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iBienvenido! -

Esta guia ha sido disenado para ofrecer una
experiencia practica y dinamica, facilitando la
comprension del proceso de correspondencia en
Forest.

Da clic en la flecha
para continuar

Podras navegar facilmente utilizando las flechas
ubicadas en la parte inferior o lateral de la
pantalla y usar los botones, lo que te permitira
avanzar o retroceder entre los diferentes
apartados.

Usa las flechas para navegar
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GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

;.COMO SE CREAN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA?

PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA — RADICACION EXTERNA

VERIFICACION DE LA COMPETENCIA

PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA — RADICACION INTERNA

;EL DOCUMENTO A EMITIR ES PARA UN TERCERO EXTERNO?




INTRODUCCION

Esta guia presenta el proceso de Correspondencia, un procedimiento transversal de la entidad
gestionado en el sistema de informaciéon de FOREST. Permite a los usuarios elaborar, revisar y
firmar memorandos internos, traslados y oficios de salida. A lo largo del documento se explica la

forma adecuada de realizar este proceso para orientar a los usuarios en su correcta ejecucion.
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PROCEDIMIENTO DEL MODULO DE CORRESPONDENCIA

GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Es importante que el usuario del sistema FOREST adopte la terminologia establecida en el sistema de

infromacion.

PROCESO

Es una carpeta digital en el cual se almacenan y gestionan diferentes radicados asociados a un proceso.
Cada proceso se identifica con un numero unico de siete digitos, lo que permite garantizar su trazabilidad, la

cual comprende la informacion de quién lo creo, quién lo elabord, quién lo reviso y quién lo firmo.
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Proceso: 6487915 CORRESPONDENCIA V4 CORRESPONDENCIA @

Es una carpeta digital

Nombre del procedimiento,

Pueden ser transversales o misionales

6487915

El nimero de proceso consta de 7 digitos y permite ver la trazabilidad del mismo

Recuerde que:
Cada proceso siempre conserva un numero unico de 7 digitos. Asimismo, un

proceso puede contener varios radicados asociados.
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PROCEDIMIENTO

Corresponde a el nombre del modulo en el que se desarrolla un proceso dentro de la entidad y puede ser de

caracter transversal, cuando aplica a todas las dependencias, o misional, cuando esta directamente

asociado a una dependencia.

RADICADO
Un radicado es el numero unico que identifica a un documento oficial dentro de la entidad. Este niumero

garantiza su validez, control y trazabilidad dentro del sistema de informacion. Una vez que un documento es

firmado y radicado, adquiere caracter oficial y no puede ser modificado, ni eliminado.
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El numero de radicado esta compuesto por tres elementos:

- ANO: corresponde al afio en el que se realiza la radicacion.
CLASE DOCUMENTAL.: identifica el tipo de documento.
CONSECUTIVO: es un numero que se asigna de manera automatica y secuencial para cada radicado.

Es un documento oficial

——————
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Radicacion: 2025ER00184

Elnumero de radicado se conforma por:
ANO-CLASE DOCUMENTAL- CONSECUTIVO
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!/ Las clases documentales:

————

* |E (Internos Enviados): Documentos generados y que son enviados entre dependencias o
grupos.

 ER (Externos Recibidos): Documentos que ingresan a la entidad, radicados a través de correo
electrénico, ventanilla virtual o atencion al ciudadano.
« EE (Externos Enviados o de Salida): documentos oficiales emitidos por la entidad como -

respuesta a solicitudes o comunicaciones externas
Tipos de Radicado Il‘
* ER (Externo Recibido) PoR \\\
* IE (Interno Enviado) Memorando o
« EE (Externo Enviado) Oficlo da saliis

Tipos de Procedimiento

Transversales Misionales

IAAP Registro de vertimientos
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¢, COMO SE CREAN LOS PROCESOS DE CORRESPONDENCIA?

El procedimiento de correspondencia se encuentra dividido en dos rutas principales:
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Selecciona una opcién
peron -1,
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RADICACION EXTERNA _;l/

Procesos originados desde Atencion al Ciudadano 5

Corresponden a solicitudes externas que ingresan a la entidad a través de atencion al ciudadano. Una

vez recibidos, se asigna un proceso en el sistema FOREST a un usuario del sistema para su gestion.

[Actividades del flujo operativo ]

1. Revision y reparto
El documento recibido llega a una dependencia, donde se realiza la distribucion para su tramite.

2. Elaboracion del documento de salida

3. Revision del documento de salida
4. Firmay radicacion del documento de salida

5. Envio a destinatarios | /



INGRESAR A EL SISTEMA FOREST

o

Forest Workplace 4

Usuario

Usuario

Contrasena

Contrasena




RADICACION EXTERNA

PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA — ATENCION AL CIUDADANO

1. Seleccione la opcidn denominada radicacion externa.

GESTION DOCUMENTAL

X RADICACION EXTERNA ' p
L]
B RADICACION INTERNA P
a REIMPRIMIR
RADICACION

RADICACION DE
SALIDA

d
(' EDITAR RADICACION
@ AMULAR RADICACION

i NUMERACION FisSICA

RADICACION
INTERMA/ SALIDA

EDITAR RADICACION
(MEW)

-
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2. Diligenciar los datos que solicita el formulario para realizar la solicitud de correspondencia

Datos basicos

Radicacion externa recibida
Datos Basicos

Impresion VoS

* Hoja | Impresora Validadora 1

Seguridad ~ s1 O no

Expediente.

Informar a

- Copiar a Terceros

Sin Antecedentes

¥ Muevo tramite =in antecedentes

* Tipo de Solicitud

* (Categoria

* Procedimiento Aut.
* Tramite

= Area/Dependencia

Informar a

Agregar

Copiar a Terceros

|v|
|v|
|v|

|v|

Una vez seleccionado el tercero, el
usuario debera escoger el antecedente
correspondiente o ingresar el numero de
expediente, en caso de que este exista.

Si se trata de un nuevo tramite sin
antecedentes, debera marcar la casilla
indicada para continuar el proceso sin

asociar antecedentes.
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IMPORTANTE

En caso, de que los datos del remitente sean incorrectos.

Debe solicitar por la mesa de servicios de la SDA la
correccion de estos

or la Bo
que querent

Unid@s
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A continuacion, el usuario debe seleccionar:

» El tipo de solicitud, el cual corresponde a CORRESPONDENCIA.

* Tipo de Solicitud v
* Categoria Correspondencia I
Servicios
* Procedimiento Aut. .
Tramites
* Tramite PQRs

» En el campo Categoria, se debe escoger igualmente CORRESPONDENCIA

* Categoria

* Procedimiento Aut. ICorrespondencia I

*Procedimiento Aut. CORRESPONDENCIA V4.

* Procedimiento Aut. |:|

e
Tramite Proceso Ias

# Area/Dependenda Enlace Concejo V4.0
Procesos Judiciales V4.0

Informar a Correspondencia V4

Seame=—"



Posteriormente, sera necesario definir el tipo de tramite y seleccionar la dependencia responsable. Una vez

elegida, el sistema enviara automaticamente el reparto a dicha area para su gestion.

* Tipo de Solicitud

* Categoria

* Tramite

= Area/Dependencia

Comespondencia

Comespondencia

* Procedimiento Aut.

Comespondencia V4

Solicitud

DIRECCION DE PLANEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION AMBIER

a




Datos del documento

Seleccione el tipo documental correspondiente de acuerdo con la naturaleza de la comunicacion.

Datos del Documento

* Tipo Documental

|v‘

* Medio de Envio Oficio Recibido

Solicitud Telefonica
Referencia externa/Asunto

Medio de envio del documento

El sistema permite indicar el medio de envio del documento:

Correo electrénico, redes sociales o SDQS:

En estos casos es necesario subir el archivo electronico al sistema.

; . i = Seleccionar Archivos Electronicos
* Medio de Envio Escrito I+

Referencia externa/Asunto Correo electronica Referencia externa/Asunto

Escrito

Presencial
Redes sociales
SDQS

Teléfonico

Ferha de Refarenrcia Fyvterna

Posteriormente, debe diligenciar el campo Referencia externa / Asunto.



Escrito, presencial o telefonico:

En caso de que solo sea el medio de envio escrito, presencial o telefénico debera solo indicar la
referencia externa/ asunto

= Medio de Envio Escrito ||

Referencia externa/Asunto Correo electronico
Esgrite
Presencial
Redes sociales
sDQS

Teléfonico
HEL,

Referencia externa/Asunto

En caso de que el documento cuente con una fecha de referencia externa, esta debera ser registrada.

Adicionalmente, es necesario indicar el numero de folios

Datos del Documento

* Tipo Documental Oficio Recibido ‘vl
* Medio de Envio Escrito M
Referencia externa/Asunto Solicitud de acceso a informacion técnica sobre la actualizacian del

Sistema de Informacién Ambiental del Distrito

I Fecha de Referencia Externa |g‘ I

* Ne. Folios 3 Archivos Electronicos Adjuntos Anexos Fisicos




NOTA IMPORTANTE




En caso de que el documento tenga anexos:

Archivos electronicos: . Anexos fisicos:

o Marcar la casilla correspondiente en el sistema. o Marcar la casilla correspondiente en el

o Cargar los archivos adjuntos en formato digital. sistema.

* Medio de Envio Escrito M
* Tipo Documental Oficio Recibido |v|
— Referencia externa/Asunto Solicitud de acceso a informacion 1écnica sobre la actualizacion del
. Sistema de Informacion Ambiental del Distrito
* Medio de Envio Escrito |v|
Referencia externa/Asunto Solicitud de acceso a informacion técnica sobre la actualizacion del
Sistema de Informacion Ambiental del Disfrito
Fecha de Referencia Externa |g|
* No. Folios 3 Archivos Electronicos Adjuntos WV Anexos Flsicos

Fecha de Referencia Externa |g|

& Agregar | % Eliminar

* - . - N - Tipo de Anexo Fisico Cantidad N° de Observaciones
* Mo. Folios 3|0 Archivos Elecironicos Adjuntos Anexos Fisicos

Anexo Figico Folios.
1
< Agregar | % Eliminar

1 E-faks \ejemplo comesp ia.pdf

o Seleccionar si el anexo es fisico 0 magnético.

Fecha de Referencia Externa |g|
- * No. Folios 3 Archives Electronicos Adjuntos W/ Anexos Fizicos
Tipo de Anexo Fisico Cantidad N° de Observaciones
Anexo Figico Folios
1 v
Fisico
Magnetico




Para los anexos fisicos:

- Debe indicar el tipo de anexo fisico.

dio de Envio Escrito v
A e el Un anexo fisico es cualquier documento o material que se
s entrega en formato tangible, como planos, carpetas,
fotografias, folletos o dispositivos USB. Su registro en el
I R, s Fiscos sistema permite dejar constancia de los elementos fisicos
IDZEo ECrey S iy T que se remiten junto con el documento.
1 Fisica [«|F

Para los anexos magneticos
Un anexo magnético es un archivo o informacién

s almacenada en un medio digital portatil, como CD, DVD o

R T rae S USB, que se entrega junto con el documento principal. Su
registro permite dejar constancia de los soportes digitales
remitidos.




Datos del remitente

Verifique que los datos del remitente estén correctos.

- Datos del Remitente
™~ ANONIMO
* Nombre Remitente 52536382 CARMEN ROSA TRASLAVINA FLOREZ
Tipo de Persona Cédula - Persona Matural
Nimero de Identificacion 52536352
Mombre CARMEN ROSA TRASLAVINA FLOREZ
Pais COLOMBIA
Departamento CUNDINAMARCA
Ciudad BOGOTA
Localidad TEUSACQUILLO
Upz GALERIAS
Direccion AC 53 No. 16 - 33
Teléfono 3105852274




De clic en el botdn radicar

I RADICAR

|
RNV
/R
Al realizar esta accion, el sistema generara automaticamente el numero de radicado y mostrara un mensaje similar al
siguiente:

#]081)| Mensaje de nofificacian %

. . Este mensaje confirma la creacion del radicado y
UMD Se creo & radicado 2025ER 1296871

Mibrmero de secuencia diaria: 1

Mibrmero de proceso: 8553502 ,
Va0 Se cred o expediente APCYO-2025-2-1157444 el numero d e p roceso
— & Eltramite del radicado inicial o tiene relacion alguna con una serie
yio subsenie en la TRD vigente dependencia."DIRECCION DE
PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACIOMN AMBIEMNTAL". El
documento no se clasificara
Mo se pudo imprimir, usted no se encuentra autenticado en Forest

Una vez radicado el documento y asignado a la dependencia correspondiente, este llegara automaticamente

al reparto, donde se designara a el usuario del sistema que dara tramite.

I




Cuando un radicado ingresa a través de Atencion al Ciudadano, el procedimiento inicia en la actividad de

Revisién y Reparto.

Detalle de la instancia

Numero de Proceso 6658692
Tercero CARMEN ROSA TRASLAVINA FLOREZ
Documentos Radicados
RADICADD FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DE DOCUMENTO
1 2025ER129971 2023-08-24 Enfrada Solicitud Oficio Recibide

Esta etapa es fundamental porque define la
competencia de la entidad y el tipo de
tramite que se debe realizar.

Debe determinar en primer lugar si este
corresponde a la competencia de la
entidad.



VERIFICACION DE COMPETENCIA

Selecciona una opcién
peron -1,

R




CUANDO TRAMITENOES = ™
COMPETENCIA DE LA ENTIDAD

Se debera seleccionar en la plataforma el usuario del sistema encargado de proyectar el traslado hacia la

entidad competente.

Tramite

< Es competencia de enfidad? SI

* Seleccione el funcionario que proyectara el traslado SOFIA GONZALEZ ZUSA :|

Una vez se haya seleccionado el usuario encargado de proyectar el traslado, debe dar clic en el

botdn avanzar y el proceso avanzara a la actividad “Elaborar oficio de traslado’.

Il
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Elaborar oficio de traslado
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Tarcarac

En esta actividad, el sistema permite descargar la plantilla traslado; aqui el usuario del sistema

debera diligenciar la plantilla explicando de forma clara y precisa por qué el documento no es
competencia de la entidad. ‘

4
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Documentos

ﬁ Datos *)
* Plantifa: TRASLADON Dezcargar plantilla)¥=ubiv documento bazado en esta plantila) (Abreir en WMSYiord)

Descargue la plantilla, para posteriormente editarla

Visualizacion de la plantilla (OFICIO DE TRASLADO)

Bogota DC

(Destinatario)
(Direccion)
(Teléfono)

Referencia: XXXXXXXXXX

Respetados Sefiores:

De manera atenta, con fundamento en el articulo 21 de la Ley 1755 de 2015 “Por medio
de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative”, y conforme a
sus competencias; me permito dar traslado del requerimiento descrito en la referencia, el
cual fue recepcionado via: XXX suscrito por el (la) Ciudadano(a): xxxxxxxxxxxxxx; en el

que solicita la intervencion de la autoridad competente en lo que respecta XXXXXXXXXXXXXX

Lo anterior para que se proceda como corresponda.

Atentamente,

[firmag
Anexos

[frazd

Luego, de editar la plantilla suba la plantilla de

traslado

Subir borrador [x

* Mombre | TRASLADO |

T Archiva Elegir archivo | TRASLADO.docx
Agregar adjunto

Adjurtos Elegir archiva | certificado.pdf
Elegir archivo | Mo se eligid ningin ai chivo

Ohservaciones

| + Aceptar | | # Cancelar |

Si desea adjuntar un archivo, utilice la opcion “Agregar
adjunto”. Recuerde que debe hacer clic en esta opcion por

cada archivo que necesite cargar.



Una vez, hecho esto debe seleccionar el campo ¢ El oficio/s emitidos tienen término?, seleccione la opcion

Si o No, segun corresponda
El documento requiere términos si debe ser respondido por el
ciudadano en un lapso de tiempo establecido
s @ No

¢El oficio/s emitidos tienen termino?

ionario que revisara el borrador de la respuesta

* Seleccione el funci

También, debera seleccionar en el sistema el usuario encargado que revisara la plantilla de la respuesta.

\(jGuardar < Agregar
En caso de ser necesario, puede agregar comentarios u observaciones relacionadas con el oficio antes de
|
L/
Vo

enviarlo a revision.




Una vez elaborado el oficio de traslado, el usuario debera realizar la revision del documento en el sistema

ot REVISAR OFICIO TRASLADO Radicados E3 & m

Documentos
Datos
N # Plantlla: TRASLADO (Descargar plantilla) (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)
“ Documento: TRASLADO (Descargar documento) (Modificar este borrador) (Editar en MSWord) (Adjuntos 0)
\
1
1
1 Detalle de la ir
1
,’ Numero de Proceso |5553592 ‘
7 -
/ Tercero |CARIU'EN ROSATRASLAVINA FLOREZ ‘

Documentos Radicad

RADICADO FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DE DOCUMENTO
1 2025ER129971 2025-08-24 00:00:00 Entrada Solicitud Oficio Recibido

Terceros relacionados

|dentificacion Nombre Direccién Email




El sistema mostrara la pregunta:

Estan correctos todos los documentos?

Si selecciona “No”: el tramite se devolvera automaticamente a la actividad anterior, para que el usuario

encargado realice las correcciones necesarias.

Tramite

A continuacion revise y apruebe el horrador{es)

Nota: Si el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar,

I
I
I
asi el proceso retornara I
al usario que creo el documento. |‘
\

(") ¢ Estan correctos todos los documentos? © s @ no

. Si selecciona “Si”: le permitira continuar con la siguiente validacion.

Tramite

A continuacién revise y apruebe el borrador(es)

Nota: 5i el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

(%) ¢ Estan correctos todos los documentos? O s © No

(%) ¢Requiere otra revision? & Sl & NO

* Seleccione el funcionario que firmara el borrador de la respuesta | | ‘

L
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¢ Requiere otra revision?

Si selecciona “Si”: Debera elegir nuevamente el usuario que revisara la plantilla de la respuesta.

A continuacion revise y apruebe el borrador(es)

Nota: Si el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

. -
(*) ¢Estan correctos todos los documentos? O s NO

(*) ¢ Requiere otra revision? © sl NO

* Seleccione el funcionario que revisara el borrador de la respuesta |

Si selecciona “No”: Debera elegir en el sistema usuario del sistema que firmara la plantilla de la
respuesta.

Tramite

A continuacién revise y aprucbe el borrador(es)

Nota: Si el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

(%) ¢ Estan correctos todos los documentos?

O sl © NO
(%) ¢Requiere otra revision? Sl ) NO
* Seleccione el funcionario que firmara el borrador de la respuesta |SOFIA GONZALEZ ZUBIETA | |

|




Después de la revision del oficio, el proceso avanza a la actividad de firma y radicacion.

En esta etapa, el usuario designado para la firma debera definir si procede con la validacion del oficio:

El sistema mostrara la opcion:

- “Si desea firmar el documento, marque esta casilla”. Si el usuario marca la casilla. El sistema permitira
avanzar al proceso de radicacion del oficio de traslado.

) Si desea firmar el documento marque esta casilla. En caso contrario déjela en blanco y el proceso sera devuelto a la actividad proyectar cuando presione
el boton avanzar.

El documento requiere otra firma? © sl & NO

* Clave Firma HRMAR

Si el usuario requiere de otra firma seleccione si y debera seleccionar el usuario que firmara el documento.

* Seleccione el funcionario que firmara el documento | | |

I
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En caso de solo se requiera esa forma, coloque la clave de firma y de clic en firmar.

HRMAR

* Clave Firma ‘.

Si el usuario deja la casilla en blanco. Al presionar el boton Avanzar, el sistema devolvera

automaticamente el tramite a la actividad Proyectar para que se realicen los ajustes necesarios.

Una vez que haya firmado el documento, el documento podra verlo aqui en el apartado de documentos

radicados

DOCUMENTOS RADICADOS
No. Radicado Fecha Tramite Tipo Documento
i Oficio de Salida

1 ) 2025EE130008 2025-09-10 12:32:31  oficio de salida correspondencia

--——_—’

ARCHIVOS ADJUNTOS

Il
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SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE Folios 2 Anexos: 0
SECRETAR[“ DE Proc. # 6658692 Radicado# 2025EE130008 Fecha 2025-09-10
Tercero: 52536382 - CARMEN ROSA TRASLAVIFIA FLOREZ

S~ Semm———
Dep.: DIRECCION DE PLANEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL
Oficio de salida Clase Doc.: Salda

DE BOGOTADC. Tipo Doc.:

En el documento se logra observar quien lo elaboro,

Bogota DC

. L . lo reviso y también quien lo firmo
Direccién de Planeacion de Sistemas e Informaciéon Ambiental — DPSIA

Secretaria Distrital de Ambiente

Carrera 7 No. XX = XX

Tel: (601) XXX XXXX Anexos:
Referencia: Solicitud de traslado de requerimiento ciudadano sobre acceso a informacién [ J—

técnica del Sistema de Informacién Ambiental Distrital
b

Secretaria Distrital de Ambiente
3

ResPetados SEﬁoreS: ;;)(Caa?;;:;;‘is;; B3178930 *
‘www.ambientebogota.gov.co

De manera atenta, con fundamento en el articulo 21 de la Ley 1755 de 2015 “Por medio Frn b e BOGOTI\
de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, y conforme a
sus competencias; me permito dar traslado del requerimiento descrito en la referencia, el
cual fue recepcionado via correo electrénico suscrito por el ciudadano Juan Pérez
Lépez, en el que solicita la intervencion de la autoridad competente en lo que respecta a
la actualizacién y publicacién de los reportes del Sistema de Informacién Ambiental
Distrital (SIAD).

Lo anterior para que se proceda como corresponda.

SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025
SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: ‘SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025

Atentamente, —_—
SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025




Ahora, debe seleccionar el usuario del sistema que enviara el documento a correspondencia

Seleccione el funcionario

* Seleccione el funcionario que enviara el documento a correspondencia | SOF|A GONZALEZ ZUBIETA

[

De clic en avanzar para continuar

M Avanzar

Una vez, se haya asignado el proceso a correspondencia.

El proceso se encontrara en la actividad de enviar a destinatarios.

-
S

________




¢ Desea enviar el o los documentos radicados a correspondencia?

. Siselecciona “No”, el sistema mostrara la siguiente pregunta:

Tramite
(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ NO
(*) Enviar los documentos radicados a ofra(s) dependencia(s) ? SI NO

¢ Desea enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s)?

Si selecciona “Si”’: debera seleccionar la(s) dependencia(s) a las que se enviara la radicacion. El
documento sera remitido de manera interna a las dependencias seleccionadas.

Tramite

(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ NO

(*) Enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s) ?

@ sI NO

DATOS DE ENVIO DE RADICACION INTERNA

SELECCIONE LA(S) DEPENDENCIA(S) A QUE REQUIERE ENVIAR LA PRESENTE RADICACION

Por favor de click en guardar para poder crear los procesos a las areas indicadas

| |4 Guardar | < Agregar | % Eliminar ‘
Id. Dependencia

Noembre dependencia Usuario
13
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- Si selecciona “No”: sera obligatorio justificar la decisidén y adjuntar el archivo de justificacion.

Tramite
(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ NO
(*) Enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s) ? SI @ NO

Soporte de entrega

* Justificacion
No requiere de correspondencia

4 Guardar
ARCHIVO
1 6:\fakepath\PlantiHa traslado.pdf

. Siselecciona “Si”:
- El sistema mostrara la opcion ¢ El oficio/s emitidos tienen término?, en la cual debera elegir Si o

No, segun corresponda.

Tramite

(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? @ sl NO

Termino de documentos

El documento requiere términos si debe ser respondido por el
ciudadano en un lapso de tiempo establecido /

¢ El oficio/s emitidos tienen termino? SI @ NO




Una vez diligenciadas las preguntas y presionado el boton Avanzar, el sistema generara el
proceso de impresion y salida de documentos, donde se realizara la gestion

correspondiente para la impresion y el envio del oficio a su destino final

OO T T RO TG T T C o O OC CN v IOaiac

) Programacion % Inicio |

forestdev.ambientebogota.gov.co dice

Se crearon los siguientes nimeros de proceso de impresién y salida de
documentos:
, 6658735




CUANDO TRAMITE ES

COMPETENCIA DE LA ENTIDAD

Si el documento si corresponde a la competencia de la entidad, el sistema habilitara la siguiente opcion:

el sistema solicitara indicar si requiere respuesta.

- Tramite

:Es competencia de entidad? @ 51 O NO

i Requiere respuesta? @8I © NO

-
Scamm=—"

\\
S
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¢ REQUIERE DE RESPUESTA?

—-———

\
\
1
1
1
1
I
1
1

-

—-———

Selecciona una opcioén
P \l/

R




CUANDO NO REQUIERE DE RESPUESTA

Cuando no se requiera una respuesta, sera obligatorio justificar la razéon por la cual no se necesita y

adjuntar el soporte correspondiente.

 Tramite

:E= competencia de entidad? @ sI ' ND

:Reqguiere respuesta? s @ NO

(*) Justificacion

4 Guardar

Soporte

Posteriormente, haga clic en el boton “Avanzar” y el proceso se finalizara.




CUANDO REQUIERE DE RESPUESTA

Si selecciona que requiere respuesta, se debera asignar al usuario del sistema encargado de proyectar

la plantilla de esta.

Tramite

:E= competencia de entidad?

i Requiere respuesta?

* Seleccione el funcionario gque proyectara el borrador de :|
respuesta

De clic en el botdn avanzar para continuar a la siguiente actividad: “Elaborar doc de salida”

!



Elaborar doc de salida

Una vez seleccionado el usuario responsable de proyectar el documento de salida, en esta actividad es

posible descargar la plantilla para elaborar el oficio correspondiente.

1ot ELABORAR DOC DE SALIDA

G B

Documentos
#» Datos 0l
# Plantilla- OFICIO SALIDA FIRMA (Descargar plantilla) (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)

instan

Numero de Proceso |6{i ‘
| OSATRAS OREZ ‘

Documen tos

RADICADO FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPC DE DOCUMENTQ
8- olictud ~ Oficio Recibido
Terceros
Identificacion HNombre Direct E-mail

Acciones v
4




Descargue la plantilla del oficio para la elaboracion del documento.

Anexos.

[Trazg

Bogota DC

W OFICIO_SALIDA_FIRMA.do

Abrir archivi

Inicio > Mis Actividades DIRECCION DE PLANE

Mas informacion

IABORAR DOC DE SALIDA Radicados 3 e

Documentos.
‘,/(,;? Datos *)
# Piantilis: QFICIO SALIDA FIRMANDescargar plantillaj§f Subir documents basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)

Detalle de la instancia

Numero de Procese |ﬂmﬂ |

Tercero |Cﬁ.P.MEN ROSA TRASLAVINA FLOREZ |

Visualizacion de la plantilla (OFICIO_SALIDA_FIRMA)

(CARMEN ROSA TRASLAVINA FLOREZ)

(Dg 39 sur)
(322 459 1052)

Referencia: Solicitud de informacién sobre proyectos de gestion ambiental

En atencion a su comunicacion recibida el [fecha de radicado], mediante la cual
solicita informacién sobre los proyectos de gestion ambiental en curso, me permito
informarle que la Direccién de Planeacién y Sistemas de Informacién Ambiental se
encuentra adelantando diferentes iniciativas orientadas al fortalecimiento de la
gestion territorial y al seguimiento de indicadores ambientales.

En los documentos anexos encontrara el detalle de las acciones y programas en
desarrollo durante la vigencia 2025.

Cordialmente,

ffirmag

——
- ~

/’



Una vez realizada la modificacion de la plantilla con la informacién correspondiente, el usuario debe

seleccionar la opciéon “Subir documento basado en esta plantilla”.

Docurnentos
{;:::? Datos
< Flantiia: QFICID SALIDA FIRMA (Descargar plantilla)

IEL. bir docurnento basado en esta plantilla) fAbnAr en MEWord)

Después de seleccionar la opcion “Subir documento basado en esta plantilla”, el sistema solicitara
elegir el archivo correspondiente

Subir borrador

vomre |PricIe SmA T | Si desea adjuntar un archivo, utilice la opciéon “Agregar
* Archiva | Elegir archivo | . ” . .,
[ agregar adunto adjunto”. Recuerde que debe hacer clic en esta opcion
Adiuntos | Elegir archivo |certiﬁcadu.pdf | Quitar | . .
| Elegir archivo |Nu se eligid ningdn archivo | Quitar | por Cada arChIVO que neceSIte Cargar

Observaciones ‘

A ‘

| " Aceptar | | 7 Cancelar




Verificar que la plantilla se haya subido correctamente

| ~ Se subi6 el borrador &

Rradicados > o

I ELABORAR DOC DE SALIDA

Documentas.

..z (;) Datos
* Plantils: OFICIO_SALIDA FIRMA (Descargar plantills) (Subir documento basado en ests planiils) (Abrir &n MSWord)
Documento: OFICIC_SALIDA_FIRMA (Descargar documento) (Modificar este borrador) (Editar en MSWord) (Adjunies 0 )

Tramite
El documento requiere terminos si debe ser respondido por el
ciudadano en un lapso de tiempo establecido

iEl oficiols emitidos tienen terming? 5 ) NO

SOFIA GONZALEZ ZUBIETA

' Seleccione el funcionario que revisara el borrador de la respuesta

USUARIO

Comentarios
FECHA

[ |3 Guardar | & Agregar |
DESERVACICN

1

En esta etapa, el sistema solicitara confirmar si el documento

requiere términos de respuesta, lo cual aplica cuando debe
ser atendido en un plazo especifico establecido y con

prioridad.
Una vez definida esta opcion, se debe seleccionar al usuario

responsable de revisar la plantilla de la respuesta.

|
V



Una vez seleccionado el usuario del sistema que revisara, se pueden agregar comentarios adicionales
relacionados con el tramite. Estos comentarios pueden incluir observaciones especificas, instrucciones o

aclaraciones necesarias para orientar al usuario en la revision de la plantilla.

De clic en el botdn avanzar para continuar el tramite

o=

~
N~____‘f



Revisar Doc Salida |

El sistema mostrara la pregunta:
¢ Estan correctos todos los documentos?
. Siselecciona “No”: el tramite se devolvera automaticamente a la actividad anterior, para que el usuario

encargado realice las correcciones necesarias.

‘




- )
“x\ Tramite

~ A continuacion revise y apruebe el borrador(es)
\\ Nota: Si el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
\ al usario que creo el documento.
\
‘\
1 (%) ¢Estan correctos todos los documentos? © st ©no
1
1
I
I
1
7
U
U
4
,/
’l

-
—

. Siselecciona “Si”: el sistema permitira continuar con la siguiente validacion.

Tramite

A continuacion revise y apruebe el borrador(es)

Nota: 5i el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

- -
(%) ¢ Estan correctos todos los documentos? O s NO

(*) ¢ Requiere otra revision? sl & NO

* Seleccione el funcionario que firmara el borrador de la respuesta | | |

;. Requiere otra revision?

. Siselecciona “Si”’: Debera elegir nuevamente en el sistema el usuario que revisara la plantilla de la
respuesta.

\




I
1
I
H H 13 . 4 H 1 1 H 4 1
. Siselecciona “No”: Debera elegir en el sistema el usuario que firmara la plantilla de la respuesta. |
\
\
Tramite
A continuacion revise y apruebe el borrador(es)
Nota: Si el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.
(") ¢Estan correctos todos los documentos? O s @ N
() ¢ Requiere otra revision? & sl @ No
* Seleccione el funcionario que firmara el borrador de la respuesta |SOFIA GONZALEZ ZUBIETA | |
’ . e . . s . . e
Después de la revision del oficio, el proceso avanza a la actividad de firma y radicacion.
@ FIRMAR Y RADICAR DOC SALIDA Radicados %]
.
% Plantilla: OFICIO_SALIDA_FIRMA (Descargar plantilla) (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)
Documento: OFICIO_SALIDA_FIRMA (Descargar documento) (Modificar este borrador) (Editar en MSWord) (Adjuntos 0 )
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Nombre Fecha Version
1 OFICIO_SALIDA_FIRMA 2025-09-11 00:22:02 1
Terceros
Identificacion Nombre Direccién Email
- N\\\\
N
N
\
\
Il io déjela en blanco y el 4 devuelto a la actividad proyectar cuando presione

Si desea firmar el d
el boton avanzar.

S ="




En esta etapa, el usuario designado para la firma debera definir si procede con la validacion del oficio:

El sistema mostrara la opcion:
. “Si desea firmar el documento, marque esta casilla’. Si el usuario marca la casilla. El sistema

permitira avanzar al proceso de radicacion del oficio de salida.

Si desea firmar el documento marque esta casilla. En caso contrario déjela en blanco y el proceso sera devuelto a la actividad proyectar cuando presione
¥ &l boton avanzar.

El documento requiere otra firma? £ 8 & NO

* Clave Firma FIRMAR

Si el usuario requiere de otra firma seleccione

En caso de solo se requiera una firma,
si y debera seleccionar el usuario que firmara

coloque su clave de firma y de clic en firmar.
el documento.

el funcionario “ClaveFirma | FARMAR




Si el usuario deja la casilla en blanco. Al presionar el boton Avanzar, el sistema devolvera

automaticamente el tramite a la actividad “Proyectar” para que se realicen los ajustes necesarios.

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL / SOFIA GONZALEZ ZUBIETA

@ FIRMAR Y RADICAR DOC SALIDA Radicados [E3 (&2

Una vez que haya firmado el documento, el

9 Datos
2 Plantils: OFICIO_SALIDA_FIRMA (Descargar plantilla} (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)

documento podra verlo aqui en el apartado

DOCUMENTOS RADICADOS

Trémite Tipo Documente

No. Radicado Fecha

1 | 2025EE130010 2025-09-1100:30:16  oficio de salida correspondencia

Oficio de Salida

de documentos radicados.

- —
’’’’



SECRETARIA DISTRITAL OE AMBIENTE Follos 2 Anewos: 0
SECRETARIA DE Proc.# 6650741 Radicado¥ 2025EE130010 Fecha: 202509-11

AMBIENTE o S T En el documento se logra observar quien lo elaboro, lo

AMBIENTAL

DE BOGOTADC. Tipa Doc.:  Oficio de salida Clase Doc.: Salda . . . .
reviso y también quien lo firmo
Bogota DC
Direccion de Planeacion de Sistemas e Informacion Ambiental — DPSIA Anexos:

Secretaria Distrital de Ambiente

Carrera 7 No. XX — XX -

Tel: (601) XXX XXXX

Referencia: Solicitud de informacion técnica sobre la actualizacion de médulos del
Sistema de Informacion Ambiental Distrital *
* *

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N* 54-38
PBX: 3778899 / Fax: 3778930

Cordial saludo, mzﬁ%@%ﬁgﬂ:{:w = BOGOT
De manera atenta me permito solicitar, en el marco de las competencias de esa
Direccion, el acceso a informacion actualizada sobre los avances en la
implementacion y mejora de los mddulos del Sistema de Informacion Ambiental
Distrital (SIAD), en especial los relacionados con la consolidacion de reportes y
bases de datos.

La presente solicitud tiene como finalidad contar con insumos técnicos que
permitan fortalecer la gestion de informacion ambiental y facilitar la articulacion
con otros procesos institucionales.

Agradezco de antemano la atencion prestada y la colaboracion que puedan
brindar en este requerimiento

SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPs: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025

Reviso:

. .- SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPs: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/092025

mee
Aproba —
L 5

|
SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025

DIRECCION DE PLAN!EZACI(:)N Y SISTEMAS DE
INFORMACION AMBIENTAL

\



Ahora, debe seleccione el usuario del sistema que enviara el documento a correspondencia

\
Seleccione el funcionario

~
~
~
* Seleccione el funcionario que enviara el documento a correspondencia | SOFIA GONZALEZ ZUBIETA || |

De clic en avanzar para continuar

Una vez, se haya asignado el proceso a correspondencia. El

proceso se encontrara en la actividad de enviar a destinatarios

¢ Desea enviar el o los documentos radicados a correspondencia?
« Si selecciona “No”, el sistema mostrara la siguiente pregunta:

Tramite
(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ NO
"~

\\\ (*) Enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s) ? SI NO

\

\

\
\

--——_—’



¢ Desea enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s)?

o

Si selecciona “Si”: debera seleccionar la(s) dependencia(s) a las que se enviara la radicacion. El

documento sera remitido de manera interna a las dependencias seleccionadas.

~,
\\\ Tramite
\\ (*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ NO ’—’— -
’
AN 4
\ (*) Enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s) ? @ s1 NO ,/
‘\ ll
; . 4
‘I DATOS DE ENVIO DE RADICACION INTERNA Y}
'| SELECCIONE LA(S) DEPENDENCIA(S) A QUE REQUIERE ENVIAR LA PRESENTE RADICACION 'I
. . I
,’ Por favor de click en guardar para poder crear los procesos a las areas indicadas I
! 1
,I \ 4 Guardar | < Agregar | # Eliminar \ \
,’ Id. Dependencia Nombre dependencia Usuario “
e 13 DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL \
’,/ 2 40 SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD \\
\\
S

~
Se—-

- Si selecciona “No”: sera obligatorio justificar la decisidén y adjuntar el archivo de justificacion.

I
/



Scmmm=—"

Si selecciona “Si’’:

(e]

El sistema mostrara la opcion ¢ El oficio/s emitidos tienen término?, en la cual debera elegir Si o No,

segln corresponda.

Tramite
(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ NO
(%) Enviar los documentos radicados a ofra(s) dependencia(s) 7 SI @ NO

Soporte de entrega

* Justificacion
No requiere de correspondencia

4 Guardar
ARCHIVO

1 E::\fakepath\PIantiHa traslado.pdf

Tramite

(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? @ sl NO

Termino de documentos

El documento requiere términos si debe ser respondido por el
ciudadano en un lapso de tiempo establecido

¢ El oficio/s emitidos tienen termino? SI @ NO

/



Scamm=—"

Una vez diligenciadas las preguntas y presionado el boton Avanzar, el sistema generara el proceso de

impresién y salida de documentos, donde se realizara la gestion correspondiente para la impresion y el
envio del oficio a su destino final.

oy T T O TC TOTC 0T oIV oo

[u)

a A [ Programacion Inicio |
forestdev.ambientebogota.gov.co dice d > !
Se crearon los siguientes nimeros de proceso de impresion y salida de
documentos:
. 6658735 g
’
’
/
4
/
/
/4
1
|'
1
\
\
\
AY
A Y
\,
N
‘\
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Si el documento si corresponde a la competencia de la entidad, el sistema habilitara la siguiente opcion:

Si el documento si es de competencia de la entidad, el sistema solicitara indicar si requiere respuesta.

Tramite
@ 51 MO

iEs competencia de enfidad?
5l NG

i Requiere respuesta?

Cuando no se requiera, sera obligatorio justificar la decision y adjuntar el soporte correspondiente.

Tramite
@ 31 NO

SI @ NO

{*) Justificacion

orte
| Guardar S ‘

Soporte

-
- ~~

\
-

~.-——_—’
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RADICACION INTERNA -"R

Procesos originados desde el Procedimiento de Correspondencia

Son documentos elaborados directamente por las areas responsables de la organizacion para dar respuesta
o comunicar informacion oficial a terceros o a la entidad.

[Actividades del flujo operativo ]

1. Clasificacion

Se selecciona el tercero o usuario destinatario al cual se dirigira la comunicacion.
Elaboracion del documento de salida

Revision del documento de salida

Firmay radicaciéon del documento de salida

Envio a destinatarios

O hobd



INGRESAR A EL SISTEMA FOREST

o

Forest Workplace 4

Usuario

Usuario

Contrasena

Contrasena




Para el proceso de correspondencia creada de manera interna, el usuario debe realizar los siguientes pasos:

« Buscar el moédulo denominado “CORRESPONDENCIA V4" y seleccionar la opcion “Crear tarea”.

CORRESPONDENCIA V4 Box

! |
v/ | J Correspondencia

Contr

YONDENCIA  CORRESPONDENCIA V4 maf En este proceso podra realizar

BIENVENIDOA AL PROCESO DE CORRESPONDENCIA

O . .
Actividad EN ESTE PROCESOS PODRA REALIZAR MEMORANDOS INTERNOS memorandos internos y oficios de
Y OFICIOS DE SALIDA . . B
® Crear T 'L salida. Seleccione el boton aceptar
+ rear farea l
3 0 g — /7 para continuar.
= Todas
AR
acién de 5 Recibidas Hoy
entos V2.0 A Vencidas PRI

R



-
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En la actividad de Clasificacion, el sistema solicita indicar el tipo de destinatario del documento que

se va a emitir. |

¢El documento a emitir es para un tercero externo? st £ NnO ~

~~~~~~

W Avanzar

El sistema mostrara la siguiente pregunta:

ir CLASIFICACION Radicados (ES G

¢EL DOCUMENTO A EMITIR ES PARA UN
JR TERCERO EXTERNO?

* Seleccione el tercero a quien se le emitira el documento.




~
N\\
N,

¢EL DOCUMENTO A EMITIR ES PARA UN TERCERO
EXTERNO?

Selecciona una opcion



Si selecciona Si a la opcidén el documento a emitir es para un tercero externo:
Para los usuarios administradores aparecera la pregunta adicional:

¢ Desea instanciar la radicaciéon masiva?

En caso de requerir este procedimiento, se debe solicitar al equipo FOREST, a
través de |la Mesa de Servicios de la Secretaria Distrital de Ambiente, la

creacion del proceso correspondencia con radicacién masiva.

Si la respuesta es Si, el proceso pasara a la actividad “Vincular terceros

para radicacion masiva”, donde se podran seleccionar varios terceros.

¢ El documento a emitir es para un tercero externo? © s1 & no

Desea instanciar la radicacion masiva? O s1 & no




El tramite pasara a la actividad “Vincular terceros para radicacién masiva”, donde se deben tener en

cuenta las siguientes condiciones:

1.
2.

Solo es posible relacionar terceros que ya estén registrados en la Secretaria Distrital de Ambiente.
Si el tercero no se encuentra creado, debe solicitarse su registro a través de la Mesa de Servicios.
El documento que se elaborara a continuacion unicamente podra ser editado por el revisor o por la
persona que lo haya elaborado.

Solo se podra generar un unico documento para todos los terceros relacionados.

El contenido del documento debera redactarse en terminos generales y ser aplicable a todos los
terceros incluidos.

Es obligatorio dar clic en Guardar para relacionar correctamente los terceros.

Nota: Como minimo deben estar vinculados 10 terceros diferentes.

Una vez cumplidos los pasos anteriores, seleccione los terceros correspondientes.

|
/




it VINCULAR TERCEROS PARA RADICACION MASIVA Radicados [ &2 Accit ~

a

Relacion de terceros

Informacién a tener en cuenta
1. Solo podré relacionar terceros reg enla ia distrital del = —
o i B ) 4 Guardar | < Agregar | 3 Eliminar
2. En caso de que un tercero no este creado, debera solicitarlo mediante la mesa de servicios de la entidad.
3.El que se 4 a continuacién, solo podra ser editado por el revisor o en su debido caso por la persona que lo Identificacion Nombre Direccién Email
haya slaborade. 1 02125254 GLAUDIA HERNANDEZ VILLAMIL
4. Solo podra generar un solo documento para todos los terceros relacionados
2 13137503497 GLORIA MARTHA VELEZ CR 59A 13515
5. El contenido del documento deberi ser escrito en forma general y que aplique para todos los terceros relacionados. -
. . 3 11297754 ERNESTO ACUNA CASTILLO CL 156 No. 92 - 56
6. Debe dar clic en guardar para relacionar los terceros
4 24298238 RUBY ARIAS DE PEREZ CL159A21A47
NOTA: Como minimo deben ser 10 terceros diferentes.
5 200928186 MARIO CUINEME CL14594A30
6 39762434 ROSAURAVEGA CASTELLANOS CL 147 No. 7 H - 48
Relacidn de tercero 7 52220693 MARTHA ISABEL MORENO CR 92 150A 86
| (5 Guardar | & Agregar | % Eliminar 8 1096232316 MAIRAALEJANDRA CLAVIJO GOMEZ SE DESCONOCE DIRECCION
Identificacion Nombre Direccion Email o 100282 MASENI AUTOMOTRIZ
10 52128585 MONICA MARIA RODRIGUEZ
11 11022352164 OSCAR GIOVANNI VASQUEZ ERAZO CL2DN 39B 04

Una vez de clic en el boton avanzar podra crear el oficio de salida.



EL DOCUMENTO A EMITIR ES PARA UN TERCERO EXTERNO

Clasificacion del tercero.

¢El documento a emitir s para un tercero externo? O s © NO
Desea instanciar la radicacion masiva? © s1 © nNOo
* Seleccione el tercero a quien se le emitira el documento. johanna Elizabeth Zubieta | |

Si el documento a emitir es para un tercero externo, debe seleccionar la opcion Si y dar clic

en el boton avanzar para continuar a la siguiente actividad: Elaborar doc de salida

|
\/



Elaborar doc de salida

Una vez avanzada esta actividad, el usuario del sistema responsable de proyectar el documento de

salida, en esta actividad es posible descargar la plantilla para elaborar el oficio correspondiente.

10 ELABORAR DOC DE SALIDA Radicados [EY &
4

Identificacion Nombre Direccion  Email

Scmmm=—"




¥ OFICIO_SALIDA_FIRMA docx

Inicio » Mis Actividades DIRECGION DE PLANE
Abrir archivo

ABORARDOCDESALIDA  Radicados [ [ Mas informacién
Documentos.
(ﬁ) Datos )
# Fisnfills: OFICIO SALIDA FIRM (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)
Detalle de la instancia
Numero de Proceso 6658692 |
Tercero (CARMEN ROSA TRASLAVINA FLOREZ |

Descargue la plantilla del oficio para la elaboracion

del documento.

Una vez realizada la modificacion de la plantilla con la
informacion correspondiente, el usuario debe
seleccionar la opcion “Subir documento basado en

esta plantilla”.

Documentos

{7 Datos
o
# Flantiis: OFICIO SALIDA FIRMA (Descargar pl snlilla',I[EL.bir documento basado en esta plantila) (Abrr en MSWord)

Anexos:

[Trazd

Bogota DC

(CARMEN ROSA TRASLAVINA FLOREZ)
(Dg 39 sur)
(322 459 1052)

Referencia: Solicitud de informacion sobre proyectos de gestion ambiental

En atencion a su comunicacién recibida el [fecha de radicado], mediante la cual
solicita informacion sobre los proyectos de gestién ambiental en curso, me permito
informarle que la Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental se
encuentra adelantando diferentes iniciativas orientadas al fortalecimiento de la
gestion territorial y al seguimiento de indicadores ambientales.

En los documentos anexos encontrara el detalle de las acciones y programas en
desarrollo durante la vigencia 2025.

Cordialmente,

ffirmag




Después de seleccionar la opcion Subir documento basado en esta plantilla, el sistema solicitara
elegir el archivo correspondiente

Subir borrador

= Mambre

* Archivo

Adjurtos

Chservaciones

foEicio saLipa Firma ] |

| Elegir archiva |

| Agregar adjunto

=t _ Si desea adjuntar un archivo, utilice la opcidn Agregar
| Elegir archivo |certlﬁcadu.pdf | Quitar |

| Elegir archivo |Nu se eligid ningdn archivo | Quitar |

adjunto. Recuerde que debe hacer clic en esta opcion

por cada archivo que necesite cargar.

| + Aceptar | | 7 Cancelar |

Verificar que la plantilla se haya subido correctamente

@ ELABORAR DOC DE SALIDA Radicados E [

Cocumentos

o (;"} Datos

+ Plantils; OFICIC_SALIDA FIRMA (Descargar plantilla) {Subir documants basada en esta plantilla) (Abrir n MSWord)
Documents: OFICIO_SALIDA_FIRMA (Descargar dosumento) (Modificar este berradar) (Editar en MSWord) (Adjuntes 0 )




En esta etapa, el sistema solicitara confirmar si el documento requiere términos de respuesta, lo cual aplica

cuando debe ser atendido en un plazo especifico establecido. Una vez definida esta opcion, se debe

seleccionar al usuario del sistema responsable de revisar la plantilla de la respuesta.

Tramite

El documento requiere términos si debe ser respondido por el
ciudadano en un lapso de tiempo establecido

£El oficiols emitidos tienen terming? LRI * s

* Seleccione el funcionario que revisara el borrador de la respuesta SOFIAGONZALEZ ZUSIETA | ‘

Comentarios

|4 Guardar [ & Agregar

OBSERWVACION FECHA USUARIO

Una vez seleccionado el usario revisor, el sistema ofrece la posibilidad de agregar comentarios adicionales
relacionados con el tramite. Estos comentarios pueden incluir observaciones especificas, instrucciones o

aclaraciones necesarias para orientar al usuario en la revision dla plantilla.

De clic en el botdn avanzar para continuar el tramite

l



Revisar Doc Salida

fit REVISARDOC SALIDA  Radicados (> @
D
Datos
# Plantilla: OFICIO_SALIDA_FIRMA (Descargar plantilla) (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)
Documenta: OFICIO_SALIDA_FIRMA (Descargar documento) (Modificar este borrador) (Editar en MSWord) (Adjuntos 0 )
Detalle de la i
Numero de Proceso ‘5553741 |
Tercero [CARMEN ROSA TRASLAVINA FLOREZ |
Dy Radicados
RADICADO FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DE DOCUMENTO

1 2025ER130009 2025-09-10 00:00:00 Entrada Solicitud Oficio Recibido

Terceros relacionad
Identificacién Nombre Direccion Email

-
Seame=—"




¢ Requiere otra revision?
. Si selecciona Si: Debera elegir nuevamente en el sistema el usuario que revisara la plantilla de la

respuesta.

A continuacion revise y apruebe el borrador(es)
Nota: 5i el documento presenta algun error, responda Ia pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

s "
(*) ¢ Estan cormrectos todos los documentos? O s NO

(*) ¢éRequiere otra revision? © Sl & NO

* Seleccione el funcionario que revisara el borrador de la respuesta ‘ | ‘

. Siselecciona No: Debera elegir en el sistema el usuario que firmara la plantilla de la respuesta.

Tramite
A continuacion revise y apruebe el borrador(es)
Nota: Si el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

(") ¢ Estan correctos todos los documentos? O s £ N

(*) ¢ Requiere otra revision? © 8 N

* Seleccione el funcionaric que firmara el borrador de la respuesta |SOF|A GONZALEZ ZUBIETA | |
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Después de la revision del oficio, el proceso avanza a la actividad de firma y radicacion.

@ FIRMAR Y RADICARDOC SALIDA  Radicados & [
D
p Datos
# Plantilla: QFICIO_SALIDA_FIRMA (Descargar plantilla) (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)
Documento: OFICIO_SALIDA_FIRMA (Descargar documenta) (Modificar este borrador) (Editar en MSWord) (Adjuntas 0 )
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Nombre Fecha Version
1 OFICIO_SALIDA_FIRMA 2025-09-11 00:22:02 1
Terceros relacionad
Identificacion Nombre Direccién Email
r Si desea firmar el que esta casilla. En io déjela en blanco y el proceso sera devuelto a la actividad proyectar cuando presione e
el boton avanzar.

-
Seamm=—"
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En esta etapa, el usuario designado para la firma debera definir si procede con la validacion del oficio:
El sistema mostrara la opcion:

Si desea firmar el documento, marque esta casilla. Si el usuario marca la casilla. El sistema permitira
avanzar al proceso de radicacion del oficio de salida.

Si desea firmar el documento marque esta casilla. En caso contrario déjela en blanco y el proceso sera devuelto a la actividad proyectar cuando presione
¥ &l boton avanzar.

El documento requiere otra firma? ~ s & NO

* Clave Firma

Si el usuario requiere de otra firma seleccione si y debera seleccionar el usuario que firmara el documento.

------
S




——
-~
~
~

En caso de solo se requiera esa forma, coloque su clave de firma y de clic en firmar.

--——_—’

~

* Clave Firma | .....

Si el usuario deja la casilla en blanco. Al presionar el botén Avanzar, el sistema devolvera

automaticamente el tramite a la actividad Proyectar para que se realicen los ajustes necesarios.

i FIRMAR Y RADICARDOC SALIDA  Radicados > ©

rrrrrrr

Identificacion

Direccion

EEEEE

Una vez que haya firmado
el documento, el
documento podra verlo
aqui en el apartado de

documentos radicados.



—_— SRS ET n2 o En el documento se logra observar quien lo

Tercero: 52536352 - CARMEN ROSA TRASLAVIRA FLOREZ
AM B | ENTE Dep: DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL

Sty oo Oe s S elaboro, lo reviso y también quien lo firmo

Bogota DC
Anexos:
Direccion de Planeacién de Sistemas e Informacién Ambiental - DPSIA -—
Secretaria Distrital de Ambiente
Carrera 7 No. XX = XX
Tel: (B01) XXX XXXX
Referencia: Solicitud de informacién técnica sobre la actualizacion de médulos del s . \ de Amb *
Sistema de Informacion Ambiental Distrital Aﬁ_c.':e;,a;:as '.3'-7";‘:.3: motente Y

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co BOGOT
. Bogota, D.C. Colombia
Cordial saludo,

De manera atenta me permito solicitar, en el marco de las competencias de esa
Direccidn, el acceso a informacion actualizada sobre los avances en la
implementacion y mejora de los modulos del Sistema de Informacion Ambiental
Distrital (SIAD), en especial los relacionados con la consolidacion de reportes y
bases de datos.

La presente solicitud tiene como finalidad contar con insumos técnicos que
permitan fortalecer la gestion de informacion ambiental y facilitar la articulacion
con otros procesos institucionales.

Agradezco de antemano la atencién prestada y la colaboracion que puedan
brindar en este requerimiento

SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025
i .
| T
'l | .. SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025

SOFIA GONZALEZ'ZUBIETA SOFIA GO cPs: SDALCPS. o CUCION: 0
DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE FlA GONZALEZ ZUBIETA PS: DA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025
INFORMACION AMBIENTAL

-
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Ahora, debe seleccione el usuario que enviara el documento a correspondencia

leccione el funci io

Fs

el i io que iard el d

dencia |SOFIA GONZALEZ ZUBIETA |@

De clic en avanzar para continuar

M Avanzar

Una vez, se haya asignado el proceso a correspondencia. El proceso se encontrara en la
actividad de enviar a destinatarios.

-
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Desea enviar el o los documentos radicados a correspondencia?

Si selecciona No, el sistema mostrara la siguiente pregunta:

Tramite

(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia?

(*) Enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s) ? SI NO
¢ Desea enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s)?
- Si selecciona Si: debera seleccionar la(s) dependencia(s) a las que se enviara la radicacion. El
documento sera remitido de manera interna a las areas seleccionadas.
Por fvor e uarcias paa pocr crer o rocescs  a reas incicadas
\th;ar[:jar|;.}:Agregar|.,Ellml ar | S— .
/

~



- Si selecciona No: sera obligatorio justificar la decision y adjuntar el archivo de justificacion.

Tramite
(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicade a correspondencia? SI @ NO
(*) Enviar los documentos r a otra(s) dependencia(s) 7 SI @ NO

Soporte de entrega

* Justificaciéon
No requiere de correspondencia

4 Guardar
ARCHIVO
1 EZ:\fakepath\PIamiHa traslado pdf

. Siselecciona Si:

- El sistema mostrara la opcion ¢ El oficio/s emitidos tienen término?, en la cual debera
elegir Si o No, segun corresponda.

Tramite

(*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? @ s8I NO

Termino de documentos

El documento requiere términos si debe ser respondido por el
ciudadano en un lapso de tiempo establecido /

¢ El oficio/s emitidos tienen terming? SI @ NO

--——_—’




Una vez diligenciadas las preguntas y presionado el boton Avanzar, el sistema generara el proceso de

impresion y salida de documentos, donde se realizara la gestién correspondiente para la impresion y el
envio del oficio a su destino final.

TIOTITC TOTCOUT OGOV IOoae

I

. . P i Inicio | M
forestdev.ambientebogota.gov.co dice  Programacion €3 Inicio |

Se crearon los siguientes nimeros de proceso de impresion y salida de
documentos:

, 6658735

Aceptar

Seamm=—"




Si el documento si es de competencia de la entidad, el sistema solicitara indicar si requiere

respuesta.
- Tramite
:Es competencia de entidad? @ SI 0 NO
i Requiere respuesta? 0 s8I © NO

Cuando no se requiera, sera obligatorio justificar la decision y adjuntar el soporte correspondiente.

- Tramite
iE=s competencia de entidad? @ s1 O NO
: Requiere respuesta? 81 @ NO

(*) Justificacion

|4 Guardar e
Soporte
1

-
Scame=—"




EL DOCUMENTO A EMITIR NO ES PARA UN TERCERO EXTERNO
MEMORANDO INTERNO

Clasificacion del tercero

¢El documento a emitir es para un tercero externo? # st @ nNo

Una vez se haya seleccionado que no es para un tercero externo y haber dado clic en avanzar, se
pasara a la actividad Elaborar memorando interno

-
Scamm=—"




Elaborar memorando interno

Una vez avanzada esta actividad, el usuario responsable de proyectar el documento de documento

oficio correspondiente.

it ELABORAR MEMORANDO INTERNO Radicados & &2

(

D

9 Datos )
 Plantilla: MEMORANDO_INTERNO (Descargar plantila) (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWord)

Detalle de la instancia
Numero de Proceso 6658742

Tercero SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Documentos Radicados

‘ RADICADO FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DE DOCUMENTO
Tramite
* Seleccione el funcionario que revisara el borrador de la @
respuesta
Comentarios
4 Guardar | 4 Agregar
OBSERVACION FECHA USUARIO

Acciones v

Y ]
- ==,




Descargue la plantilla del memorando para la elaboracion del documento.

Config £ PREPRODUCCION v Recibidos (30) - sofi.. {5} CMAD {5} https;//pregrado.uc... Platzi-Tests 2] UX/UI 27 Programadiilly PRt seey

WH MEMORANDO._INTERNO.docx
Inicio > Mis Actividades DIRECCION DE PLANEACION Y Si Abrir archivo

¥  OFICIO_SALIDA_FIRMA (1).pdf
fat ELABORAR MEMORANDO INTERNO Radicados [E3 ] Abrir archivo

ror  OFICIO_SALIDA_FIRMA.pdf
Abrir archivo

Documentos

(7 Datos OFICIO_SALIDA_FIRMA docx

% Plantilla: MEMORANDO_INTERNQ (Descargar plantilla) (Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir Abrir archivo

Mas informacion

Detalle de la instancia

Numero de Proceso 6658742

Una vez realizada la modificacion de la plantilla con la informacion
AR g Catos ez correspondiente, el usuario debe seleccionar la opcién Subir
g(E);rAd?naangargadZ(glr:nseacién—Secretan’aDistrita\deAmbieme documento basado en eSta plantilla-

ASUNTO: Solicitud de apoyo técnico para actualizacion de equipos de gom,

Cordial saludo,

De manera atenta me permito solicitar su colaboracién para coordinar la actualizacién y

Documentos
mantenimiento de los equipos de computo asignados al area de Planeacion, con el fin de .
) ) . o o 6@ Datos )
garantizar el adecuado funcionamiento de las aplicaciones institucionales y dar
continuidad a 10s procesos misionales de Ia Secretaria. # Plantilla: MEMORANDO_INTERNO (Descargar plantilla) {Subir documento basado en esta plantilla) (Abrir en MSWaord)

Agradezco la atencion y el apoyo brindado.

|
Atentamente,
[XOOOOXKKOOOOKHKHKNXNXXK
£ 9.9.0.0.0.09.9.0.9.00.0.009.99¢0.¢4
X
\




Después de seleccionar la opcion Subir documento basado en esta plantilla, el sistema solicitara elegir
el archivo correspondiente

Subir borrador

= Mambre

7 Archivo

Adjuritos

Chservaciones

Encm SALIDA FIRMA | |

| Elegir archivio |

| Agregar adjunto

| Elegir archiva |certiﬁcadn.pdf | Quitar |

Si desea adjuntar un archivo, utilice la opcién Agregar
| Elegir archiva |Nn se eligié ningdn archivo | Quitar |

adjunto. Recuerde que debe hacer clic en esta opcion

por cada archivo que necesite cargar.

| & Aceptar | | X Cancelar |

Verificar que la plantilla se haya subido correctamente

v

X

Se subi6 el borrador exitosamente

@ ELABORAR MEMORANDO INTERNO Radicados [E3 o




Ahora, se debe seleccionar al usuario del sistema responsable de revisar la plantilla de la respuesta.

Tramite

* Seleccione el funcionario que revisara el borrador de la SOFIA GONZALEZ ZUBIETA E|
respuesta

Una vez seleccionado el usuario revisor, el sistema ofrece la posibilidad de agregar comentarios
adicionales relacionados con el tramite. Estos comentarios pueden incluir observaciones especificas,

instrucciones o aclaraciones necesarias para orientar al usuario en la revision dla plantilla.

Comentarios

| |4 Guardar | & Agregar
OBSERVACION FECHA USUARIO
Para revision

De clic en el botdn avanzar para continuar el tramite



Revisar Memorando Interno

-
~~--_——’

iy REVISAR MEMORANDO INTERNO Radicados & &

D
Datos
# Plantilla: MEMORANDQO_INTERNO {Descargar plantilla) (Subir documento basado en esta plantilla) {Abrir en MSWord)
Documento: MEMORANDO _INTERNO (Descargar documento) (Modificar este borrador) (Editar en MS\Word) (Adjuntos 1)
Detalle de la i ~
Numero de Proceso ‘ 6658742 |
Tercera | SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE |
\_ J
D tos Radicados
RADICADO FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DE DOCUMENTO

~ -
Seamm=—"




El sistema mostrara la pregunta:

¢ Estan correctos todos los documentos?

. Siselecciona No: el tramite se devolvera automaticamente a la actividad anterior, para que el usuario
encargado realice las correcciones necesarias.
Not ntir_“-lla::f': ::ig’tis;aep-:::tb::lgzzremdnc:(re:;ponda Ia pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retorna
(") ¢Estén correctos todos los documentos? © s ©nNo

Si selecciona Si: el sistema permitira continuar con la siguiente validacion.

Tramite

A continuacion revise y apruecbhe el horrador(es)

Nota: Si el documento presenta algun error, responda Ia pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

. -~
(*) ¢Estan cormrectos todos los documentos? O s NO
(*) ¢ Requiere otra revision?

sl & N /
* Seleccione el funcionario que firmara el borrador de la respuesta | | ‘




¢ Requiere otra revision?

Si selecciona Si: Debera elegir nuevamente en el sistema el usuario que revisara la plantilla de la
respuesta.

A continuacion revise y apruebe el borrador{es)

Nota: Si el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

. -
(*) ¢Estan correctos todos los documentos? O s NO

(*) ¢ Requiere otra revision? O s & NO

* Seleccione el funcionario que revisara el borrador de la respuesta |

. Si selecciona No: Debera elegir en el sistema el usuario que firmara la plantilla de la respuesta.

Tramite

A continuacién revise y apruebe el borrador(es)

Nota: S5i el documento presenta algun error, responda la pregunta, agregue un comentario y de clic en avanzar, asi el proceso retornara
al usario que creo el documento.

(%) ¢ Estan correctos todos los documentos?

€ sl © NO
(%) ¢ Requiere otra revision? sl &) NO
* Seleccione el funcionario que firmara el borrador de la respuesta |50F|A GONZALEZ ZUBIETA | |




Después de la revision del oficio, el proceso avanza a la actividad de firma y radicacion.
TERNO  Radicados > O @

| ARCHIVOS ADJUNTOS

En esta etapa, el usuario designado para la firma debera definir si procede con la validacion del oficio:

El sistema mostrara la opcion:
. “Si desea firmar el documento, marque esta casilla’. Si el usuario marca la casilla. El sistema

permitira avanzar al proceso de radicacion del oficio de salida.

Si desea firmar el documento marque esta casilla. En caso contrario déjela en blanco y el proceso sera devuelto a la actividad proyectar cuando presione
el boton avanzar.

4

El documento requiere otra firma? © sl ¢ NO

* Clave Firma HRMAR




Si el usuario requiere de otra firma seleccione si y debera seleccionar el usuario que firmara el documento.

* Seleccione el funcionario que firmara el documento | | ‘

* Clave Firma ‘ ..... | FIRMAR

. Si el usuario deja la casilla en blanco. Al presionar el boton Avanzar, el sistema devolvera

automaticamente el tramite a la actividad Proyectar para que se realicen los ajustes necesarios.



Una vez que haya firmado el documento, el documento podra verlo aqui en el apartado de documentos

radicados.

DOCUMENTOS RADICADOS 4
No. Radicado Fecha Tramite Tipo Documento
20251E130011 2025-09-11 01:27:01 oficio de salida correspondencia Memorando
—
ARCHIVOS ADJUNTOS -

s s e e s | 2N €1 documento se logra observar quien lo elaboro, o reviso

SECRETAR[A DE Proc. # 6658742 Radicado # 2025/E130011 Fecha: 2025-09-11
Tercero:  899999061-9 126 - SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

ey AM Bl ENTE Dep.: DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL ., . .
RS o S \ también quien lo firmo

Anexos:

MEMORANDO

PARA: Ing. Carlos Ramirez
Jefe de la Oficina de Tecnologia e Informacion *

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54-38

*
DE: Ana Maria Torres PBX: 3776899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota, D.C. Colombia BOGO I,\

Coordinadora de Planeacion — Secretaria Distrital de Ambiente

ASUNTO: Solicitud de apoyo técnico para actualizacién de equipos de com

Cordial saludo,

De manera atenta me permito solicitar su colaboracién para coordinar la actualizacion y
mantenimiento de los equipos de cémputo asignados al area de Planeacion, con el fin de
garantizar el adecuado funcionamiento de las aplicaciones institucionales y dar

continuidad a los procesos misionales de la Secretaria.

Agradezco la atencion y el apoyo brindado.
SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025
SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: SDA-CPS-20250348 FECHA EJECUCION: 10/09/2025

SOFIA GONZALEZ ZUBIETA CPS: SDA-CPS-20250348  FECHA EJECUCION: 10/08/2025

Atentamente,



Ahora, debe seleccione el usuario del sistema que enviara el documento a correspondencia

Seleccione el funcionario

* Seleccione el funcionario que enviaré el documento a comrespondencia | SOFIA GONZALEZ ZUBIETA

De clic en avanzar para continuar

Una vez, se haya asignado el proceso a correspondencia. El proceso se encontrara en la actividad de enviar
a destinatarios

I
\/
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Desea enviar el o los documentos radicados a correspondencia?

. Si selecciona No, el sistema mostrara la siguiente pregunta:

Tramite
(*) i Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ NO
(*) Enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s) ? SI NO

¢ Desea enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s)?

- Si selecciona Si: debera seleccionar la(s) dependencia(s) a las que se enviara la radicacion. El

documento sera remitido de manera interna a las areas seleccionadas.

Tramite
(*) ¢Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ No
(*) Enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s) ? @ s1 NO

DATOS DE ENVIO DE RADICACION INTERNA

SELECCIONE LA(S) DEPENDENCIA(S) A QUE REQUIERE ENVIAR LA PRESENTE RADICACION

Por favor de click en guardar para poder crear los procesos a las areas indicadas |

\/

‘ 4 Guardar | & Agregar | 3 Eliminar ‘
ld. Dependencia

13

2 40

Nombre dependencia Usuario
DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE ECOSISTEMAS Y RURALIDAD




« Si selecciona No: sera obligatorio justificar la decisién y adjuntar el archivo de justificacion

Tramite
(") ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? SI @ NO
(*) Enviar los documentos radicados a otra(s) dependencia(s) ? SI @ NO

Soporte de entrega

* Justificacion
No requiere de correspondencia

| |4 Guardar |
ARCHIVO
1 5:\fakepath\Planti\Ia traslado.pdf

. Siselecciona Si:

- El sistema mostrara la opcion ¢ El oficio/s emitidos tienen término?, en la cual debera elegir Si o No,

v

segun corresponda.




, PR
/ Tramite
,’ (*) ¢ Desea enviar el o los documentos radicado a correspondencia? @ sI ) NO

-~ -

Termino de documentos

El documento requiere términos si debe ser respondido por el
ciudadano en un lapso de tiempo establecido

¢ El oficio/s emitidos tienen termino? _SI @ NO

Una vez diligenciadas las preguntas y presionado el boton Avanzar, el sistema generara el proceso de

impresion y salida de documentos.

FCF T TTOTT T TOTCICT OC OV TOooie

] Programacion % Inicio | M

forestdev.ambientebogota.gov.co dice

Se crearon los siguientes nimeros de proceso de impresion y salida de
documentos:
, 6658735




Elaboro

Reviso

Nombre: Sofia Gonzalez
Zubieta
Fecha: 04/12/2025

Nombre:
Fecha:

Fecha:

Nombre: John Real
Cargo:

Fecha:
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