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GUIA VENTANILLA DE RADICACION

1.1. INTRODUCCION

A continuacion, se presenta la guia de socializacion para la Ventanilla de Radicacién
Externa, mediante la herramienta FOREST BPMS.

1.2. REALIZAR RADICACION

Para realizar una radicacién, ubiguese en la categoria “Accesos Directos” de la pa-
gina de inicio del sistema FOREST y pulse el icono “Ingresar Documentos Fisicos”.

SIA - Procesos y nncumentos A ﬁ

s Sistema de Informacion Ambiental

Inicio

FOREST > Inicio

Accesos Directos

v B B B-BE = QO i

Documentos en Asignar Documentos Traslados Ingresar SIG

Enviar Comentario Alertas
tramite actividades informativos actividades documentos fis_.

Haga clic sobre la pestafia “RADICACION EXTERNA”.
(FOREST > Docfile > RADICACION EXTERNA).

i uen Sistema de Informacién Ambiental

Y SIA - Procesos y Documentos ,_E @ ( ) e

o [ 3 o cesmcrones

FOREST = Docfile = RADICACION EXTERNA

RADICACION EXTERMNA ANTIGUA I RADICACION DE SALIDA | REIMPRIMIR ICACION I EDITAR RADICACION I ANULAR RADICACION | RADICACION QUEIAS ¥/O RECLAMOS

NUMERACION FiSICA I RADICACION INTERNA I PRUEBAS TRUK I RADICACION EXTERNA |

El sistema despliega la siguiente ventanilla, en donde el usuario que radica, ingresa la
informacion solicitada en el formulario para el documento que entra a la entidad. Los
campos sefalados con asterisco rojo, son obligatorios.

El formulario esta dividido en las siguientes secciones: Datos Basicos, Datos del
Documento y Datos del Remitente.
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ernA aNTIGUA | Rapicacion pe sauna | remserin rapicacion | epmmar rapicacson | anuLsr mepcacion | rantcacion quedss vio recLamos | numeracion Fisica | rapac)
RADICACION EXTERNA |

adicandon Comespondenaca de Entrada
- Datos Bisicos

Impresion e Hoja mpresora vasdadora [ cosas i[5

Numero Radicada Anterior

Seguridad 51 @ N

* Persona Natural & Juridica @

Informar a [ Agregar
™ Copiar a Terceros

- Datos del Docy

* Tipo Docurmental ]

* Medio de Erwio

&

Referenda externa/Asunte

Fecha de Referencia Externa =

* Mo Folios 1 ™ Archivos Electrbnicos Adjuntos [~ Anexos Fisicos

Fecha de Referendia Externa H
* Mo, Folios 1 ™ Archives Electrbnicos Adjumios [~ Anexos Fisicos
e Datos del Remitente
™ ANONINOD
* Nombre Remitente }gj
RADICAR |

DATOS BASICOS:

Radicacion Cormespondencia de Entrada

Datos Basicos
Impresion we Hoja mpresora Validadora F  codas T [5]
Numero Radicado Anterior [ Kl

Seguridad  s1 @ NO

* Persona Natural 6 Juridica E

Informar a l it

I™ Copiara Terceros

* Impresion: Seleccione la opcidn para impresion del rétulo. El sistema muestra
por defecto, el campo chequeado. El usuario, si es el caso, puede desmarcarlo.
Al desmarcarlo, se ocultan los campos “Hoja” y “Copias”.
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Radicacion Correspondencia de Entrada
Datos Basicos

Impresion 7 5 Hoja Tmpresora Validadora E Copias 1 E

Radicacion Comrespondencia de Entrada
Datos Basicos

I priesion ™ g

Nota: Para la impresion del rétulo, el usuario debe estar notificado en Forest
Notify al momento de realizar la Radicacion; de lo contrario, el sistema visualiza
el siguiente mensaje "No se pudo imprimir, usted no se encuentra autenticado
en Forest Notify".

En los campos Hoja y Copias, seleccione la posicion del sticker en la hoja y la
cantidad de copias del mismo.

Datos Basicos

Impresién w5 Hoja  Tojacara supizg v

Nimero Radicado Anterior - -
Hoja carta infder

Seguridad ™ s1 @ NO Impresora Validadora

I ) Hoja carta supizq
Persona Natural 6 Jundica Hoja carta supder

Informar a [ Agreg Hoja carta infizg
Hoja carta infder
Copiar a Terceros Impresora Stikers

Impresora de Prueba

[Sutes Bésicos -
Impresidn we Hoa  Toja carta supizg |~| Copias L|:
Numers Radicads Anberior -
Seguridad & si @ NO

* Persona Natural & Juridica

Informar a Agragar

W R e W R R

Cmmdnr s Tascoroe

Radicado Anterior: Si el documento a ingresar es un documento relacionado
a un radicado anterior, ingrese el numero correspondiente. Este campo es de
modo autocompletar, es decir, una vez empiece a digitar el niamero, el sistema
muestra un listado con las coincidencias; de esta lista, el usuario debe seleccionar
el numero que desea ingresar. Ver este caso en el numeral “Radicacién con
Numero de Radicado Anterior”.

Numero Radicade Anterior 52016ERD-142|“ ] A
2016ER04422 2016ER04422
. 2016ER04423 2016ER04423
Seguridad | 2016ER04424 2016ER04424

Seguridad: El usuario decide si el documento que va a radicar quiere seguridad,
para ello marca la opcién Sl y/o NO.
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» Persona Natural o Juridica: Ingrese el remitente por cddigo y/o nombre. Este
campo es de modo autocompletar.

Una vez el usuario ingrese el nombre, pueden pasar los siguientes casos:

O Si el tercero seleccionado NO tiene procesos anteriores, el sistema visualiza el
campo tipo chec“Nuevo Tramite sin Antecedentes”. En este caso, para con-
tinuar, el usuario debe marcar el chec obligatoriamente.

Seguridad = SI @ NO

'ATM005204 OMAR ALFONSO MORALES GALIND
ATMO05204 OMAR ALFONSO MORALES GALINDO ATmo05204

* Persona Natural ¢ Juridica

Sin Antecedentes

MNuevo tramite sin antecedentes

O Sieltercero seleccionado tiene procesos anteriores, el sistema visualiza la tabla
Antecedentes del Tramite; adicionalmente, también visualiza el campo “Nue-
vo Tramite sin Antecedentes”. En este caso, el chec es opcional, ya que el
usuario debe decidir si radica un nuevo tramite sin antecedentes y/o selecciona
un radicado de la tabla para relacionar el documento que esta radicando. Ver
ejemplo de la opcién Antecedentes del Tramite en el numeral “Radicacion
con Numero de Radicado Anterior”.

Persona Matural & Junidica TIS425511 MIRLAM SALAZAR AVENIA

ANTECEDEMNTES DEL TRAMITE

N*Proceso Tiposclicitud Categoria Dependencia Procedimiento Rad.inicial Referencia’  Fecha Rad. Rad. Fecha Estadc
Asunto Inscial Salida Rad. Sakda

Depandenciaf CORRESPOND 2016ER04113 2016-06-03 14 Activo *
JURIDICA-FLCBanco de Proye 2016ERO409T 2016-06-02 14 ACTNG

2740041 Tramites Litencias JURIDICA-FLOCORRESPOND2016ERD40 33 2016-05-23 12 Actri

2T40036 Comesponden ComespondaSUBSECRETAENLACE AL CC2016ERD4032 2016-05-23 12 Acve

740028 G- QUEJAS YIPROCESO DE (2016ER04023 sasats 2016-05-19 17 Actve ™

L
44 Page 1001 Blk View 1-15 Of 15

Sin Antecedentes

Nuevo ramilé sin anlecedenies

* Nuevo Tramite sin Antecedentes: Al marcar este campo, el sistema visualiza
los siguientes campos: Tipo de Solicitud, Categoria, Procedimiento, Tramite
y Area/Dependencia, los cuales son obligatorios de diligenciar.
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Persona Natural ¢ Juridica "ATMD05204 OMAR ALFONSO MORALES GALINDO
Sin Antecedentes

W Ruevo tramite sin antecedentes

* Tipo de Solicitud =
" Categoria |'v|
* Procedimiento
" Tramite

* Area/Dependencia | |

» Tipo de Solicitud, Categoria, Procedimiento: Despliegue la lista de cada campo
y seleccione la opcion que corresponda. El listado que muestre cada campo, varia
dependiendo de lo que el usuario vaya seleccionando.

Nota: Todos los campos que habilite y/o visualice el sistema, una vez el usuario
vaya seleccionando las diferentes opciones, y los mismos estén marcados con
asterisco rojo, deben ser diligenciados obligatoriamente.

“ Persona Natural 6 Juridica "ATMO005204 OMAR ALFONSO MORALES GALINDO | |

Sin Antecedentes

W Ruevo tramite sin antecedentes

* Tipo de Solicitud T:orresponden-:ia |+
* Categoria Correspondencia o
* Procedimiento EORRESPONDENCMR’_Z.‘I =

» Tramite: Despliegue el listado y seleccione el tramite relacionado con el docu-
mento que va a radicar. El sistema visualiza los siguientes campos: Dias de Tér-
mino (Precarga los dias de término configurado para el tramite seleccionado),
Dias Hébiles (Precarga si los dias de término son habiles para el tramite selec-
cionado), Fecha de Término (Precarga fecha de término para el trdmite selec-
cionado). Los anteriores campos son de solo lectura, por lo tanto, NO se pueden
editar y/o modificar.

Tramite Reunién

* Area/Dependencia

Dias de Término
Dias Habiles

Fecha de Término L
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Si el proceso seleccionado (usando el campo procedimiento) es Quejas y/o Re-
clamos, el sistema visualiza los siguientes campos: Tema, Afectacién, Locali-
zacion y Numeracion Requerimiento SDQS.

Sin Antecedentes

¥ Ruevo tramite sin antecedentes

* Tipo de Solicitud Servicios v
Categoria Por ~
Procedimiento PROCESO DE QUEJAS Y/O RECLAMOS v

* Tramite Solicitudes Ambientales -

* Area/Dependencia

Dias de Término

Dias Habiles

Fecha de Término Enq

Tema Forestal .

Afectacién Humedales 5
* Localizacion KENNEDY T

Numeracién Requerimiento SDQS

Hay algunas combinaciones que generan formularios adicionales para ser dili-
genciados. Por ejemplo:

Tipo de Solicitud: Servicios y Categoria: Liquidadores.
Tipo de Solicitud: Tramites y Categoria: Inscripciones.

El sistema muestra en el listado del campo Procedimiento, las opciones de los
formularios de liquidacion. Cada formulario es diferente, dependiendo del proce-
dimiento seleccionado.
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W Ruevo ramite sin antecedentss

* Tipo de Solicitud Servicios =
* Categoria T_lqulnauums I_..,
* Procedimiento 1I0UIDADOR DE CERTIFICACION EN MATERIA DE REVISION DE Gukslil..._
~CERTIFICACION EN MATERIA DE REVISION DE GASES
(") Digite el nimero de equipos a los cuales se les 3
realizara la evaluacion
Valod gl procss obeto del provecn 10000000400
Ot &k Civiles - Disefio y Construstion GO0000000
Adquisicon y alquier de maquinaria y equipo utiizados en L obras chiles. 200000000
Conslilucion de Sanidumbre 200000000
Oiros bienes & Imversiones relacionados con la aciividad objelo de evaluadcon yo
segimienio ambiental 150000000
TOTAL COSTO DE INVERSION §2,150,000,000
Waler de LS malerias primas S00000000
Mano de cbra utiizada para la adminisiracion, operadon y manienimiento de la
acthvidad objeta dé cobrd 20880000
Armendamientos, sendcios publicos, SeQuros y oS Jasios GENerados 300000000
Manbeniments, reparsHon, Wi nepasson de SqupHs, NSITUMEntos o slementos 120000000
requendas
Desmanbelamsento 100000000
TOTAL COSTOS DE OPERACION §1,120,000,000
BASE GRAMABLE §3,270,000,000
BASE GRAVABLE SMMLY un —
W Ruevo tramite sin antacedentes
* Tipo de Solicitud Tramites [+
* Categoria Tnscripeiones |-
* Procedimiento Evaluadion de soliciudes de inscripcién como acoplador primarno de ace |,,_

SOLICITUD DE INSCRIPCION Y/O CANCELACION COMO ACOPIADOR PRIMARIO DE
ACEITES USADOS

rDatos solicitud

Tipo de Sobciud Inscripcion "
Womkre del Solctante ALEIANDRO PeReZ

C.C. del sohcharis

Cuenta con dlglll‘ permise o sdoricacion ante by suloridad ambiental
compsiente =l He

Volimen de acele amacenade (Galonesmes)

Tipo de acopiador primario ¥
Tipo de aceie ugado ¥
Sisiema de aimacenamienta del residuo L

Mombee del movEZader gus realiza A recokccion

~Documentos adicionales
Tiene docurmenic que acredile la personedia jridca del sobcitante 7 % Mo

Tere Cerificado de exdsienca y representacidn legal o decuments que haga sus
veces, con anfelacion no superion a 3 meses ¥

Saclia o oo do dnnierads e ol 5

« Area/Dependencia: Campo para la Dependencia destino del tramite que se esta
radicando. Este campo sera editable Unicamente en los casos en los cuales en la
tabla “PROCESQO” NO se encuentre asociada la dependencia (modo autocom-
pletar). Para los demas casos, el sistema la precarga de forma automética (modo
de solo lectura).
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¥ Ruevo tramite sin antecedentes

Tipo de Solicitud Tomespondencia [+

" Categoria Tomespondencia |v|

* Procedimiento CORRESPONDENCIA V_2.1 ™

“ Tramite Ticencia |-..-|

" Area/Dependencia 'éLJBDmECCloN DE CALIDAD DEL AIRE. AUDITIVA Y VISU |
SUBDIRECCION DE CALIDAD DEL AIRE, AUDITIVA Y VISUAL 2011

Sin Antecedentes

¥ Ruevo tramite sin antecedentas

* Tipo de Solicitud "Comespondencia -
Categoria Tomespondencia -
Procedimiento Procesos Judiciales -

" Tramite "Accion popular -

* Area/Dependencia

* Informar A: En este campo, el usuario tiene la opcion para informar a Funcio-
narios, a Dependencias y/o por Cargos, la radicacion del documento, a través
del boton “Agregar”.

Al pulsar el botén Agregar, el sistema visualiza la ventana con las pestafias Fun-
cionarios, Dependencias y Cargos.

Nota: Una vez se realicen los ingresos, el sistema guarda en Base de Datos la
informacién y al momento de realizar la radicacion, notifica a los seleccionados,
enviando el documento a la seccién o médulo del sistema "Documentos infor-
mativos".

Funcionarios:

Ubiquese en la respectiva pestafia, haga clic en la flecha verde para desplegar la
opcion de busqueda y seleccione la Dependencia. El sistema muestra el listado
con los funcionarios que se encuentran configurados en la dependencia seleccio-
nada, al lado izquierdo de la ventana (Usuarios). Esta configuracién de usuarios
se realiza previamente en el médulo CONFIG >Usuarios.
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Informar a == F Agregar
JlemIm]Cuw|
Dependencia [OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (0AC) | <— Usuarios a notiicar

Angels Maris Ortiz Villslba
Esperanza Anguls Pinzon

Harvy Armands Rodrigue? Chaved
Hedbert Maunicio Sanchez Cifuentes >
Ingrid Lorena Reyes Gomez
Jenmy Alexandra Reyes lino

Lsuarios Jhen Jaire Barros Franco = —
Jorge Envique Bemnal Castafieda
Juan Camilo Rincon Bermuder =
Julian Camile Vega Rodriguez
LEONARDD ALFONSD VERGEL AREVALD <

Lina Marcela Mosquera Ochoa
Mana Claudia Muioz Fajardo
Martha Cedilia Delgado Orozo =

" Aceplar | | X Cancelar

Seleccione el (los) usuario(s) a notificar y pulse el botén con el simbolo >. Para
seleccionar todo el listado y/o deseleccionar, pulse los botones >>, <<, respecti-
vamente.

Infarmar a [ Agregar

J Fuﬂ:nnm| Dependelu;ls|Ca|;ns|

Dependenca IO\"ICim ASESORA DE COMUMICACIONES (0AC) G| Usuarics a notificar

Angela Maria Ortiz Villalba
|Esperanza Angulo Finzon

Harw Armando Rodnguez Chaves
ﬂ. Helbert Mauricio Sanchez Cifientes ﬂ. >
Ingrid Lorena Reyes Gimez
Jenmy Almandra Reyes Mo re
Ussaeion Jhen Jaira Barnes Franco e
Jorge Enrique Bernal Castaiieda =

| Juan Camslo Rincon Bermzdez
Juliam Camilo Vega Redriguez
LEQMARDO ALFONSD VERGEL AREVALD ==
Lina Marcela Mosquera Ochoa
Maria Clasdia Mufiaz Fajardo
|Martha Cexilia Delgado Oroza =

o Aceplar | | X Cancelar

El sistema, pasara de forma automatica el (los) usuario(s) seleccionados, al lis-
tado correspondiente del lado derecho (usuarios a notificar). Para terminar la ac-
cion realizada, pulse el boton “Aceptar”.

10
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Informar a Agregar
J Fllml'ml Dependencias CHQOS]
Dependenaa lOFICIHR ASESORA DE COMUNICACIONES (0AC) QI Usuarios 3 notificar
Angela Maria Ovtiz Villalba - Harwy Armando Rodriguez Chaves a
Esperanza Angulo Pinzon ‘ Helbert Mauricio Sancher Cifuentes
Jhon Jairo Bamros Franco Ingrid Lorena Reyes Gomez

Jorge Ennique Bermal Castafieda > Jenny Alexandra Reyes Nino
Juan Camilo Rincon Bermudez
Julian Camilo Vega Rodriguez

LEOHARDO ALFONSO VERGEL AREVALO 2

s Lina Marcela Mosquera Ochoa

Haria Clavdia Muiioz Fajardo
Martha Cedilia Delgado Orozo
Helson Alfredo Poveda Vargas <<

<

Sandra Margarita Clavijo Miranda
Sara Saleedo Parde
Viviana Vanegas Vasquez il

- ./ Aceptar || X Cancelar

El sistema visualiza al lado del botén Agregar, el nUmero de ingresos seleccio-
nados que se van realizando en las tres (3) pestafnas.

Informar a [ Agregar W mmp- Scleccionados (4)

Dependencias:

Una vez pulse la pestafia, el sistema visualiza un area con los botones "Agregar”
y "Quitar" (este botdn se activa, luego de ingresar la(s) Dependencia(s).

Informar a | Agragar |

Funcionarios I:lepenienuus l Cargos

Agregar..

ot

Quitar

Incler subdependencias

« Aceptar | | ¢ Cancelar |

Pulse el boton Agregar y seleccione una a una la(s) dependencia(s). Luego pulse
el boton Aceptar.

11
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Informar a Agregar

lfm.m Dependencas ;c-gm|

OFICINA ASESORA DE COMUMNICACIONES (OAC)
OFICINA DE CONTROL EINTERNO (OCT)

‘- AQregar...

Bassa

= "% DESPACHO DEL SECRETARIO 2 (DES)
¥ DependencuPrusbasCargue (82|
¥ MIGRACION DEPEMDENCIA (-1

- b JOFICNA ASESORA DE COMUNICACIONES (OAC) |
P OFICEIA DE CONTROL INTERNO {OC1,
" .’omnm. OE PARTICIPACION, EDUCACION ¥ LOCALIDADES
1OPEL

- . Aceptar || X Cancelar

7 % SUBSECRETARIA GENERAL ¥ DE CONTROL DISCIPUNARIO
e

ey

ANONIMO P

Si desea quitar una Dependencia ingresada, seleccidnelay pulse el boton Quitar.
Luego, para terminar la accién, haga clic en Aceptar.

Funcionarios | Dependencias [ Caﬂ_}osl

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (OAC -
OFICINA DE CONTROL INTERNO (OCT)

Inciuir subdependencias

- ./ Aceptar | X Cancelar

Si el usuario requiere informar a las subdependencias de una Dependencia in-
gresada, debe seleccionarla primero y luego, marcar el chec “Incluir Subdepen-
dencias”. Para terminar la accion, pulse el boton Aceptar.

FMW&ME Dependencias

QFICINA DE CONTROL INTERND (OCT)
OFICINA DE PARTICIPACION, EDUCACION ¥ LOCALIDADES (OPEL) -
SUBSECRETARLA GENERAL v DE CONTROL DISCIPLINARID (SGCD)

cuawl

Agregar..
Quitar

#| Inchuir subdependencias

1

mmm- | /' Aceptar | X Cancelar

12
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Cargos:

Una vez pulse la pestafa, el sistema muestra el listado con los cargos disponibles.
Estos cargos, son los que se encuentran configurados en el sistema por el moédulo

CONFIG>Cargos.

Seleccione el (los) cargo(s) a notificar y pulse el botén con el simbolo >. Para
seleccionar todo el listado y/o deseleccionar, pulse los botones >>, <<, respecti-

vamente.

e ] ]

Cangos dsponibiss Cargos a notficar

rill -
CONDUCTOR

CONTRATISTA # &
DEFENSOR DEL CIUDADANO e
DIRECTOR -
DIRECTOR DE CONTROL AMBIENTAL (E) <
DIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA

DIRECTOR DE PLAMEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION (E) e

DIRECTOR TECNICO

DIRECTORA DE GESTION AMEIENTAL (E)

DIRECTORA DE GESTION AMBIENTAL

MRECTORA DE GESTION CORPORATIVA (E) -

»" Aceplar | | X Cancelar

El sistema, pasara de forma automatica el (los) cargo(s) seleccionados, al listado
correspondiente del lado derecho (cargos a notificar). Para terminar la accion

realizada, pulse el boton “Aceptar”.

‘an!

Dependancias

Cangos

Cargos deponibles Cargos a nolificar

ASESOR DEL DESPACHO " ASESORA DEL DESPACHD
CONDUCTOR - £UDITOR EXTERNO
CONTRATISTA AUDILIAR ADMINISTRATIVO
DEFENSOR DEL CIUDADAND

MRECTOR

DIRECTOR DE CONTROL AMBIENTAL (E) >

MMRECTOR DE GESTION CORPORATIVA ==

CIRECTOR DE PLANEACION ¥ SISTEMAL DE INFORMACION (E)

DIRECTOR TECNICO <

MRECTORA DE GESTION AMBIENTAL (E)

[MRECTORA DE GESTION AMBIENTAL %%

MRECTORA DE GESTION CORPORATIVA (E)

MRECTORA DE PLAMEACTON ¥ SISTEMAS DE INFORMACION

DIRECTORA LEGAL AMBIENTAL

FURCIONARID -

- ./ Aceptar | X Cancelar

e Copiar a Terceros: En este campo, el usuario tiene la opcion para informar la
radicacion del documento, a un tercero que puede ser una dependencia interna

0 un tercero externo.

Al marcar el chec, el sistema visualiza la tabla Terceros.

13
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Pulse el boton Agregar de la tabla y en la fila que se adiciona, ingrese la informa-
cion (campo de modo autocompletar). Tener en cuenta que el sistema NO per-

mite avanzar, cuando se agregan filas y se dejan vacias; en este caso, debe
seleccionarla(s) y eliminarla(s) con el botén “Eliminar”.

V¥ Copiar a Terceros

= . Agregar l % Eliminar

Tercero
ETM005682 ORLANDO SUAREZ

2 mmmp |ATMO03319 SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTA A
ATM003319 SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL ATM003319

DATOS DEL DOCUMENTO:

Datos del Documento

Tipo Documental

* Medio de Envio

Referencia extema/Asunto

Fecha de Referenda Externa &

* No. Folios 1 Archivos Electrénicos Adjuntos Anexos Fisicos

» Tipo Documental: Despliegue la lista y seleccione la opcién que corresponda.

Datos del Documento

* Tipo Decumental Sentificado

* Medio de Envio . Oficio Recibido
Solicitud Telefonica
documento digital
certificade

concepto de viabilidad Ranca de Proyectos
. cerificado
informe

Comunicacion oficial recibida de solicitud evaluacién ambiental
para tramite de permiso de vertimientos.

Referencia externa/Asunto

Facha de Referenda Externa Comunicacion oficial recibida de solicitud tramite ambiental,

* Medio de Envio: Despliegue la lista y seleccione la opcién que corresponda.

Medio de Envio Eenito

I

s " |
Feferencia externa/Asunto Comeo electronico

Escrito

Escrito I

14
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Cuando el usuario selecciona la opcion Correo Electrénico, el sistema despliega
el campo Seleccionar Archivos Electrénicos. Para subir el archivo, pulse la
flecha verde, busquelo en el equipo y adjuntelo.

Medio de Envio Torreo electronico

Seleccienar Archives Electrénicos | T/\fakepathDOCUMENTO DE PRUEBA docx |=| ¢

* Referenciadel Asunto: en este campo, el usuario ingresa la Referencia externa
del documento que esta radicando.

Referencia externa/Asunto EJERCICIO DE PRUERBA

» Fechade Referencia Externa: En este campo, el usuario despliega el calendario
y selecciona la fecha que corresponda.

Fecha de Referencia Externa 2016-06-28 |g
e el « (<2016 Ho6 28| » » X :
WK| Su |Mo | Tu |We | Th | Fr | Sa
Datos del Remitente 1123| 29| 30 1]12]3/[4
24|56 | 7|89 )10 11
ANONIMO 25(12[13[14[15 16 [ 17 18
26(19]20) 21|22 | 23| 24| 25
* Nombre Remitente 27| 26| 27 q 29 | 30 Z
28) 3 | 4 9
= 2016-06-28

* Numero Folios: En este campo, el usuario ingresa el niumero de folios del docu-
mento. Por defecto, el sistema precarga este campo con valor de "1".

* No. Folios 2

» Archivos Electronicos: Al marcar el chec, el sistema visualiza la tabla para
adjuntar los documentos electronicos. Para subir el archivo, pulse la flecha ver-
de, busquelo en el equipo y adjuntelo. Tener en cuenta que el sistema NO per-
mite avanzar, cuando se agregan filas y se dejan vacias; en este caso, debe
seleccionarla(s) y eliminarla(s) con el boton “Eliminar”.
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- 7 Frchivos Electronicos Adjuntos Anexos Fisicos

% Agregar | ¥ Eliminar
*Seleccionar Archivos Adjuntos
Cakepath\ DOCUMENTO DE PRUEBA docx = | i

» Anexos Fisicos: Al marcar el chec, el sistema visualiza la tabla para registrar la
informacion. Despliegue el listado y seleccione los anexos correspondientes. El
listado que muestra el sistema, esta previamente configurado.

1 Archivos Elecironicos Adjimme ¥ Enexos Fisicos

|| 4 Agregar | % Eliminar
[ Tipo de Anexo Fisico *Cantidad
1 PLANOS il
AZ
CARPETA
cD
4 DTOS SUELTOS
| DVD
FOLIOS
FOLLETOS
25511 Miy FOTOGRAFIA
| INVITACION
| PEGABLE
PERIODICOS
PLANGS
| PUBLICIDAD
UsSB

Nota: Al momento de realizar la radicacion, los documentos electronicos y fisicos
registrados, el sistema los coloca como adjuntos y anexos al documento radicado.

DATOS DEL REMITENTE:

Datos del Remitente
ANONIMO

MNombre Remitente
RADICAR

« Andnimo: El usuario determina si la radicacion la realiza un remitente anénimo.
Si es asi, debe marcar el chec. En este caso, el sistema oculta el campo Nombre
Remitente.
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Datos del Remitente

¥ ENONIMO <

RADICAR

« Nombre Remitente: En este campo, el usuario ingresa ya sea por codigo y/o
nombre el remitente. Este campo es de modo autocompletar. Una vez se ingresa
el nombre, el sistema precarga la informacion que posee en su base de datos
sobre el mismo. Esta informacion es de solo lectura, por lo tanto, NO se puede
editar y/o modificar en la ventanilla de radicacion.

Datos del Remitente

ANONIMO
* Mombre Remitente %EDD 103710 FERNANDO ALVAREZ ACER
86004037410 FERNANDO ALVAREZ ACERO gseo0103710
Tipo de Persona g Mat
Mumero de [dentificacion
Mombre
Direccién

Teléfono

| RADICAR |

Una vez complete todos los datos requeridos del formulario, pulse el boton RADICAR.

El sistema expone el siguiente mensaje. Acepte el mensaje para que el sistema limpie
los datos y deje listo el formulario para realizar una nueva radicacion.

b

Mensaje de notificacion x

Se creo el radicado 2016ER04439
MNumero de secuencia diaria: 9
%7 Numero de proceso: 2740596

Se notifico a 1 tercero(os)
Se imprimen 1 copias de la radicacion # 2016ER04439

| « Aceptar |

Nota: Luego de realizar la radicacion, el sistema instancia el proceso correspondiente
a lo seleccionado en el campo Procedimiento y lo ubica en la pestafia Reparto de
la Dependencia Destino.
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1.2.1. Radicacion con Numero de Radicado Ante-
rior
Ingrese en el campo el nimero de radicado anterior correspondiente. Campo de modo
autocompletar.

* Si el radicado ingresado esté asociado a un proceso anterior que ya esta finali-

zado, el sistema muestra ventana de advertencia con el siguiente mensaje:

: : . x
www.secretariadeambiente.gov.co dice:

MNo se encontrd proceso activo para este ndmero de radicacion, 5
continua, la nueva radicacion quedara en un proceso diferente. ;Confirma

gue desea continuar?

Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

| Aceptar Cancelar

Una vez se Acepta el mensaje, el sistema refresca la ventanilla para registrar la
nueva radicacion.

 Si el radicado ingresado esta asociado a un proceso anterior que esta activo, el
sistema muestra la tabla “ANTECEDENTES DEL TRAMITE”, con los procesos
asociados al radicado ingresado.

Si el usuario requiere, puede usar los enlaces de la columna Rad. Inicial, para
visualizar la informacion del proceso y/o radicado anterior.

Numero Radicado Anterior 2016ERD3197
Seguridad  s1 @ NO
Persona Natural 6 Juridica Canal Capital

ANTECEDENTES DEL TRAMITE

N*Proceso Tiposolicitud Categoria Dependencia Procedimiento  Rad. Inicial |~ Referencia/  Fecha Rad. Rad, Fecha Estado
Asunto Inicial Salida Rad. Salida
2730098 DIRECCION Seguimiente 2016ER03197 2016-01-05 Finalizado
2738885 G-PEV Fteq:stro-r.‘lﬁ'liEF!Ol'fJT 2016-01-05 Active
1
4l 4 Page of Pk 20 ! View .-. Of

Una vez se hace clic sobre el enlace, el sistema visualiza la ventana Informacioén
del Radicado.
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Radicacion: 2016ERDIST
Secuencia Diana: =5
Expediente{s):
Proceso: 2 2TIEB85 Reguiro Publicdad Exderior Visual V3
Entidad{es) extemals): Canal Captal
Dependencia destino: G- PEV (SCASN_08
Radicado por: Super Cade Vislual 20
Fecha vencimiento:
Dias de término: 30 dias calendario
AsuntoReferancia extema:
Tramite: Solichud Regisiro | 1955
Clase documental: Entrada
Tipo documental: Oficio Reibido (1
Medio dé envio: Webservics Radicacon (18
Seguridad: Ho
Descargar: 1‘1 pev_vehiculo_frans_pub mp | Slecironcs
Folios: g
Rematente: A
Estado: Vencid
Tamafo: (3,633,780 bytes)
Anexos:
 AOEAT 3085
Procsen A rtrvidad Tares 4
< Cemar

El usuario selecciona un proceso de los listados en la tabla para vincular el do-
cumento que va radicar. El usuario solo podra seleccionar un registro de la tabla,
ya gue los mismos son excluyentes.

o Si el radicado seleccionado tiene estado finalizado, el sistema expone el si-
guiente mensaje:

ANTECEDENTES DEL TRAMITE

N*Proceso Tiposolicitud Categoria Dependencia Procedimiento Rad.Inicial  Referencia/ | Fecha Rad. Rad. Fecha Estado
Asunto Inicial Salida Rad. Salida
2739998 DIRECCION Seguimiento  2016ER03197 2016-01-05 Finalizado

El proceso seleccionado no estd activo para este Nimerno de
Radicacion o Tercero seleccionado. Debe seleccionar un proceso
Activo o realizar una nueva radicacion

" Aceptar View .- Of ..

O Si el radicado seleccionado tiene estado activo, el sistema visualiza la seccion
Datos Antecedente, y carga la informacién de los siguientes campos: Tipo de
Solicitud, Categoria, Procedimiento y Dependencia. Esta informacién es de solo
lectura; por lo tanto, NO se puede editar y/o modificar.
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Nimers Radicada Anterior 2016ERD3188
Seguridad ™ sI @ ND
Persona Natural & Juridica ODONTOLOGOS ESPECIALISTAS 106 SAS
ANTECEDENTES DEL TRAMITE
W*Proceso Tipo solicitud Categoria Dependencia Procedimiente  Rad. inicial  Referencial  Fecha Rad. Rad. Fecha Estado
Asunto Inicial Salida Rad. Salida
*l 2738868 Comesponden Correspond G-IVC DCA CORRESPOND 2016ER03188 2016-01-05 Aclivo
4
4l 4 Page of. P lr 20 View ... Of
Datos Antecedente
Tipo de Solicitud T
Categoria T
Procedimiento T
Dependencia i

El sistema precarga en el campo Tramite, el trAmite asociado al proceso selec-
cionado, el cual puede ser editado. Adicionalmente, visualiza y precarga infor-
macion en los siguientes campos relacionados con el tramite seleccionado: Dias
Término, Dias Habiles y Fecha de Término (campos NO editables).

© Tramite Tnvitacion w
Dias de Término 15

Dias Habiles No

Fecha de Término % 016-07-1

De aqui en adelante, se complementa la informacion de los campos restantes,
segun lo explicado anteriormente.

Una vez se realiza la radicacion, el sistema expone el siguiente mensaje:

Mensaje de notificacion 7

Se creo el radicado 2016ERD4445
oy Mumero de secuencia diaria; 12
Mumero de proceso: 2738565 <
Se imprimen 1 copias de la radicacion # 2016ER 04445

i“-\w/ Aceptar“

En el mensaje se observa que el sistema vincula el documento radicado al nUmero
de proceso seleccionado.
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1.3. HISTORIAL DE REVISIONES

Fecha Versién |Descripcion Autores

28-06-2016 0.1 Elaboraciéon del documento que describe lalsabel Garcia.
ejecucion del proceso automatizado.

29-06-2016 0.2 Revision del documento por parte del Analis{Marta P. Camargo.
ta del Proceso, responsable de la automati-
zacion.

30-06-2016 (0.3 Revision del documento por parte de Coordi-Viviana Ortiz.
nacion de Calidad.

30-06-2016 (1.0 Aprobacion del documento. Mario Martinez.
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