario como el siguiente.
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Los otros dos botones de reportes generan un archivo .xlsx con los registros 

correspondientes.

b.​ Salida a viveros 

Dando clic en el lápiz que se encuentra al lado derecho de cada uno de los 
registros del Salidas en la columna “Opciones” dará la opción de actualizar el 
registro de salidas seleccionado.
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3.​ Solicitudes

Dando clic en “Solicitudes” se desplegará una lista de opciones como se evidencia en la 
siguiente imagen: 
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a.​ Solicitantes 

Dando clic en el lápiz que se encuentra al lado derecho de cada uno de los 
registros del listado de Solicitantes en la columna “Opciones” dará la opción de  
modificar los datos del registro seleccionado.
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Al hacer clic en el lápiz podrá cambiar los datos del usuario seleccionado teniendo 

en cuenta los datos que se deben diligenciar obligatoriamente que tienen un * En 

su descripción, para finalizar la actualización de los datos en la parte inferior 

izquierda deberá realizar el captcha y darle click en el botón Modificar.

b.​ Por Radicar 

En esta sección podrá visualizar el listado de solicitudes donde cada solicitud podrá 
estar resaltada de tres colores diferentes según su estado de prioridad, Roja 
“Prioridad Urgente”, Naranja “Prioridad Media”, Verde “Prioridad Normal”
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Dando clic en el lápiz que se encuentra al lado derecho de cada uno de los 
registros del listado de Solicitudes en la columna “Opciones” dará la opción de  
modificar los datos del registro seleccionado. donde podrá cambiar los datos de la 
solicitud seleccionada, para finalizar la actualización de la solicitud en la parte 
inferior izquierda deberá realizar el captcha y darle click en el botón Modificar.

Dando clic en alguno de los dos botones mostrados en la imagen anterior que se 
encuentran al lado derecho de cada uno de los registros del listado de Solicitudes 
en la columna “Opciones” lo llevara a la hoja de vida de la solicitud donde podrá 
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agendar una visita, cargar documentos y/o agregar insumos.

Dando clic en la X así como se muestra en la imagen anterior que se encuentran al 
lado derecho de cada uno de los registros del listado de Solicitudes en la columna 
“Opciones” podrá eliminar la solicitud correspondiente saliendo la siguiente 
ventana emergente y dando eliminar.

Podrá realizar un filtro para buscar la solicitud en la base de datos ingresando en la 
barra de búsqueda el año, la ubicación, el estado, el nombre del solicitante, el 
número de ticket o su prioridad, luego de realizar la consulta deseada para exportar 
un archivo .xlsx con los registros correspondientes haga clic en el botón ​      

que se encuentra en la parte superior derecha.
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El documento que se exporta tiene el siguiente formato.
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c.​ Historial 

En esta sección podrá visualizar el listado de solicitudes donde cada solicitud podrá 
estar resaltada de tres colores diferentes según su estado de prioridad, Roja 
“Prioridad Urgente”, Naranja “Prioridad Media”, Verde “Prioridad Normal”

Dando clic en el lápiz que se encuentra al lado derecho de cada uno de los 
registros del listado de Solicitudes en la columna “Opciones” dará la opción de  
modificar los datos del registro seleccionado. donde podrá cambiar los datos de la 
solicitud seleccionada, para finalizar la actualización de la solicitud en la parte 
inferior izquierda deberá realizar el captcha y darle click en el botón Modificar.
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Dando clic en alguno de los dos botones mostrados en la imagen anterior que se 
encuentran al lado derecho de cada uno de los registros del listado de Solicitudes 
en la columna “Opciones” lo llevara a la hoja de vida de la solicitud donde podrá 
agendar una visita, cargar documentos y/o agregar insumos.
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Dando clic en la X así como se muestra en la imagen anterior que se encuentran al 
lado derecho de cada uno de los registros del listado de Solicitudes en la columna 
“Opciones” podrá eliminar la solicitud correspondiente saliendo la siguiente 
ventana emergente y dando eliminar.

Podrá realizar un filtro para buscar la solicitud en la base de datos ingresando en la 
barra de búsqueda el año, la ubicación, el estado, el nombre del solicitante, el 
número de ticket o su prioridad, luego de realizar la consulta deseada para exportar 
un archivo .xlsx con los registros correspondientes haga clic en el botón ​      
que se encuentra en la parte superior derecha.

El documento que se exporta tiene el siguiente formato.
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4.​ Hojas de vida

Dando clic en “Hojas de vida” se desplegará una lista de opciones como se evidencia en 
la siguiente imagen: 
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a.​ Hojas de vida 

Dando clic en la lupa que se encuentran al lado derecho de cada uno de los 
registros del listado en la columna “Opciones” lo llevará a la hoja de vida donde 
podrá agendar una visita, cargar documentos y/o agregar insumos.
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Dando clic en el lápiz que se encuentra al lado derecho de cada uno de los 
registros del listado en la columna “Opciones”, dará la opción de  modificar las 
datos que se tienen en el registro, cargar puntos en mapa, cargar formulario de 
coordenadas.

Dando clic en el botón de Hoja de vida que se encuentra al lado derecho de cada 
uno de los registros del listado en la columna “Opciones”, se le descargara la hoja 
de vida seleccionada en un archivo tipo .xlsx

El documento que se exporta tiene el siguiente formato.

21



                                                   
   

b.​ Historial 

Para generar el archivo .xlsx deberá ingresar los datos de Fecha de Inicio, Fecha 
Final y Municipio de donde quiere descargar las hojas de vida. 

El documento que se exporta tiene el siguiente formato.
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