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Instructivo Para La Vinculacién De Radicados Desde Cualquier Procedimiento

Este instructivo técnico muestra el paso a paso de la vinculacion de radicados desde cualquier
procedimiento que sea usado por los contratistas o funcionarios pertenecientes a la SDA, a
partir de usuarios ya creados en la aplicacion web “Forest”.

Inicialmente, se debe tener conexidon a internet y usar el navegador Google Chrome o Mozilla
Firefox.

Una vez alli, se ingresa a la direccion http://www.secretariadeambiente.gov.co/forest/login.do
donde se debe colocar el usuario y la contraseiia de red (ver imagen).
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SF forest

Una vez se haya ingresado a la aplicacién web, el usuario podra ingresar a cualquier
procedimiento al que tenga acceso como por ejemplo al procedimiento de correspondencia.

Nota: Es importante tener en cuenta que el administrador del aplicativo es quien habilita los
permisos para ingresar a los diferentes procedimientos del sistema Forest.)
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Instructivo Para La Vinculacién De Radicados Desde Cualquier Procedimiento

Se debe dar doble clic sobre el proceso al cual se le desea vincular el (los) radicado (s) (ver
imagen).

<« cC @ ® www.secretariadeambiente.gov.co/forestDesarroll 2 ades.do?group_system

£+ Mas visitados 4 FOREST > Inicio [ La entidad - Secretania.. < FOREST > Inicic G Recibidos - carmenza.... % @ hnttp:

SIA - Procesos y Documentos
Sistema de Informacién Ambiental

o =

- 2000

m Escritorio m Consulta Geografica E Maria Carmenza Girakdo Salazar (DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL 2)

FOREST > Workplace > ACTIVIDADES

REPARTO I ACTIVIDADES I TAREAS I DOCUMENTOS I ESTADO DEL PROCESO I RECURSOS I

Asignado  Termino  Ultimo Tipo
& Radicacion Inicial  Tramite Actividad Comentario Tercero Asignacion . Vence  Numero A—) Proceso Descripcion Estado o i i scormantas Ao -
Tk e Todee Lo
SECRETARIA Maria -
Elsborar Bomador | DSTRIAL 2018012 20180124 5000 CORRESPONI Vencido Came
Electrénico 3 0916  00:00:00.0 v_21 VEneER Grako
—_— — e b
e Regisiro o
©Q £ wi17eroe Somelro  |Ogsacier Reta de Carmenis’ | ML MR onuner Publicidad creado por Vencido Corer® | 2010609 r
- e i Exterior  webfile o0 :
Salazar Salazar
Visual V4
BaB Numeracion Maria
2017-07-11 2017-07-18 e Carmenza
Elaborar Documento NTERNATON “Ur21" Doseano 274409 s Vencido ot
R V2 Salazar
2017-07-1107:21 PROCESO
Proceso Ivonne
INGESOFT 20170123 Z017-01-30 DE QUEJAS 2017-02-04
Q £ 2017er0008 Quejas  RevsaryFimsr ok : 2141827 creadopor Vencido Quiroga >
VIEBFILE 1512 00:00:000 :;ocuuos s et 16:58
EMERMEDIC,
SA. Numeracion Maria
SERVICIOS  2016-11-10 2016-41-15 de Carmenza
e vpae Borradis o€ 1502 000000 2 Documento: Vencide. Giraido
AMBULANCI v2 Salazar
PREPAGADO
MUNICIPIO
DE ARAUCA
SECRETARIA - - -

En la parte derecha de la pantalla el sistema mostrara el nimero de proceso seleccionado (ver
imagen).

/= FOREST> Report x ¥ [ Corta x ) 4 FOREST > Workplace > ~ X \§ Tl o T
€« C | @ wwwisecretariadeambiente.gov.co/forestDesarrollo/usutareas.do?_a=0.17158712604791138&group_system_actual=3 7|
31 Aplicaciones Aranda SERVICE DES 4% FOREST > Report M <% FOREST > Workploc: % FOREST > Inicio & FOREST > Workplac:
SIA - Procesos y Documentos A K= @
g Sistema de Informacion Ambiental ] i —

Escritorio @ Consulta Geografica [E72] Meria Garmenza Giraldo Salazar (DIREGCION DE PLANEAGION Y SISTEMAS DE INFORMAGION AMBIENTAL 2)

FOREST > Workplace > TAREAS

‘ REPARTO | ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS | ESTADO DEL PROCESO | RECURSOS ‘

Elaborar Bomrador Electrénico
-
2LH8FTFL£ O

=2

D
7 Seleccione la plantila y elabore el borrador del memorando u oficio que requiera Actividad: Eistorar Sorsder
+ Plantila: Formate MEMORANDO (GON LOGO) Feb 16 (Descargar plantila) (Subir documento basado en sta plantilla) (Aber en MSWord) Eiectrnico
) N - Ejecutor: Jefe / Supervisor / Director
* Fiantils; Formate MEMORANDO (CON LOGO)doble firma Feb 16 (Descargar plantills) (Subir documento bssado en esta plantila) (Abrir en MSWord) Tercerc: | SECRETARIA DISTAITAL
@ Plantils: Formato Oficio Salida (CON LOGO) Feb 16 (Descargar plantillz) (Subir documento basado en ests plantilla) (Abrir en MSWord) DE AMEIENTE
Fecha d 6n: 20150122
+ Plantila: Formato Oficio Salida (CON LOGO) doble firma Feb 16 (Descargar plantills) (Subir documento basada en esta piantilla) (Abrir en MSWorc) B 1]
+ Piantils; Formate Respuests Quejas Anorimss Feb 16 (Descargar plentils) (Subir documento basado en este plentills) (Abrir en MSWerd) Fecha de activacio: 20180122
4| Fecnade asignacién: 20150122
Detalle de la 08:15:29 AM
Fecha vencimiento actividad: 2075-
# Proceso 2744289 0124 Vencico
Tercer SECRETARIA DISTRITAL DE AMEIENTE Comentarios: N

Enviado por: Maria Carmenza Girsion
siozar

(DIRECGION DE PLANEAGION ¥
Documentos Radicados SISTEMAS DE INFORMACION

RADICACION | wver | FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO AMBIENTAL 2)
ido

Creado por: Msris Carmenzs Girsl
i

siazar

— (DIREGGION DE PLANEAGION ¥

SISTEMAS DE INFORMAGION

Requiers rsspussta AMBIENTAL 2)
Tiene respussta fisica 7 Cambisr proceso actusl
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Instructivo Para La Vinculacién De Radicados Desde Cualquier Procedimiento

Una vez se haya seleccionado el proceso el cual requiere la vinculacién de radicados, se debe

dar clic en la pestafia “Documentos” (ver imagen).

Gl |k = ¢ ISintitulo - Paint I .

0 oo e S

SIA - Procesos y Documentos
‘:E‘it"“" Sistema de Informacion Ambiental 88

| _Repoies | Consura Geogranca

FOREST » Workplace > TAREAS o

REPARTO ACTIVIDADES TAREAS| DOCUMENTOS, ESTADO DEL PROCESO RECURSOS
& —v— £
Elaborar Bomador Electrénico
- _— \
2L 8 EFF O

&3

Escritorio

20000

[E3] Maria Cammenza Giraido Salazar (DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL 2)

Proceso Actual
Proceso: 427442689
CORRESPONDENGIA V_2.1

Etapa:  Comespandencia: Externs o
D Internz
7 Seleccione la plantilla y elabore el borrador del memorands u oficio que requiera Actividad: Etaborar Borrsdor

+ Prantils: Formats MEMORANDO (GON LOGO) Feb 16 (Dessargar plsntills) (Subir documanto basada n ssta plantila) (Abrir en MSWord) Electrinico

\ N . Ejecutor: Jefe / Supervisor / Director

+ Piantila: Formats MEMORANDO (GON LOGO)doble fimma Feb 16 (Descargar piantilz) (SUbir documento basado en esta plartilla) (Abrir en MSWord) Tercere: | SECRETARIA DISTAITAL

@ Fisntilla; Formato Oficio Salida (CON LOGO) Feb 16 (Desesrgar plantills) (Subir documento bssado en esta plantills) (Abrir en MSWord) DE AMEIENTE

 Plantills: Formato Oficio Salida (CON LOGO) doble firma Feb 18 (Descargar plantils) (Subir documento basado en ssta plantils) (Abeir en MEWord) Fecha de creacion: oéﬂ?gji

o Plantila: Formato Respuesta Quejas Anonimas Feb 16 (Descargar pianillz) {Subir documento basado en esta plantillz) {Abrir en MSWord) Fecha de activacion: 20150122

09.16.29 40

4| Fecnade asignacién: 20150122

Detalle de la 08:16:25 AM
Fecha vencimiento actividad: 2075-

# Proceso 2744280 01-24 “encido
Tercero SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE Comentarios: S
Enviado por: Maris Carmenza Girsido

Saiazar

Documentos Radicados

RADICACION | wver | FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DOCUMENTO

(DIREGGION DE PLANEACION ¥
SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2}

Creado por: Maria Garmenza Girsido
Saiazar

Reguiere respuesta 7

Tiene respuesta fisica ?

iaz:
(DIRECGION DE PLANEACION Y
SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2}

Cambiar proceso actusl

< il

| »

n

< 345, 131pixeles 101 » 45pixeles

T0) 1366 x T63pixeles

El sistema mostrard los documentos existentes del proceso creado (ver imagen).

@l | 1% ¢ = |Sintitulo - Paint -

SIA - Procesos y Documentos
Sistema de Informacién Ambiental

A

==

wsnpumn
‘SEaionior

T sserioro Consulta Geogrifica
o

FOREST » Workplace > DOCUMENTOS

‘ REPARTO | ACTIVIDADES | TAREAS(DDCUMENTDS STADO DEL PROCESO RECURSOS
XYE \)

"0 O

E Maria Cammenza Giraldo Salazar (DIRECCION DE PLANEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL 2)

Radicaciones (0)

Vinculados (0) { No existen documentos en este procesa

Borradores (0)

SDA - Estimacién Requerimientos_16032018_V2.xlsx
[solo lectura] - Excel

X3 SDA - Estimacién Requerimient...

-

Proceso Actual

roceso: #274
CORRESPONDENCIA V2.1

Etapa:  Comespondencia: Externs o
Interna

Elsborar Borrsdar
Electronico
Ejecutor: Jefe / Supervisor/ Director

I

Actividad:

Tercero:  SECRETARIA DISTRITAL
DE AMEIENTE

Fecha de creacion: 20150122
09:16:27 AM

Fecha de activacidn:  2015-01-22
09:16:23 Al

Fecha de asignacién:  2075-01-22
09:16:29 Al

Fecha vencimiento activi
07

Comentarios: B
Enviado por: zris Carmenzs Girsido
Saiazar

(DIRECCIOM DE PLANEACION Y
SISTEMAS DE INFORMACION | [—
AMBIENTAL 2}
Creado por: Maria Carmenzs Girsido
Saiszar
(DIRECGION DE PLANEACION ¥
SISTEMAS DE INFORMAGION
AMBIENTAL 2)

Gambisr proceso actusl
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Instructivo Para La Vinculacién De Radicados Desde Cualquier Procedimiento

Para vincular los radicados al proceso se debe dar clic en el icono “Vincular radicaciones a este
proceso” (ver imagen).

&l | I 9 ¢ = lsintitulo - Paint I : DU e— C ] O )

Ver @

SIA - Procesos y Documentos
Sistema de lniolmuletlill\mh&nhl A Q 9 .

Escritorio Consulta Geografica B Maria Carmenza Giraldo Salazar (DIRECCION DE PLANEAGION Y SISTEMAS DE INFORMAGION AMBIENTAL 2)

FOREST > Workplace > DOCUMENTOS

ARTO | ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS | ESTADO DEL PROCESO | RECURSOS

Proceso Actual
Proceso: 42744259
Naagiciones (0) CORRESFONDENCIA U 21
Etope:  Comespondensis: Extema o
Vinculados {0) | Mo existen documentos en este proceso nterns |||
Actividad: Sisborar Somador ||| &
Borradores (0) Erectrdnico
Ejecutor: Jefe /Supervisor / Dirctor

Tercero:  SECRETARIA DISTRITAL

DE AMBIENTE
Fecha de creacion: 2015-01-22

09:16:27 AR

Fecha de activacién: 20150122

09:16:29 AR

a 4| Fechadeasignacion:  2075-01-22
09:16:29 AR

Fecha vencimiento actividad: 2015-

01-24 Vencico

Comentarios: s

Enviado por: Maris Carmenzz Grr&luo
Ssiszar

(DIRECCION DE PLANEACION ¥
SISTEMAS DE INFORMACION ||—
AMBIENTAL 2)
Creado por: Maris Carmenza Girsido
Salazar
(DIRECGION DE PLANEACION ¥
SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2)

Gambier proceso actual

il I T

3+ 227, 240pieeles i 0] 1366 » T68pixeles 100% (5) n] ®

El sistema desplegara una ventana en la cual se debe digitar el nimero de radicado a vincular
en el campo “Numero de radicacion”. Una vez ingresado se debe dar clic sobre el botén
“Agregar” (ver imagen).

@l | I ¢ = lsin titulo - Paint I T ———— =Rl

Inido  Ver @

& SUy_Procssos y Documentos 2872000

Escritorio Reportes Consulta Geografica [£3] Mearia Carmenza Giraldo Salazar (DIRECGION DE PLANEAGION ¥ SISTEMAS DE INFORMAGION AMBIENTAL 2)

FOREST > Workplace > DOCUMENTOS

TAREAS | DOCUMENTOS | ESTADO DEL PROCESO | RECURSOS

Proceso Actual

Procesa:
COEREBPONDENC!A v 21

Etaps:  Gonespondencis Exema o

Vinculades (0) | No existen documentos en este proceso

Borradores (0] Niimero de radicacion
Ejecutor: Jefe / Supervisor/ Direcior

S T Tercero: SECRETARIA DISTRITAL
Qimero o radicacion [2018ER00145 ) ((gregar )X ‘ DE AMEIENTE

m

Niimero de proceso | Nimero de expediente Elecironico

‘ Actividad: Elaborar Sorrador

Focha de creacién:  2018-01-22
- - - 051527 Al

| Proceso mimero Fecha Asunto C . Tramite Clase Tipo Dias Tercero Descargar| Focha de sctivacion: 20130022
051529 Al

Fecha de asignacién: ~ 2075-01-22
« Aceptar | | X Cancelar 1 o 05 a8 A

Fecha vencimiento actividad: 2015-
01-24 Vencico

Comentarios: s
Enviado por: Maria Carmenza Giraldo
Sslazar

(DIREGGION DE PLANEAGION Y
SISTEMAS DE INFORMACION || —
AMBIENTAL 2)

Creado por: Mearia Carmenzs Giraldo

Salazar
(DIREGCION DE PLANEAGION Y
SISTEMAS DE INFORMAGION
AMBIENTAL 2)

Cambiar proceso actusl

o i ]

3+ 746, 21 pheles 9 x T8pixeles 1] 1366 * T68pixeles

Pdgina 5 de 8




Instructivo Para La Vinculacién De Radicados Desde Cualquier Procedimiento

El sistema mostrara una ventana donde muestra el radicado vinculado. Para contiunuar se
debe dar clic sobre el boton “Aceptar” (ver imagen).

M Requerimiento # 12386 ¢ X { [f] Secretaria Distrital de An X ' = FOREST » Workplace > - X ) < FOREST » Workplace > | X (=] - X

< C | ® Noseguro | www.secretariadeambiente.gov.co/fc

LA SIA - Pracesos y Documentos }j)g @ 4;% Q 9

Escritorio Reportes Consulta Geografica 3] JESUS ALCIDES GIRALDO MURCIA (DIRECCION DE FLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL 2)
FOREST > Workplace > DOCUMENTOS

[ reparto | acTivipaes | maress | DocumMENTOS | ESTADO DEL PROCESO | RECURSCS |

FRS-X K | Proceso Actusl

Proceso: #2744269
Ragicaciones (0) CORRESPONDENCIA V_21

Etapa:  Gomespondencia Externa o
Vinculados (1) | No existen documentos en este procsso Interna

Actividad: Eisborar Borrsdor
Borradores (0) Sectrénico

Ejecutor: Jefe / Supsrvisor / Director
Tercero:  SECRETARIA DISTRITAL
DE AMBIENTE

09:16:27 AN

Fecha de activacion: 20180416
04230580

Fecha de asignacion: ~ 2015-04-16

04230580

Fecha de creacion: 20180122
Niimero de radicacién | Niimero de proceso | Niimero de expediente ‘ ‘

Namero de radicacién

X

Fecha vencimiento actividad: 2075
Proceso  Namero  Fecha Asunto Consecufivo Dependencia Tramite  Clase  Tipo  Dias Tercero Descargar 0124 Vencico
concepto Comentarios: Prueba para Insructivo

2018 DIRECCION  Accion de de (e Tecnic
W] 2744437 201BER00146 2-22 Prusba DLA-DD029  LEGAL  cumplimiento Entrada viabiidad 3 [ ]
16:37 AN 2] Banco.
—

Enviado por: JESUS ALGIDES
e Dicaprio P

IRALDO MURCIA
(DIRECCION DE PLANEACION ¥
SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2)

ceptar ancelar reado por: Maris Ganmenza Girsh
+ Acept: Cancel Crea Maniz Ce Girsido
Ssiszar
(DIRECGION DE PLANEAGION ¥
E

ISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2}

Cambisr proceso actual

ot Dt b | st | Grrns | vt G 5118 -G 37580 Ponered b Mt G 20820

El sistema mostrara un mensaje, al cual se le debe dar clic en el botdn “Aceptar” (ver imagen).

M Requerimiento # 12386 ¢ X { [f] Secretaria Distrital de A7 X ' < FOREST » Workplace > + X ) < FOREST » Workplace > | X (=]

- X
< C | @ Noseguro | www.secretariadeambiente.gov.co/fo g
SIA - Procesos y Documentos AN 7Y Q 9 ),
S de B R4 =
Eseritorio Reportes Consulta Geografica T3] JESUS ALCIDES GIRALDO MURCIA (DIRECCION DE FLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL 2)
FOREST > Workplace > DOCUMENTOS
| reparto | acTivibaes | marers | DocumENTOS | ESTADO DEL PROCESO | RECURSCS |
= s @& Proceso Actual
Proceso: 42744259
RE CORRESPONDENCIA V. 21
Etapa:  Correspondencia Externac
Vinculados (1) | No existen documentos on este proceso s 2
ctivided: inborar Bcrrador
Borradores (0) Srectrénica

Ejecutor: Jefe / Supervisor / Director

Tercero:  SECRETARIA DISTRITAL
AMBIENTE

Fecha de creacion:  2018-01-22
051627 AM

Bac0n 19 RORECH Fecha de activacion:  2016-04-16
042505 M

. . Fecha de asignacion: 2016-0416

Se asocié el documento con nimero de radicacion 2013ERD014G i

& Satitactonamente ! 04.25.08 A8
Fecha vencimiento actividad: 2075

0124 Vencido

Comentarios: Prucha para Insiructivo

Teenico.

Emviadopor: _JESUS ALCIDES

GIRALDO MURCIA
(DIRECCION DE PLANEACION ¥
SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2)

Creado por: Maris Canmenza Giraldo
siszar

(DIRECCION DE PLANEAGION ¥
SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2}

Cambisr proceso actual

et it s | et | Gt | vt Gt 5410 -Gt 377580 O
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Instructivo Para La Vinculacién De Radicados Desde Cualquier Procedimiento

Al dar clic en la pestana “Vinculados”, el sistema mostrara el radicado vinculado al proceso
(ver imagen).

/ =& FOREST » Report x Y[ Carta % ) < FOREST > Workplace » | X 44370 [ T |

=3&

< C' | ® www.secretariadeambiente.gov.co/forestDesarrollo/usudocumentos.do?group_system_act; 976911327703 | i

2

2! Aplicaciones ) ArandaSERVICEDES < FOREST > Report M <% FOREST > Workplace: 4 FOREST > Inicio ¥ FOREST > Workplac
SIA - Procesos y Documentos A a G
s Sistema de Informacién Ambiental ”l e Y,
Repor‘e B Maria Carmenza Giraldo Salazar (D/RECCION DE PLANEAGION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL 2)

FOREST > Workplace > DOCUMENTOS

REPARTO | ACTIVIDADES | TAREAS | DOCUMENTOS | ESTADO DEL PROCESO | RECURSOS
[:} .‘G\ v { roceso Actual

Proceso: 22744269

Radicaciones (0)

A
Mostrar v | desdeel1al2de 2 Etapa:  Conespondensia Exterma 0
intern

Vinculados (2) ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ]
Bajar  :Mimero iFecha fAsunto  iDependencia  (Tramite  iClase  :Tipodocumental  IFechavio (Estado  Tercero  Adjuntos Detalles | Actividad: Eisborar Sorrador

Efectronico
Prust: E!EME 1OH ‘!“‘”;‘ o | Enimd, >@ Ejecutor: Jefe / Supsrvisor/ Director
o AMBIENTAL By S - Tercero:  SECRETARIA DISTRITAL

DE AMBIENTE
BECCon Reein O

cumplimiento  Entrada Leonardo p * @ Fecha de creacion: 2018-01-22
FJ

rradores

2018

concepto de viabilidad Leonardo
o Consulia

Banco de Proyettos Dicaprio &

i )  z013ERO0I4E

2015

@ ooissroonT | R

Prusha concepio de viabilidad
|

Banco de Proyectos Consulta

Dicaprio 09:16:27 Al
Fecha de activacion:  Z076-01-22
Mostrar ¥ | desdeel1al2de2 \é 05-16:29 AM

4| Fechade asignacién: 20750122
09:16:29 Al

Fecha vencimiento actividad: 2016-
01-24 Vencico

LEGAL
AMBIENTAL

Comentarios: s
Enviado por: Maris Carmenzs Girsido
Salazar

(DIREGGION DE PLANEAGION ¥
SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2)

Creado por: Msris Carmenzs Girsido
Salazar

(DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL 2)

far proceso actusl -

Para salir de la aplicacidn, se debe dar clic al botdn “Cerrar sesion” (ver imagen).

Aranda SERVICE DESKE X / < FOREST » Workplace > | X (=] - x
< Cc|® gov.co/forest/usutareas.do?group_system_actual=3&a=0.3348295500642937 h:4
SIA - Procesos y Documentos A A Q e @
d 5n Ambi \ )
e 1 LN~ =)
Escritorio Reportes [T JESUS ALCIDES GIRALDO MURCIA (DIRECCION DE PLANEAGION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL)

FOREST > Workplace > TAREAS

[[Reparo | acreoes | Taneas | ocoenros | esraon el rocess | Recmsos

Debe seleccionar un proceso para irabajar con &1

SrustaDn s v | fowtate | Conites | et Casist 34-3-Comusior 7 88 oy U iorpseons oo o2
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Instructivo Para La Vinculacién De Radicados Desde Cualquier Procedimiento
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