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1.1. INTRODUCCIÓN
A continuación, se presenta la guía de socialización para la Ventanilla de Radicación
Externa, mediante la herramienta FOREST BPMS.

1.2. REALIZAR RADICACIÓN
Para realizar una radicación, ubíquese en la categoría “Accesos Directos” de la pá-
gina de inicio del sistema FOREST y pulse el ícono “Ingresar Documentos Físicos”.

Haga clic sobre la pestaña “RADICACIÓN EXTERNA”.

(FOREST > Docfile > RADICACIÓN EXTERNA).

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

El formulario está dividido en las siguientes secciones: Datos Básicos, Datos del
Documento y Datos del Remitente.
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DATOS BÁSICOS:

• Impresión: Seleccione la opción para impresión del rótulo. 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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Nota: Para la impresión del rótulo, el usuario debe estar notificado en Forest
Notify al momento de realizar la Radicación; 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 posición del sticker en la hoja y la
cantidad de copias del mismo.

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

• Seguridad: El usuario decide si el documento que va a radicar quiere seguridad,
para ello marca la opción SI y/o NO.
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• Persona Natural o Jurídica: Ingrese el remitente por código 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 Trámite sin Antecedentes”. En este caso, para con-
tinuar, el usuario debe marcar el chec obligatoriamente.

O Si el tercero seleccionado tiene procesos anteriores, el sistema visualiza la tabla
Antecedentes del Trámite; adicionalmente, también visualiza el campo “Nue-
vo Trámite sin Antecedentes”. En este caso, el chec es opcional, ya que el
usuario debe decidir si radica un nuevo trámite sin antecedentes y/o selecciona
un radicado de la tabla para relacionar el documento que está radicando. Ver
ejemplo de la opción Antecedentes del Trámite en el numeral “Radicación
con Número de Radicado Anterior”.

• Nuevo Trámite sin Antecedentes: Al marcar este campo, el sistema visualiza
los siguientes campos: Tipo de Solicitud, Categoría, Procedimiento, Trámite
y Área/Dependencia, los cuales son obligatorios de diligenciar.
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• Tipo de Solicitud, Categoría, Procedimiento: Despliegue la lista de cada campo
y seleccione la opción que corresponda. El listado que muestre cada campo, varía
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.

• Trámite: Despliegue el listado y seleccione el trámite relacionado con el docu-
mento que va a radicar. El sistema visualiza los siguientes campos: Días de Tér-
mino (Precarga los días de término configurado para el trámite seleccionado),
Días Hábiles (Precarga si los días de término son hábiles para el trámite selec-
cionado), Fecha de Término (Precarga fecha de término para el trámite selec-
cionado). Los anteriores campos son de solo lectura, por lo tanto, NO se pueden
editar y/o modificar.
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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, Afectación, Locali-
zación y Numeración Requerimiento SDQS.

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

Tipo de Solicitud: Servicios y Categoría: Liquidadores.

Tipo de Solicitud: Trámites y Categoría: Inscripciones.

El sistema muestra en el listado del campo Procedimiento, las opciones de los
formularios de liquidación. Cada formulario es diferente, dependiendo del proce-
dimiento seleccionado.
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• Área/Dependencia: Campo para la Dependencia destino del trámite que se está
radicando. Este campo será editable únicamente en los casos en los cuales en la
tabla “PROCESO” NO se encuentre asociada la dependencia (modo autocom-
pletar). Para los demás casos, el sistema la precarga de forma automática (modo
de solo lectura).
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• Informar A: En este campo, el usuario tiene la opción para informar a Funcio-
narios, a Dependencias y/o por Cargos, la radicación del documento, a través
del botón “Agregar”. 

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

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

Funcionarios:

Ubíquese en la respectiva pestaña, haga clic en la flecha verde para desplegar la
opción de búsqueda 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 configuración de usuarios
se realiza previamente en el módulo CONFIG >Usuarios.
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Seleccione el (los) usuario(s) a notificar y pulse el botón con el símbolo >. Para
seleccionar todo el listado y/o deseleccionar, pulse los botones >>, <<, respecti-
vamente.

El sistema, pasará de forma automática el (los) usuario(s) seleccionados, al lis-
tado correspondiente del lado derecho (usuarios a notificar). Para terminar la ac-
ción realizada, pulse el botón “Aceptar”.
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El sistema visualiza al lado del botón Agregar, el número de ingresos seleccio-
nados que se van realizando en las tres (3) pestañas.

Dependencias:

Una vez pulse la pestaña, el sistema visualiza un  área con  los botones "Agregar"
y "Quitar" (este botón se activa, luego de ingresar la(s) Dependencia(s).

Pulse el botón Agregar y seleccione una a una la(s) dependencia(s). Luego pulse
el botón Aceptar.
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Si desea quitar una Dependencia ingresada, selecciónela y pulse el botón Quitar.
Luego, para terminar la acción, haga clic en Aceptar.

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 acción, pulse el botón Aceptar.
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Cargos:

Una vez pulse la pestaña, el sistema muestra el listado con los cargos disponibles.
Estos cargos, son los que se encuentran configurados en el sistema por el módulo
CONFIG>Cargos.

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

El sistema, pasará de forma automática el (los) cargo(s) seleccionados, al listado
correspondiente del lado derecho (cargos a notificar). Para terminar la acción
realizada, pulse el botón “Aceptar”.

• Copiar a Terceros: En este campo, el usuario tiene la opción para informar la
radicación del documento, a un tercero que puede ser una dependencia interna
o un tercero externo.

Al marcar el chec, el sistema visualiza la tabla Terceros. 
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Pulse el botón Agregar de la tabla y en la fila que se adiciona, ingrese la informa-
ción (campo de modo autocompletar). Tener en cuenta que el sistema NO per-
mite avanzar, cuando se agregan filas y se dejan vacías; en este caso, debe
seleccionarla(s) y eliminarla(s) con el botón “Eliminar”.

DATOS DEL DOCUMENTO:

• Tipo Documental: Despliegue la lista y seleccione la opción que corresponda.

• Medio de Envío: Despliegue la lista y seleccione la opción que corresponda.
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Cuando el usuario selecciona la opción Correo Electrónico, el sistema despliega
el campo Seleccionar Archivos Electrónicos. Para subir el archivo, pulse la
flecha verde, búsquelo en el equipo y adjúntelo.

• Referencia del Asunto:  en este campo, el usuario ingresa la Referencia externa
del documento que está radicando.

• Fecha de Referencia Externa: En este campo, el usuario despliega el calendario
y selecciona la fecha que corresponda.

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

• Archivos Electrónicos: Al marcar el chec, el sistema visualiza la tabla para
adjuntar los documentos electrónicos. Para subir el archivo, pulse la flecha ver-
de, búsquelo en el equipo y adjúntelo. Tener en cuenta que el sistema NO per-
mite avanzar, cuando se agregan filas y se dejan vacías; en este caso, debe
seleccionarla(s) y eliminarla(s) con el botón “Eliminar”.
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• Anexos Físicos: Al marcar el chec, el sistema visualiza la tabla para registrar la
información. Despliegue el listado y seleccione los anexos correspondientes. El
listado que muestra el sistema, está previamente configurado.

Nota: Al momento de realizar la radicación, los documentos electrónicos y físicos
registrados, el sistema los coloca como adjuntos y anexos al documento radicado.

DATOS DEL REMITENTE:

• Anónimo: El usuario determina si la radicación la realiza un remitente anónimo.
Si es así, debe marcar el chec. En este caso, el sistema oculta el campo Nombre
Remitente.
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• Nombre Remitente: En este campo, el usuario ingresa ya sea por código y/o
nombre el remitente. Este campo es de modo autocompletar. Una vez se ingresa
el nombre, el sistema precarga la información que posee en su base de datos
sobre el mismo. Esta información es de solo lectura, por lo tanto, NO se puede
editar y/o modificar en la ventanilla de radicación.

Una vez complete todos los datos requeridos del formulario, pulse el botón 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 radicación.

Nota: Luego de realizar la radicación, el sistema instancia el proceso correspondiente
a lo seleccionado en el campo Procedimiento y lo ubica en la pestaña Reparto de
la Dependencia Destino.
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1.2.1. Radicación con Número de Radicado Ante-
rior
Ingrese en el campo el número de radicado anterior correspondiente. Campo de modo
autocompletar.

• Si el radicado ingresado está asociado a un proceso anterior que ya está finali-
zado, el sistema muestra ventana de advertencia con el siguiente mensaje:

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

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

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

Una vez se hace clic sobre el enlace, el sistema visualiza la ventana Información
del Radicado.
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El usuario selecciona un proceso de los listados en la tabla para vincular el do-
cumento que va radicar. El usuario solo podrá seleccionar un registro de la tabla,
ya que los mismos son excluyentes.

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

O Si el radicado seleccionado tiene estado activo, el sistema visualiza la sección
Datos Antecedente, y carga la información de los siguientes campos: Tipo de
Solicitud, Categoría, Procedimiento y Dependencia. Esta información es de solo
lectura; por lo tanto, NO se puede editar y/o modificar.
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El sistema precarga en el campo Trámite, el trámite asociado al proceso selec-
cionado, el cual puede ser editado. Adicionalmente, visualiza y precarga infor-
mación en los siguientes campos relacionados con el trámite seleccionado: Días
Término, Días Hábiles y Fecha de Término (campos NO editables).

De aquí en adelante, se complementa la información de los campos restantes,
según lo explicado anteriormente.

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

En el mensaje se observa que el sistema vincula el documento radicado al número
de proceso seleccionado.
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