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INTRODUCCION

Este manual presenta las generalidades y bondades de la plataforma FOREST, una
herramienta tecnoldgica orientada a optimizar la gestion de procesos automatizados
dentro de la organizacién. Su objetivo es brindar a los usuarios una comprension clara
de las funcionalidades, ventajas y usos estratégicos de FOREST, promoviendo un
manejo eficiente y seguro de la informacion.

La plataforma FOREST BPMS (Business Process Management Suite) permite ejecutar,
gestionar y controlar de manera integral las actividades de los procesos institucionales,
garantizando trazabilidad, control de tiempos y cumplimiento de los requisitos normativos
y procedimentales vigentes.

En este documento se describen los elementos esenciales para su uso, asi como las
caracteristicas que aportan valor a la operatividad y al mejoramiento continuo, con el fin

de facilitar la apropiacion de la herramienta por parte de todos los usuarios.

OBJETIVO

Brindar a los usuarios una guia clara y estructurada sobre las generalidades de la
plataforma FOREST, facilitando su comprension y uso adecuado para la ejecucion,
gestién y control de procesos. Este manual busca promover el aprovechamiento éptimo
de las funcionalidades de FOREST, contribuyendo a la eficiencia operativa, la mejora

continuay el cumplimiento de los lineamientos institucionales.
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ALCANCE

Este manual aplica a todos los usuarios internos de la entidad que interactidan con la
plataforma FOREST en el desarrollo de procesos automatizados. Comprende la
descripcion de sus principales funcionalidades, beneficios y consideraciones de uso,
abarcando desde la navegacion basica hasta la identificacion de herramientas clave que

apoyan la gestion eficiente de los procedimientos institucionales.
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GLOSARIO
FOREST

Sistema disefiado para la captura, validacion y centralizacion de informacion, asi como
para la gestion de contenidos y documentos fisicos y electrénicos.

PROCEDIMIENTO

Un procedimiento es la forma establecida para realizar una actividad en la entidad, ya
sea transversal o misional, incluyendo los servicios relacionados.

PROCESO

Carpeta digital que agrupa procedimientos y documentos vinculados, identificada con un
numero unico de siete digitos para su trazabilidad.

RADICADO

NUmero Unico que identifica un documento oficial, asegurando su validez, control y
trazabilidad.

USUARIO

Funcionario registrado en el sistema que, mediante credenciales, puede ingresar para
gestionar procesos, documentos o actividades segun los permisos asignados.

ROL

Conjunto de permisos y responsabilidades que determinan las acciones que un usuaro

puede ejecutar dentro del sistema.
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GENERALIDADES DEL SISTEMA FOREST

Es importante que el usuario del sistema FOREST, maneje un lenguaje correspondiente
al sistema que va a utilizar.

PROCESO

Es una carpeta digital en el cual se almacenan y gestionan diferentes documentos
asociados a un procedimiento. Cada proceso se identifica con un nimero Gnico de siete
digitos, lo que permite garantizar su trazabilidad, la cual comprende la informacién de

quién lo creo, quién lo elaboro, quién lo revisé y quién lo firmo.

Proceso: 6487915 CORRESPONDENCIA V4 CORRESPONDENCIA @

Es una carpeta digital

Nombre del procedimiento,
Pueden ser transversales o misionales

6487915

El numero 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 la actividad o médulo que se desarrolla dentro de la organizacion y puede
ser de caracter transversal, cuando aplica a todas las dependencias, 0 misional, cuando
esta directamente con una dependencias u oficinas.
RADICADO
Un radicado es el numero tnicoqueidentificaaun documento oficial dentro de la entidad.
Este numero garantiza su validez, control y trazabilidad dentro del sistema de
informacién. Unavez que un documento es firmado y radicado, adquiere caracter oficial
y no puede ser modificado, ni eliminado.
El nimero de radicado estd compuesto por tres elementos:
1. ANO: corresponde al afio en el que se realiza la radicacion.
2. CLASE DOCUMENTAL:identificaeltipode documento segun su origen odestino.
3. CONSECUTIVO: es un numero progresivo que se asigna de manera automatica

y secuencial para cada documento registrado.

Radicacion: 2025ER00184

Es un documento oficial

ElL numero de radicado se conforma por:
ANO-CLASE DOCUMENTAL- CONSECUTIVO

Las clases documentales:
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e |E (Internos Enviados): Documentos generados y que son enviados entre
dependencias o grupos.

e ER (Externos Recibidos): Documentos que ingresan a la entidad, radicados a
través de correo electronico, 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
* ER (Externo Recibido) POR
* |[E (Interno Enviado) Memorando
« EE (Externo Enviado) Oficio de salida
Tipos de Procedimiento
Transversales Misionales
. Reglsto devertimikrics

Recuerde que:
Un radicado puede estar vinculado a varios procesos, permitiendo que un

documento sea gestionado en distintos procedimientos.
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Recomendaciones sobre la gestion de borradores, procesos y radicados

e Los borradores cuentan con trazabilidad dentro del sistema, lo que significaque
se registra quién los cred y en qué momento. Cada usuario Unicamente puede
eliminarlos borradores que haya generado; en caso de requerirla eliminacion de
un borrador creado por otro usuario, se debe realizar una solicitud formal a través
de laMesa de Servicios para que el equipo autorizado proceda con la eliminacion.
Es importante tener en cuenta que, una vez eliminados, los borradores no
pueden ser recuperados.

En cuanto alos procesos, estos no se eliminan, quitan ni borran del sistema; se finalizan,
dado que forman parte de la trazabilidad. La solicitud de finalizacién debe estar
debidamente justificaday ser realizada Gnicamente por las personas autorizadasde cada
area o grupo al que pertenezcan, especificando de manera clara la razén de la
finalizacion.

Por ultimo, la anulacion de radicados solo puede ser solicitada por la persona que lo
firmd, en este caso los jefes de dependenciao responsables directos. Esta solicitud debe
estar acompafiada de una justificacion con el fin de garantizar la transparencia y

trazabilidad en la gestion documentada.
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INGRESAR A EL SISTEMA FOREST

1. Ingrese ala pagina oficial de la secretaria distrital de ambiente

https://www.ambientebogota.gov.co/es/inicio

Google

secretaria de ambiente

Mostrar més -

Todo Imagenes Noticilas  Maps

Shopping

g Scorearia Distital de Ambiente
hitps://www.ambientebogota.gov.co
Secretaria Distrital de Ambiente: Pagina inicial - Bogota
3 Secretarta Disirital de Ambiente es Ia autoridad que promueve, orienta y regula fa sustentabilidad
ambiental de Bogota, como garantia presente y futura

5. Tramites

>

Desde esta seccion puede presentar una PQRFS, hacer

Atencion y servicios ala . N

La Secretaria de Ambiente garantiza el acceso a todos los

Canales de atencion y pida ... N
Secretaria Distrital de Ambiente. Sede principal. : Av Caracas

Temas ambientales >

En participacion ciudadana la secretaria fortalece escenarios

Oferta de actividades .. N

La Secretaria Distrital de Ambiente, ofrece una diversa lista de

La secretaria N

Cuenta con mas de 20 afios de experiencia a nivel nacional e

Mas resultados de ambientebogota.gov.co »

10

Herramlentas ~

57 TrarisMilénio 7 Cite s,

HAPINERO SUR
OCCIDENTAL g

Carrer,

ver (e

Secretaria Distrital de Ambiente
34 70 opiniones en Google

Oficina del goblemo del distrito en Bogota

©sStioweb @ Comoliegar [ Opiniones

[ Guardar < Compartir %, Liamar

Direccion: Av. Caracas #54-38, Chapinero, Bogota, Cundinamarca
Llegaras en: @ 4 min

Teléfono: 318 6298934

Horario: Cierra ¢

0 - 5p.m. - Abre alas 8a.m. del lun~

Sugerir una edicion - Eres propletario de esta empresa?

@ Enviar al teléfono Enviar
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GPTIIZADD PR GOOGIE TS
"
SECRETARIA DE A
ﬂ Transparenaa Atencion ¥ servicios a la ciudadania « Famdpa v Recursos naturales « Temas ambientales Planeacion ambiental «

iNuevo punto™” m
O v (A
T (Portal 20 de Julio), médulo 23

agosto puedes acceder a : Lunesa viernes, 7:00 a. m. a 4:30 p. m..

todos nuestros servicios en el
nuevo punto de atencion en
el SuperCADE 20 de Julio.

W Pausar

rtual
- Tramites en linea -

A Pégina de nifios
¢Tiene una |dea para techos verdes o jardines vertlcales"
Inscribase en Ambiente Bogota y hagala realidad A Humedales de Bogota
Bogota, 20 de agosto de 2025 (@AmbienteBogota) | Los techos verdes y jardines verticales son tecnologlas ambientales
que aportan a la resiliencia frente al cambio climatico en Bogota. Desde la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA), se ha

promovido la implementacion de estas formas de Urbanismo sostenible en la cludad mediante la campafia ¢ Una piel natural Boletin legal ambiental
para Bogotay, en la que se realizan asesorfas técnicas y capacitaciones sin costo para quienes deseen implementar estas 9
tecnologlas, que integran la naturaleza y ofrecen maltiples beneficios.

ny . S

| /\ / Sitios deiinterés

: Publicidad exterior visual electoral

3. Buscar la opcidon denominada Aplicaciones

11
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[ © 5 AT e e NS R TR e S e L
El llamado de los humedales: una jornada para | !ﬂ
escuchar la naturaleza
El pasado lunes 11 de agosto, el equipo de humedales dela APLI CACI O N ES
entidad llevo a cabo una enriquecedora jornada de .
sensibllizacion sobre los humedales urbanos y las especies prov.
que los habitan. Esta... : ”
el SECRETARIA LIBRE DE
ACOSO LABORAL
iCelebramos la Bogota natural! Agéndate con
las actividades ambientales por los 487 aios de
la ciudad DOCUMENTOS
Bogota, 5 de agosto 2025 (@AmblenteBogota) | Para » , F R EC U E NT ES
celebrar sus 487 afios, el proximo 6 de agosto, Bogota pone F
a icion de la mas de 10 acth e [
ambientales para conectar y. e E
Leer mas »
PROTOCOLO DE
) o PREVENCION
jGracias por su entrega! Maria Odilia, Lida y
Maria Carmenza se despiden tras décadas de —_‘_
servicio en la Secretaria de Ambiente PROTOCOLO DE
BIOSEGURIDAD
Con un emotivo desayuno de despedida, realizado el
pasado viernes 25 de julio, la Secretaria Distrital de
Ambiente conmemoro y agradecio la destacada labor de
tres funcionarias que culminan su.. A &
S 23] Calendario ambiental

4. Agquiencontraralas aplicaciones para acceder dentro de la entidad, seleccione la
opcion: FOREST

Intranet / Aplicaciones / . . "
Aplicaciones para acceder dentro de la entidad

&
BOLETIN LEGAL .

=D
- G

« Fuera de la entidad

VISOR GEOGRAFICO ’

AMBIENTAL

INVENTARIO >

INDIVIDUAL

5. Ya podraingresar con sus credenciales a FOREST
12
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Contrasena

Contrasena

Recuerde que:

1. Se debe tener usuario de RED (Solicitado por Enlaces, secretarias y secretarios)

2. Elusuario de FOREST debe ser solicitado por el mismo usuario

3. Lacontrasefia de RED es la misma de Forest, no hay contrasefia independiente

13
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PANTALLA PRINCIPAL

1. Unavez ingrese a Forest Workplace, el sistema muestra en la pantalla principal del

moédulo el Menu de opciones, la Parametrizacion y Accesos Directos de la

pantalla.
____@_. BOGOTH, - i I ot /ey (4 A A 04 TUALT (4] o iAo et 14 [ 0 O] I
a e srnars. P
s = E‘ = D) o [ Menu del usuario ]

T L

mooa

[ Menu de opciones ]

I — |

2. Filtrar M6dulos / Opciones

Este campo le permite al usuario filtrar del mend por nombre de médulos o por nombre
de opciones (procesos).

14
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BOGOT/\

ERPACHS O TRARAID

= Miinicio

O Mis Acthioodas +
ACTIVIDADES.

BUBCADORER

&ls Frocesos

¥ Docurmantos
REPOET

REFORTES

= Indcis 3 M inkzio

= Acceret Direcias

)

— Otros

(<

Mendu de
opciones

\_

— ADMENISTRATIVOS

=]

5

.

Una vez empiece a escribir en el filtro el nombre del médulo o proceso, el sistema va

disminuyendo el listado y muestra las coincidencias encontradas.

‘ BOGOT/\

e -

EUSCADORES

il ProCesos

15
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Unavez ubique en el menu el médulo o proceso y desea iniciar la ejecucion, haga clic
sobre este.
MENU DEL USUARIO

Este boton muestra el listado con las siguientes opciones de configuracion:

DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL [ SOFIA GONZAL

X

Blenvenido

DIRECCION DE PLAMNEACION ¥ SISTEMAS D
INFORMACHON AMBIENTAL | SORA
GOMNZALEZ

A Mi Perfil

E;:':";

Mis Escritorios

Miz datos

% Descargas

@ ayuda

{-‘i‘ Acerca de

() salir
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MI PERFIL

Esta opcion permite crear un usuario para delegar responsabilidades, editar un usuario
delegado y eliminar un usuario delegado.

0
Bienvenida
CIRECCHOMN DE PLANEACION Y SISTEMAS DE

INFORMACIIN AMBIENTAL [ SOFIA

= Inicio > DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL | SOFIA GONZALEZ ZUBIETA
GONZALEZ
Usuarios Delegados ~ Mis Grupos  Mis Permisos
@ MNuevo & Editar © Eliminar
[+]
M Perfil
Usuario Nombre Fecha Inicio Fecha fin Firma Cargo Delegado Texto Encargo Observaciones
- No hay usuarios delegados
W Mis Escritorios

= Mis datos
s Descargas
Al hacer clic sobre la opcion, el sistema cambia la vista 'y
@ ayuda muestra la pestafia Usuario delegado con
los botones (iconos) para Crear, Editar y Eliminar delegado.
& Acercade
(L salir

17
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MIS ESCRITORIOS

Esta opcion permite ver los escritorios delegados y las dependencias asociadas a cada

usuario.
X
Bienvenido

DIRECCIOMN DE PLANEACION Y SISTEMAS DE

GOMNIALEZ

i Parfil = Inicio > DIRECCION DE PLANEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL / JHON FREDY GONZALEZ MONTAREZ
Delegado  Mis Dependencias
Total de Actividades Asignadas al
fra - T Usuario Nombre Dependencia Rol A 9
“  Mis Ezcritonos U
SOFIA GONZALEZ DPSIA - DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION
SOFIA.GONZALEZ Administrador 12
ZUBIETA AMBIENTAL
= Misdatos
|
* Descargos

J Ayuda

£ Acercade

() salir

18
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Ingresar a un escritorio delegado

Para ingresar a un escritorio delegado, seleccionelo y haga doble clic sobre el mismo.

= Inicio > DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL / JHON FREDY GONZALEZ MONTAREZ

Delegado Mis Dependencias

Total de Actividades Asignadas al

Usuario Nombre Dependencia Rol vsuarle

SOFIAGONZALEZ SOFIA GONZALEZ DPSIA - DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION Administrador 12
ZUBIETA AMBIENTAL

El sistema muestra la ventana Confirmacion con la pregunta para confirmar la accion y

los botones Siy No.

Confirmacion by

¢Esta seguro que quiere ir al escritorio delegodo: SOFIA.GONZALEZ ?

XNO

Haga clic sobre el boton Si. Si hace clic en el boton No, el sistema

cierra la ventana y NO realizara ninguna accion.

Una vez haga clic en el boton Si, el sistema cambia la vista y muestra el escritorio del
usuario que delego.

19
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Delegada de: SOFIA GONZALEZ ZUBIETA
;" JHON FREDY GOMNZALEZ MONTANEZ
Volver a mi propio escritorio

Para volver de nuevo a su propio escritorio, hagaclic en el botén Configuracion y entre
a la opcion Mis Escritorios.

X
Bienvenido
DIRECCHOM DE PLAME

ON AMEIEK

~~  MiParfil

ACIKON Y SISTEMAS DE

iTAL | SOFIA

[Z Mis Escritorios

Total de Actividades Asignadas al
Usuario Nombre Dependencia

= Misdalos

*; Descargas

Ayuda

W Acerca de

(L) solir

Rol
Usuario

SOFIA GONZALEZ DPSIA - DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION .
Administrador 12
ZUBIETA AMBIENTAL

Volver como JHON.GONZALEZ

SOFIA.GONZALEZ

Haga clic sobre el botén Volver como [Nombre del usuario].
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GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

SECRETARIA DE
AMBIENTE BOGOT,\ SOFTWARE
Generalidades Forest Version: 1
El sistema muestra la ventana Confirmacion con la pregunta para confirmarla acciony
los botones Siy No.
Confirmacion X
¢Estd seqguro que desea volver como: JHON FREDY GONZALEZ MONTANEZ ?
Haga clic sobre el boton Si. Si hace clic en el boton No, el sistema
cierra la ventana y NO realizara ninguna accion.
DESCARGAS
Diervenida FOREST BPMS Components:

bR Tl —— " . Es el instalador de los componentes Forest Motify y Forest Integrator MS que se deben instalar en las maquinas o equipos d putd de | finales del sistema de én Forest BPMS.
DIRECCHIM DE FLANEACHKIN Y SESTEMAS Di " vy - k o e

T — - Que es Forest Notify )

ke HIN AMBIENTAL | >0FlA Este componente se instala y reside en la bama de tareas de Windows y sirve para nofificar al usuaric que se encuentre autenticado de las actividades que se le asignan durante la ejecucién de los proce:
GONTALET automatizados en el BPM.
AN L

Descargar FOREST Notify f
e
@ ) Que es Forest Integrator M5 2
= M Parfil Este se instala integrs como un opciones de Microsoft Word y permite al usuario final, quardar, radicar y firmar documentos en Forest BRI directamente desde Microsoft Word.
Descargar FOREST BPMS Components f
b

- Software de Forest Scanner
s Escritorios
El software Forsst Scaner fe permite vincular el escaneo de documentos a los procesos que lo requieran

Descargar FOREST Scanner
v

Miis datos Disefiador BPMN

£l software Disefiador BPMN le ayudan a disefiar y configurar los procesos.

e

] Descargar FOREST Disefiador BPMN

|
["—" Descargas Disefiador Modelos de Datos

El software Disefiador Modelos de Datos e ayudan a disefiar los modelos de datos
Descargar FOREST Disefiador Modelos de Datos.

@ ayuda S

Software de Consolidacion de Informacién Arborea

& Acercade
Al hacerclic sobre la opcion, el sistema cambia la vistay muestra
A Salir

los componentes asociados al sistema Forest.

Haga clic paradescargar alguno de ellos solo debe seleccionar el boton de descarga




SECRETARIA DE

AMBIENTE | BOGOT/\

GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

SOFTWARE

Generalidades Forest

Version: 1

FOREST Notify

Este componente se instala y reside en la barra de tareas de Windows y sirve para

notificar al usuario que se encuentre autenticado de las actividades que se le asignan

durante la ejecucién de los procesos automatizados en el BPMS

FOREST Scanner

El software Forest Scaner te permite vincular el escaneo de documentos a los procesos

gue lo requieran.

AYUDA

Bimvenido

A i perfil

2 Mis Escritorios

Mis datos

Descargas

Ay

[ .- Acorcd de

Salir

Al hacer clic sobre la opcion, el sistema cambia la vista y

despliega en el area del manual funcional del sistema.
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Manual de Ayuda ST

Forest BPMS.

Forest BPMS

Forest BPMS -

Forest BPMS -

Forest BPMS -

Forest BPMS -

Aqui 53

- Ingreso al Sistema.  Aqui 53

Pantalla Principal.  Aquitd

Mis Actividades.  AquifZ

Reparto Actividades. Aquibl

Traslado Actividades.  Aqui 53

X Cerrar




DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE

AMBIENTE | BOGOT/\

GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE U

SUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE
SOFTWARE

Generalidades Forest

Version: 1

ACERCA DE

AL i parfil

Y M Escritorios

s datos

¥, Descargas

T Ayuda

3k

& Acercade ]

Salir

Esta pestafia permite visualizar la informacion del producto.

Acercade

AF forest .

Version 4.7.5

Copyright © 2006 - 2025.

Todos los derechos reservados.

Forest Workplace 4 y los logos de Forest Workplace 4 son marcas registradas por MacroProyectos S.A.S”™.

Fecha de construccién : 2025-08-0115:21:52

CONSULTA DE RADICADOS Y PROCESQOS

En la barra herramientas, aparece la opcidén buscadores y se selecciona la opcion

Documentos o Procesos.
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DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE

AMBIENTE | BOGOT/\

GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

SOFTWARE

Generalidades Forest

Version: 1

3uscar en el Meno
INICIO
o Mi Inicio
ESPACIO DE TRABAJO
ACTIVIDADES
REPARTO
[# Mis Actividades

& Reparto Actividades

&% Traslado Actividades

BUSCADORES

i Procesos

%] Documentos

Se busca la opcion seleccionada y podra hacer la busqueda de sus documentos o

procesos.
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GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

SECRETARIA DE
AMBIENTE BOGOT’\ SOFTWARE
DE BOGOTA DC.
Generalidades Forest Version: 1
Para un proceso
< Forest > Buscador procesos
# proceso; |s591256| |
me:{““a {Creacion Fecha Desde Fecha Hasta
| = =
L‘L"'i;"’;g“‘ji“dafff]:“a {Activacion Fecha Desde Fecha Hasta
| =] =]
Tercero: _ — - - . -
(Escriba nombre completo, direccion o identificacion del tercero)
Bpmn: [ leccione una opcién-- ~|
Version Bpmn: | lecci una opcion-- w |
Pool, Proceso o p : | lecci una opcion-- V|

Mostrar elementos BPMN: [

14 44 1 PP 0
# - . Fecha Creacion Fecha Activacion .
P s0 Tercero Proceso Actividad Dependencia P o ‘Actividad Estado Usuario
5591256 |[EFECTIMEDIOS Regisiro Publicidad Exterior Visual | Firmar G - LEGAL PEV . VAMESSA CATHERINE GUARIN
sAS va Resolucin aCany 2022-08-23 2025-03-11 Vencido
Mueva blisqueda

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

un proceso puede contener varios radicados asociados.
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DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE

AMBIENTE | BOGOT/\

GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE
SOFTWARE

Generalidades Forest Version: 1

Para un documento

# radicacion: [2014ER047607 |
# expediente: | |
Intervalo de fecha: Fecha Inicio Fecha Fin
= =
Tercero:

{Ezcriba nombre completo, direccion o identificacion del tercero)

Dependencia | -Minguna- |ﬂ'|
Referencia externalAsunto - | |
Clase documental: [ —Seleccione una opcidn-- v|
Tipo documental: | --Selecdone una opcién-- V|
Funcicnario Radico: [-Cual v| &
Funcionario Escaneo: [-cualqui v &
Remitente: | {Ezcriba nombre completo o identificacion o parte de ellos)
Mostrar elementos BPMN: [
14 44 1 [ el
- Clase Tipo # = = . Fecha Ref. Externa /
# Rad Fecha Tramite Proceso Proceso Entidad Actividad Dependencia Usuario Término Estado Asunto
SOLICITUD
. REGISTRO
2014ER047607| 2014.03-19 Envio de Oficio CORRESPONDENCIA |2776486 EFECTIMEDIOS [ACTIVIDAD 201404 | EMENTOS
@@ | 024506 |Documentos |Enraca  |odig chy v 21 E FINAL G- PEV SISTEMA 10 PUBLICIDAD
PM[(1135) 02:45:08 EXTERIOR
VISUAL
SOLICITUD
2014ERD47607 2014.03-15 |Envio de Oficio Registro Publicidad | 4694053 |EFECTIMEDIOS |AcTIVIDAD |G 2014.04- ELEMENT0S
@@ | 024506 |Documentos |Enraca  |oipg or) e or Visual Ve @ sA FINAL NOTIFICAGIONES | SISTEMA 10 | Consuta |5hel oA
PM[(1135) Exder - SCAA 02:45:08 EXTERIOR
VISUAL
SOLICITUD
. REGISTRO
D014ERD4TEDT| 2014-03-19 |Envio de . G- 2014-04-
) ® @ | 024508 |Documentos |Entrada gg‘i:m - V2o "89&]53 E’;ECT'MED'OS :‘Iﬂfm‘m MOTIFICACIONES | SISTEMA 10 | Consulta Eb';"l‘_'l'é';"ggg
- PM [(1135) - SCAAV 02:45:08 EXTERIOR
VISUAL
SOLICITUD
2014-03-19 |Envio de . 201404 REGISTRO
ROT4ERD4T607| < o™ | nacumentos |Entrada Oficio Registro Publicidad 5369342|EFECTIMEDIOS |Asignacién | ey Pendiente por | <V E0| L |ELEMENTOS
[T ) ' Recibido (1) |Exterior Visual V4 S.A de tramite [~ iniciar/asignar PUBLICIDAD
PM ({1135 024508 EXTERIOR
VISUAL
SOLICITUD
2014-03-19 | Envio de VANESSA | 2014-04- REGISTRO
2"1‘“5?‘”5“7 02:45.08 | Documentos |Entrada Oficio Registro Publicidad 5591256 EFECTIMEDIOS [Firmar |G - LEGAL PEV CATHERINE 10| Consulta |[ELEMENTOS
[T ) P |(1135) Recibido (1) |Exterior Visual V4 @ [sA Resolucion [SCAAV GUARIN MORA| 024508 Eg'?lél?{cllgRAD
VISUAL
SOLICITUD

Busqueda o consulta de un documento dentro de un intervalo de fechas especifico,

indicando el tercero mediante su nombre completo, direccién o identificacion.
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GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

SECRETARIA DE
AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE
DE BOGOTA DC.
Generalidades Forest Version: 1

# radicacion: | |

# expediente: | |

Intervalo de fecha: Fecha Inicio Fecha Fin

2014-03-01: 2014-09-30;
Tercero: SEDE EFECTIMEDIOS S.A. AC 100 17 09 :\

{Escriba nombre completo, direccion o identificacion del tercero)

Dependencia | -Minguna- |ﬂ'|
Referencia externalAsunto - | |
Clase d. [ —Selecd una opcion-— v
Tipo d [ —Selecd una opcion-— v E
Funcionario Radico: [ Cualqui v &
Funcionario Escaneo: [ -Cualqui v &
R | (Escriba nombre completo o identificacion o parte de ellos)
Mostrar elementos BPMN: D
14 44 1 P> I
- Clase Tipo # = i N Fecha Ref. Externa /
# Rad Fecha Tramite s Proceso Entidad Actividad Dependencia Usuario Término Estado Asunto
SOLICITUD
) REGISTRO
2014ER047607 2014.03-19 Envio de Oficio CORRESPONDENCIA |2776486|EFECTIMEDIOS [ACTIVIDAD 201404 ELEMENTOS
@ N & 02:45:08 |Documentos |Enfrada Recibido (1) |V_2.1 S.A FINAL G- PEV SISTEMA 10 Finalizad PUBLICIDAD
PM |(1135) - 02:45:08 iy
VISUAL
SOLICITUD
2014ERD47607 2014.03-15 | Envio de Oficio Registro Publicidad | 4894053 |EFECTIMEDIOS |AcTIVIDAD |2 201404 ELEMENTOS
@ e e 02:45:08 |Documentos |Entrada Recibido (1) 20 or Visual Va e = FINAL MOTIFICACIONES SISTEMA 10 Consulta PUBLICIDAD
- PM |(1135) Exter SCAAY 02:45:08
EXTERIOR
VISUAL
SOLICITUD
) REGISTRO
5014ER047607| 2014-03-19 [Envio de : 4594053 G- 2014.04-
© %@ | 021508 [Documentos |Enirada Pocibida (1) [Notifcacionss 2.0 e EF ECTIMEDIOS |ACTIVIDAD INOTIFICACIONES | SISTEMA 10 | Consuita |SLEMENTOS
- PM |(1135) SCAAY 02:45:08
EXTERIOR
VISUAL
SOLICITUD
) REGISTRO
2014ER047607| 0140319 Envlode | s |Oficio Registro Publicidad (5369342 EFECTIMEDIOS |Asignacitn | pey Pendiente por [201H0%| - |FIEMENTOS
[T ) A5 Recibido (1) |Exterior Visual Vd SA de tramite |G iniciar/asignar | 19 PUBLICIDAD
PM  |(1135) 02:45:08
EXTERIOR
VISUAL
SOLICITUD
) REGISTRO
5014ER047607| 2014-03-19 [Envio de : ) - - ) ) VANESSA | 2014-04-
o U e e 5, By gmoees e ouourey | JMER o il
PM |(1135) - GUARIN MORA| 02:25:08
EXTERIOR
VISUAL
SOLICITUD

Recuerde que:
Un radicado puede estar vinculado a varios procesos, permitiendo que un

documento sea gestionado en distintos procedimientos.
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DE BOGOTA DC.

GESTION TECNOLOGICA

p— MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

AMBIENTE BOGOT’\ SOFTWARE

Generalidades Forest Version: 1

MIS ACTIVIDADES

Ingrese con usuario y contrasefia al sistema Forest Workplace y haga clic en el
mdbdulo Mis Actividades.
Existen dos maneras de ingresar a Mis actividades:

Opcidn 1: Por medio de los accesos directos

= L -] DECCRON D PLAHLACION ¥ SETIRAS O INFORLUGTION AMBSINTAL | S0P SOMIMILE

Inicio > DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL | SOFIA GONZALEZ ZUBIETA
TAbe
— Accesos Directos
Buscar en el Mena
INICIO kY ... . G
A = (24 o ¢
@ Milnicio ' . - : i * i
Mis Actividades Reparto Actividades Traslado Actividades Documentos Sistema Integrado de Enviar Comentario
nformativos Gestién

ESPACIO DE TRABAJO

ACTIVIDADES

REPARTO D &
& Mis Actividades

Alertas Tablas de retencion

2 - documental

& Reparto Actividades

&x Traslado Actividades

BUSCADORES
& Procesos — Otros

) Documentos

[ A ) ) ) Al
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GESTION TECNOLOGICA
SRS MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE
AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE
Generalidades Forest Version: 1
Notas

« Las actividades se listan segun la Fecha de Asignacion, mostrando

primero las mas recientes.

e Sielusuario no tiene actividades asignadas para ningan proceso, la

tabla se muestra vacia.

= Iniciec > Mis Actividades DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL | SOFIA GONZALEZ ZUBIETA
18 columnas seleccionadas v G
B Estado 1| Radicado Inicial 1] 7 MNOmero Proceso T| 77 Tramite 7| 7 Proceso 1| Comeni

o VENCIDO 2025ER2129845 8658239 Solicitud

Derechos de

1] VENCIDO 2025ER129837 7658224 o
peticion (ECCR)

[} VENCIDO 2025ER2129804 8658328 Solicitud

La tabla muestra los siguientes campos:

CORRESPONDENCIA
V4

ENLACE CONCEJO -
Va0

CORRESPONDENCIA
va

»

Total Registros:3

Documentos: Muestra por medio de iconos, si hay documentos pendientes por revisar

(asterisco en rojo) o estado de los documentos (icono documentos).

Estado: Corresponde al estado actual de la tarea.
Los posibles estados son:

« Normal: La tarea esta dentro del plazo previsto.
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GESTION TECNOLOGICA

SO MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE

Generalidades Forest Version: 1

e Vencido: El plazo para completar la tarea ha expirado.
« VenceHoy: La tarea debe completarse durante el dia actual para evitar que venza.
e Suspendido: Latarea ha sido pausadatemporalmente y no avanza en el proceso
hasta que se reanude.
Radicado Inicial: Corresponde al primer documento radicado vinculado en un proceso.
El radicado se visualiza como enlace para consulta.
Numero Proceso: Corresponde al numero de proceso. EI nimero se visualiza como
enlace para consulta.
Actividad: Corresponde a la ultima tarea que fue creada o modificada en el proceso.
Proceso: Corresponde a el nombre del flujo que pertenece el tramite.
Tercero: Corresponde al tercero asociado al proceso.
Fecha Asignacion: Corresponde a la fechay hora de asignacién del proceso.
Fecha Vencimiento: Corresponde a la fecha de vencimiento de la tarea.
Término Inicial: Corresponde a la fechay hora en que comenzé un término legal o
administrativo para el proceso.
Ultimo Radicado: Corresponde al tltimo radicado generado en el proceso.
Tipo Documental: Corresponde al tipo de documento del radicado inicial del proceso.
La informacion se muestra: codigo — nombre.

Expediente: Corresponde al numero de expediente asociado a un radicado.
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DE BOGOTA DC.

GESTION TECNOLOGICA

p— MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

AMBIENTE BOGOT,\ SOFTWARE

Generalidades Forest Version: 1

=] > DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL | SOFIA GONZALEZ ZUBIETA
18 columnas seleccionadas v [k
a
5] Estado T| 7/ Radicado Inicial 1] 7/ Numero Proceso 1| 7/ Tramite T| Actividad 1] Proceso 1] AT
Certificaciones pescargar
° © VENCIDO 2025ER2129908 8658337 . certificacion certificaciones_contratista
contratista -
contrato
ELABORAR
o VENCIDO 202BER2129846 8658239 Solicitud QFICIO CORRESPONDENCIA V4
TRASLADO
Derechos de Firmar
] VENCIDO 2025ER129837 7658224 L ENLACE CONCEJO V4.0
peticion (ECCR) respuesta
ENVIAR A
o VENCIDO 2025ER2129904 8658323 Solicitud CORRESPONDENCIA V4
DESTINATARIOS
v
o 3
1 20 v Total Registros:®
= > DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL [ SOFIA GONZALEZ ZUBIETA
18 columnas seleccionadas [
a
omentario | Tercero T| 7/ Fecha Asignacién |= 77 Fecha Vencimiento T] 7/ Asignado Por | 7 Términe Inicial 1] Descripi
SOFIA SOFIA GONZALEZ P
roceso(
GONZALEZ 2025-08-2510:00:40 2025-08-25 2025-08-2910:00:24
ZUBIETA por webf
ZUBIETA
JOHANNA SOFIA GONZALEZ
ELIZABETH 2025-08-18 N:32:57 2025-08-19 JUBIETA 2025-08-05 10:18:09
ZUBIETA TORRES
NOHRA MARIA SOFIA GONZALEZ
2025-08-19 N:3115 2026-07-08 2025-07-22 00:00:00
VIZCAINO FLOREZ ZUBIETA
JOHANNA SOFIA GONZALEZ Ejercicio ¢
ELIZABETH 2025-08-1410:26:17 2025-08-14 ZUBIETA 2025-09-05 10:17:23 de prueb
ZUBIETA TORRES correspo
4 1 3
1 20 v Total Registros:9

Nota: El sistema le permite al usuario seleccionar las columnas que desea
visualizar en la tabla. Tiene un campo de busqueda.




GESTION TECNOLOGICA

p— MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

> | AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE
ALCALDIA MAYOR
Generalidades Forest Version: 1
| 1B columnas seleccionadas | 3
a x
icado In
i
documentos |
Estado

Radicado Inicial

NOmero Proceso

M 1ramite v

DOCUMENTOS DEL PROCESO
Permite consultar la informacion detallada de los documentos y borradores del proceso

en gestion.
La informacion se presenta en las siguientes secciones: Documentos y Borradores.
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GESTION TECNOLOGICA
SECRETARIA DE ** MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE
AMBIENTE | BOGOT. SOFTWARE
DE BOGOTA DC.
Generalidades Forest Version: 1
Documentos del Proceso L — LT

Docurments 1] Fecha de Rodicoeién 1) Tips Decumental 1) Tercere || Cependenca T]
{=0) SOLCTTYD BARCO D DR GO0 DE CONGLOWERADOS
20340~ 30 15:06:49
2025ER128527 034-09-201508:49 PRESEMTACION BGGOTA FINAMCIERCS DO%
" BaRCO DE A0E00- SUBDEECTION DE TALEMTO
2025ER128527 -0 20 150028 (30} 30 sTA GE CHECUES L UM
1 ¥ e
L
=_Bomradores
Borrador Actividod Tares Fecha Funcionoria Firmada Flantilla
0a
» D
s it 2024-09-20 SOPORIE S0UF :;2"“""':"10
oo docurmentos 1h3e0d 2 DOCURMENT AZION
moompletos PaCOMPUETA
1 ] oMW

El sistema muestra al lado derecho la ventana Documentos del Proceso donde se visualiza la

informacion del registro seleccionado.

INFORMACION DEL DOCUMENTO
Permite consultar la informacion detallada del documento radicado.

Ubique el registro en la tabla y haga clic en el nimero de la columna Radicado Inicial

18 columnas seleccionadas v 0
=] Estado 1| 7/ Radicado Inicial 1] 7/ Niimero Proceso 1| 7/ Tramite | Y Actividad 1| Proceso 1| Y/ Comentario | 1
Envio d REVISION Y CORRESPONDENCIA Pe trAimite, DA
O (vencioo 2025ER128527 6657093 nvioae Gl Ol
e e % Documentos REPARTO v4 quedo atento Ju
Cordial saludo, se
devuelve trAjmite
para que desde el
Ajrea realicen
Lonto dl
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GESTION TECNOLOGICA

ORI MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE

Generalidades Forest Version: 1

El sistema muestra al lado derecho la ventana Informacién del Documento donde se visualizan los

detalles del registro seleccionado.

Nota: Se puede ver mas informacion cuando veas el texto en azul, quiere

decir que se puede ver la trazabilidad e informacion de ella
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE

GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE

Generalidades Forest Version: 1

X
Informacién del Documento

— Detalle del Documento

Radicacion: 2025ER128527

Secuencia Diaria: # 266

Expediente(s):

Proceso: # 6657093 CORRESPONDENCIA V4

Destinatario: DANIEL ESTEBAN JURADO OSORIO

Dependencia Destino: DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL (DPS\A)
Radicado por: YAIR EDUARDO FUENTES CARRASCAL 2025-06-16 12:20:54 PM

Ventanilla de Radicacién: # RADICACION EXTERNA

Fecha Vencimiento:

Dias de Término: 15 dias habiles

Cesion de contrato SDA-CPS-20250177
Tramite: Envio de Documentos (1135)
Clase Documental: Entrada
Tipo Documental: Oficio Recibido (1)
Medio de Envio: Presencial (2)
Seguridad: No
Archivo Original: 2025ER128527.pdf
Folios: 1
Planilla: -
Estado: Vencido
Tamafio: (210722 bytes)

Anexos: 5in anexos

La ventanatiene las siguientes secciones:

e Detalle del Documento

(@)

O

(@)

Identificacion: numero de radicacidon, secuencia diaria, expediente y
proceso asociado (con enlaces de consulta).

Informacion del destinatario y responsable: tercero destinatario,
dependencia destino, usuario que generd el radicado, ventanilla de
radicacion.

Tiempos: fecha de vencimiento y dias de término para respuesta.
Caracteristicas del documento: asunto/referencia, trdmite, clase y tipo
documental, nivel de seguridad, plantilla, archivo original, borrador, folios,

estado, tamafio y anexos.
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GESTION TECNOLOGICA

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE

Generalidades Forest Version: 1

Actividades
La tabla muestra la informacion relacionada con el tramite en curso e incluye los
siguientes campos:
o Proceso: nombre del proceso al que pertenece el tramite gestionado.
o Actividad: estado actual de la actividad dentro del proceso (ejemplo:
Actividad Inicial, Actividad Final).

— Actividades

Proceso ] Actividad f| Tarea 1|

CORRESPONDENCIA V4 ACTIVIDAD INICIAL

Documentos
Latabla presentalainformacion de los documentos asociadosal proceso e incluye
los siguientes campos:
o Estado Escaneo: boton que muestra el estado del documento radicado
(Pendiente por escanear, Descargar, Sin acceso al documento).
o Documento: numero de radicado seleccionado.
o Fechade Radicacién: fechay hora de generacién del radicado.
o Tipo Documental: tipo de documento del radicado inicial del proceso (se
visualiza como cédigo — nombre).

o Tercero: tercero asociado al proceso.
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— Documentos
Estado Escaneo 1) Documento || Fecha de Radicacién {| Tipo Documental {] Tercero 1| Dependencia |
DANIEL DIRECCION DE
_ - ESTEBAN PLANEACION Y SISTEMAS
2025ERI128527 2025-06-16 12:20:54 (1) Oficio Recibido P
JURADO DE INFORMACION
OSORIO AMBIENTAL
« TRD

La tabla presenta la informacion de la Tabla de Retencion Documental asociada
al radicado e incluye los siguientes campos:

o Serie: serie asignada al expediente del radicado.

o Subserie: subserie asignada al expediente del radicado.

o Dependencia: dependencia remitente del documento radicado.

o Fecha:fechay hora de radicacion del documento.

o Carpeta: namero de expediente.

o Version: version de la TRD correspondiente.

— TRD

Serie T] Subserie 1| Dependencia T] Fecha T| Carpeta T| Versién T|
SIN CLASIFICAR SIN CLASIFICAR DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE 2025-06-16 APOYO-2025-3-
(oon) () (oo1) INFORMACION AMBIENTAL 12:20:54 1186749
e Adjuntos

La tabla presenta los archivos asociados al proceso e incluye los siguientes
campos:

o Archivo: nombre del archivo adjunto.
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AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE

Generalidades Forest Version: 1

o Ver: botdn que permite visualizar el documento mediante el componente
Forest — Visor.

o Tamaifo (Bytes): tamafo del archivo adjunto.

o Descargar: botén para descargar el adjunto.

o Tipo: extensién del archivo adjunto.

o Fraccion: campo de referencia, registrado como N/A.

— Adjuntos

Archivo T| Ver 1] Tamaiio (Bytes) 1] Descargar T| Tipo {] Fraccion f|

No hay datos

o Escritorios
La tabla muestra el historial de gestién de actividades dentro de un proceso e
incluye los siguientes campos:
o Proceso: proceso al cual pertenece el documento radicado, visualizado
como numero — nombre y disponible como enlace de consulta.
o Actividad: trazabilidad de las actividades gestionadas en el proceso.
o Dependencia: dependencia encargada de gestionar la actividad.
o Funcionario: funcionario responsable de la gestidn, visualizado como
enlace de consulta.
o Fecha: fechay hora de gestion de la actividad.

o Estado: estado actual de la actividad.
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— Escritorios
Proceso f| Actividad 1| Dependencia ] Funcionario 1] Fecha 1| Estado 1]

6657093 REVISION Y DIRECCION DE PLANEACIO:NY JHON FREDY 2025-06-16
SISTEMAS DE INFORMACION GONZALEZ

CORRESPONDENCIA V4 _ 17.15:40
AMBIENTAL MONTANEZ

La tabla presenta los registros de modificaciones realizadas sobre un proceso

e incluye los siguientes campos:

(@)

(@)

Fecha: fechay hora en que se modifica el proceso.

Tipo: nombre de la modificacion realizada.

Funcionario Real: funcionario que ejecuta la accion sobre el proceso; se

visualiza como enlace de consulta.

Funcionario Real: dependencia del funcionario que ejecuto la accion.

Funcionario delegado: funcionario delegado que realiza la accién sobre el

proceso; se visualiza como enlace de consulta del

Funcionario delegado: dependencia del funcionario delegado que realizé

la accion.

— Trazabilidad

Fecha

2025-06-16
05:07:38 PM

2025-06-16
12:22:09 PM

Tipo

LECTURA DEL
DOCUMENTO

ASOCIAR PDF

Funcionario

JOSE FABIAN CRUZ
HERRERA

YAIR EDUARDO
FUENTES CARRASCAL

Funcionario real Funcionario delegado

Dependencia Funcionario Dependencia

DIRECCION DE PLANEACION Y
SISTEMAS DE INFORMACION
AMBIENTAL

OFICINA DE PARTICIPACION,
EDUCACION Y LOCALIDADES
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Notificaciones
La tabla presenta la informacion de las notificaciones generadas en el sistema e
incluye los siguientes campos:

o Funcionario: nombre del funcionario notificado.

o Dependencia: dependenciadel funcionario que generd la notificacion del

documento.

o Fecha Notificacién: fechay hora en que se generd la notificacion.

o Funcionario Notifico: funcionario que emitio la notificacion.

o FechalLectura: fechayhora en que el funcionario realizé la lectura de la

notificacion.
— Notificaciones

Funcionario 1| Dependencia | Fecha Notificacion 1| Funcionario Notificé | Fecha Lectura {]

No hay datos

Comentarios del Documento
La tabla presenta los comentarios asociados a un documento radicado e incluye
los siguientes campos:

o Fecha: fechay hora en que se agrego el comentario.

o Comentario: texto del comentario registrado en el documento.

o Funcionario: funcionario que agrego el comentario.

o Dependencia: dependencia a la que pertenece el funcionario que realizé

el comentario.
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— Comentarios del Documento

Fecha T] Comentario 1) Funcionario T] Dependencia T|

No hay datos

INFORMACION DEL PROCESO
Permite consultar la informacion detallada del proceso.

Ubique el registro en la tabla y haga clic en el namero de la columna Numero Proceso

5] Estado 1| Y Radicado Inicial 1] Y NUmero Proceso 1| 7/ Tramite 1, Y Actividad 1] Proceso f| Y Comentario 1| 1
Envio d REVISION Y CORRESPONDENCIA Py trijmite, DA

Qo (vencioo 2025ER128527 6657093 nviede SR
— Documentos REPARTO va quedo atento Ju

Cordial saludo, se
devuelve trAiimite
para que desde el
Ajrea realicen
alcance al acta de
recibo final e

El sistema muestra al lado derecho la ventana Informaciéon del Proceso donde se
visualizan los detalles del proceso seleccionado.
La ventana tiene las siguientes secciones:

e Detalle del Proceso

e Actividades

e Documentos

e Subprocesos (Que aplica para ciertos procesos como IAS, Enlace al concejo,

PQR, procesos judiciales)
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE

AMBIENTE

GESTION TECNOLOGICA

BOGOT/\

SOFTWARE

MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

Generalidades Forest

Version: 1

X
Informacion del Proceso

— Detalle del Proceso

Proceso: 6657093 CORRESPONDENCIA V4 CORRESPONDENCIA

Entidad Externa: DANIEL ESTEBAN JURADO OSORIO

Creado por: YAIR EDUARDO FUENTES CARRASCAL 2025-06-16 1220:54

Dependencia Inicial: DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL

Descripcién: Cesion de contrato SDA-CPS-20250177
Prioridad: Medig
Documento Inicial: 2025ER128527

Estado: Vencido

— Actividades

>  ACTIVIDAD INICIAL [Finalizada]

> REVISION Y REPARTO [Trasladada]

> REVISION Y REPARTO Vencido]

> ACTIVIDAD FINAL [Inactiva]

— Documentos

Estado Escaneo 1) Documento 1| Fechade Tl Tipo 1 Tercero | Dependencia T|
DANIEL DIRECCION DE
ESTEBAN PLANEACION Y SISTEMAS

Rl 7 -06-16 1 4 1) Ofi
2025ER12852 2025-06-16 12:20:5: (1) oficio Recibido JURADO DE INFORMACION
OSORIO AMBIENTAL
5 w
— Subprocesos
Detalles del Proceso T| Estado T| Dependencia Destino T| Fecha de Creacién |
No hay datos

INFORMACION DEL TERCERO

Seleccioneel tercero en la informacién deldocumento y alli podra ver toda la informacion

42



https://www.secretariadeambiente.gov.co/manual_ayuda/bpms-usr-workplace/content/WP_MISACTIVIDADES.html#SIDEBAR_INFOTERCERO

GESTION TECNOLOGICA
»*
S—— ** MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE
AMBIENTE | BOGOT SOFTWARE
Generalidades Forest Version: 1

x
Informacion del Tercero

Tipo de Identificacién: Cédula - Persona Natural
Namero de Identificacion: 52536314

Nombre: JOHAMMNA ELIZABETH ZUBIETA TORRES
Teléfono: 8143138

Direccién: DG 59 SUR No. 80 -8

Correo Electrénico: SOFI7ZUBIETA@GMAILCOM
Pais: COLOMBIA

Departamento: CUNDINAMARCA

Ciudad: BOGOTA

Localidad: KENMEDY

upz: GRAN BRITALIA

Barrio:

Activo: Si

Informacion del Tercero

Presenta los siguientes campos:
« Tipo de Identificacion
o Numero de Identificacion
e« Nombre
o Teléfono
« Direccién
« Correo Electronico
e Pais
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o Departamento

o Ciudad

o Activo: Indica si el registro del tercero esta activo o no.

« Nombre del Representante Legal: Es visible cuando el tercero es una Persona
Juridica.

o Cédula del Representante Legal: Es visible cuando el tercero es una Persona
Juridica.

o Cargo del Representante Legal: Es visible cuando el tercero es una Persona

Juridica

INFORMACION DEL FUNCIONARIO

Seleccioneelfuncionarioen lainformacion del procesoy alli podra ver toda la informacion

X
Informacién del Funcionario

Nombre de Usuario: SOFIA.GONZALEZ
Nombre: SOFIA GONZALEZ ZUBIETA
Tipo Identificacién: Cédula

Cédula: 1000517361

Dependencia: DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE
INFORMACION AMBIENTAL

Rol: Administrador

Cargo: CONTRATISTA

Tipo: Interno

Correo Electrénico: sofia.gonzalez@ambientebogota.gov.co
Activo: Si

Contraseria de Firma: Si

Imagen de Firma:

2 Sk ~3 9
S p-tceCicrt3e "f/t 3
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o Nombre de Usuario

o« Nombre

o Tipo de Identificacion

o Cédula:

« Dependencia: Corresponde a la dependencia a la que pertenece el usuario.

« Rol: Corresponde al rol al que esta configurado el usuario.

o Cargo: Corresponde al cargo del funcionario.

e Tipo: Indica si el tipo de usuario es interno o externo.

o Correo Electronico

e Activo: Indica si el usuario esta activo o no.

o Contrasefia de Firma: Indica si el usuario tiene configurada una contrasefia de
firma.

o Imagen de Firma: Corresponde a la imagen de firma tapada con una imagen de

seguridad.

INFORMACION DEL BORRADOR

Lainformacién se presenta en las siguientes secciones: Detalle del Borrador y Versiones.
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GESTION TECNOLOGICA

p— MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE

DE BOGOTA DC.

Generalidades Forest Version: 1

Informacién del Borrador

= Detalle del Borrador

Borrador: Requerimienta
Proceso: # 900688388 Tramite de autorizaciones por oficio

Creado por: SOPORTESOLIP2 2024-10-07 i

Radicacién: 2024000711-000-000
Plantilla: 08 REQUERIMIENTO INICIO
cédigo Plantilia: reginicio
Minimo de Firmas: 0

Maximo de Firmas: |

— Versiones

Versién 1| Fecha 1] Funcionario T] Observaciones T| Actividad 1] Tarea 1] Firmado 1|

2024-10-

1 07 SOPORTE SOUP
11:46:06
AM
; ZDHTO’ SOPORTE SOLIP
2 07 52114 2

AM

ACTIVIDADES DEL PROCESO

Actividad en la que se encuentra el proceso asignado para su tramite

Inkcio 3  Mis Actividodes + DIRECCION DE PLANEACHIN Y SISTEMAS DE INFORMACHKIM AMBIENTAL [ FANN

i REVISION ¥ REPARTO Rodicodos -] ¥

Detalle de |a instancia
Humera de Proceso G43TELG

Tercers ABC SAHDBLASTING S AS

Documentos Radicados

RADICADO FECHA DESCRIPCION TRAMITE TIPO DE DOCUMENTD
1 HSEROG184 20250311 Enirada Solicibud Solcitud Tededonica
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RADICADOS DE UN PROCESO

Opcion que permite visualizar radicados que se generan en el proceso (ER, El, EE)

=1 REVESION ¥ REPARTO Rodicados b

E Radicads 1] F Fecha Creackén ] Asiunto T] T Dependencia 1] %7 Tramite 1] 7 Clasa 1]

CERECCION DE

- — - PLAMEACKOM ¥
POHDENCLA

202SERO01ES 2025-03-31 B Fmﬁ,‘j . SISTEMAS DE Solicitud Entroda

I T o INFORMACION

AMBEMTAL

Radicado 1| 7

®@c‘f) Abrir visor
u%)3 Descargar

documento

i
Ly
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Abrir visor

~ [ Radicado: 2025ER129964

~ T 20258R129964 - SOLCITUD ANONI

ﬂ SOUCITUD ANONIMO.pdf -
v SERVICIO A LA CIUDADANIA

ANBIENTE | BOGOT/\ Recepcion de PARSFD
Cédigo PA09-PRO4-F9 | Version: 1

T
FECHA: ‘ 6 junio 2025

Tipo de Peticiones

Accion de dar a conocer a las auteridades conductas irregulares de servidores
QUEJA: plblicos o de particulares a quienes se ha atribuido o adjudicado la prestacion de
un servicio publico. (15 DIAS)

RECLAMO: Noticia que dan los ciudadanos a las autoridades sobre la suspension injustificada
0 la prestacion deficiente de un bien o servicio. (15 DIAS)

Es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo objeto
SUGERENCIA- estd relacionado con la prestacion de un servicio o el cumplimiento de una funcion
publica. (15 DIAS)

SOLICITUD DE | Facultad que tienen las personas de solicitar y obtener acceso a la informacion
INFORMACION: sobre las actualizaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas
ala enfidad y sus distintas dependencias. (10 DIAS)

Accion que tiene foda persona de acudir ante las autoridades publicas para que v
CONSULTA manifiesten su parecer sobre materias relacionadas con sus atribuciones. (30

SNAPSHOT

Descargar Documento

SERVICIO A LA CIUDADANIA

- A BOGOT/\ Recepcion de PQRSFD

Codigo: PAD9-PRO4-F9 Version: 1

FECHA: | 6 junio 2025

Tipo de Peticiones

Accion de dar a conocer a las autoridades conductas iregulares de servidores
QUEJA: publicos o de particulares a quienes se ha atribuido o adjudicado la prestacion de
un servicio publico. (15 DIAS)

RECLAMO: Noticia gue dan los ciudadanos a las autoridades sobre la suspensidn injustificada
o la prestacion deficiente de un bien o servicio. (15 DIAS)

Es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un proceso cuyo objeto
SUGERENCIA: esta relacionado conla prestacion de un servicio o el cumplimiento de una funcién
publica. (15 DIAS)

SOLICITUD ~ DE | Facultad que tienen las personas de solicitar y obtener acceso a la informacion
INFORMACION: sobre las actualizaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas
ala entidad y sus distintas dependencias. (10 DIAS)

Accién que tiene toda persona de acudir ante las autoridades publicas para que
CONSULTA: manifiesten su parecer sobre materias relacionadas con sus atribuciones. (30
DIAS)
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Version: 1

VINCULAR RADICADOS

Opcidén que permite incluir radicados al proceso y visualizarlos.

= REVISION ¥ REPARTS

rasondag ks

Rodicods 7] 7 FechaCreackdm 1] 7 Asumts 1) 7 117 Ciosel]y  TipoDocumental [] 7  FechaWend
v Wimculor
bl - T
Na hary datos
.| _— ¥

Yincular Decumenios

Rimero do Bodoockdn Himero do Froceso Himero de Expedienis

“Kermers Bodcods
HTSEE0NE
Process 1] Rodicsds Fecha ||  Asunts ||  Dependesca ||
=]
- PRUEBADE  SUBDETCCKON
] MUTVA O SIS TR,
2T OTHERDL

B e RIS aans VERSION FLORA ¥ FALKA

i FOREST SAVESTRE

=,

Consetutive | Ternite | Clawe 1, 1

Weriloookin
Expoimp
SEeCFTHTE

(=L ]
St
TGOS
con
TP

Erdroaa €

Una vez agregue el radicado, se visualizara el documento.
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MANUALES DE USUARIO SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE

SECRETARIA DE
AMBIENTE | BOGOT/\ SOFTWARE
DE BOGOTA DC.
Generalidades Forest Version: 1
ﬂ Rodicado §] 7 Fecha Creackén §] 77 Asunto fl T Dependencha ] 5
t e i SUBCIRECCION DE
ﬂ H0ZEERGOI48 2025-02-2% PERIERUA LIE MR VA SILVICULTURA, FLORA

WERSION FosEST Y FAUNA SILVESTRE

El radicado inicial no se desvincula ni elimina de su proceso de origen, ya que

corresponde a la vinculacion inicial en la creacién del proceso.
DESVINCULAR DOCUMENTQOS

Al desvincularun documento, este se retira Unicamente de la instancia en la que estaba

vinculado.

il REVISAR DOC SALIDA Radicados [E3

| [ Agregar Comentario | | [ Editar Asunto |

:

, Enviar por
@ Correo

Radicado 1] 7  FechaCreacién 1] 7 Asu encla 1} 7 Trémite 1| 7 Clase {] 7  TipoDocumente

2025ERI26964 2025-08-21 PARRS las v/o berecho de Entrada

o Vincular
Documentos

B Desvincular
Documentos

d - Solicitud Telefoni
FORES 25 5GCD Peticion

< Enviar Copia

»

Total Registros:
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Generalidades Forest Version: 1
Desvincular Documentos
¢Desea desvincular del proceso los documentos seleccionados?
@D

| ~/  Operacién ejecutada con éxito. »

<D Agregar Comentur\c) ([E Euiersunto) ( + Finalizar Documento | @

Radicado 1] 7 Fecha Creacién ] °/ Asunto 1] 7 Dependencia T| Tramite 1] 7 Clase 1] W Tipo Documental 1] °/ Fecha Ven '

No hay datos

4

[ ]

<« < » » v Total Registros:0

VISUALIZACION DE BORRADORES

Visualizacion de las versiones preliminares del documento antes de firma y radicacion.

2 ILABORAR DOC OF SALIDA radicodes 13 -3
Bosrodor Acthidod Tarea Facha Funclonorio
v [3 ORCIO_SALIDA _FIRMA (LABCRAR BOC OE SALDA  Dates f’zi:’;}“ m:::::f‘“
O versiond ELABCRAR D00 DE SALIDA Datos 15'::2:';3'3' m;:::ffm
[ |

En esta opcién se pueden consultar las distintas versiones generadas del documento antes de
su firma y radicacién. Cada versién muestra informacién como la actividad, tarea, fecha de

creacion y funcionario responsable.
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.

Generalidades Forest Version: 1

Si selecciona el icono (Word) podré descargar el documento para su visualizacion.

Plantilla Descargar

OFICIO _SALIDA _FIRMA

N

BOTON DE ACCIONES
En el botdn Acciones se encuentran opciones que permiten visualizar en pantalla los

comentarios realizados al asignar el proceso desde el reparto, asi como la informacion

2, Reasignar

detallada del mismo.

<7 Asignar
Y Dependencia

2y ver Comentarios

i ver Informacién

Reasignar
La opcién Reasignar permite asignar el proceso a un nuevo usuario. Esimportante tener

en cuenta que lareasignacion se realiza dentro de la actividad en la que el proceso se

encuentra actualmente, por lo tanto, no implica un avance en el flujo del tramite.
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Asignar Funcionario

* Funcionario

seleccione un funcionario

* Comentarios

e Y
[ % concelar | (ERVEETEINT
. vy

Recuerde que los campos que incluyen * son campos obligatorios

Asignar Dependencia

La opciéon Asignar Dependencia permite asignar el proceso directamente a una

dependencia dentro de la entidad. Con esta accion, el proceso queda bajo la

responsabilidad de la dependencia seleccionada, manteniéndose en la actividad actual.

Asignar Dependencia &2

* Dependencia

Seleccione la dependencia

* Comentarios

' ™
| X Cancelar | s r
Cemcee) (D

Recuerde que los campos que incluyen * son campos obligatorios
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Ver comentarios.

En esta opcion se pueden visualizar todos los comentarios registrados durante el

proceso. Cada comentario muestra lafechade creacion, la actividad en la que se generd,

el contenido del comentario, el funcionario que lo realiz6 y la dependencia

correspondiente.

Comentarios del Proceso

Fecha 1| Actividad 1|
2025-08-21 ACTIVIDAD FINAL
0247:51PM
2026-08-21 ACTIVIDAD
0247:51PM INICIAL
2026-08-21 Asignacion
02:49:33 PM solicitud
2025-08-21 Asignacion
024333 PM solicitud

Ver informacion

Comentario T|

Buscar por Come

PARA PUREBA CON
TERCERO -FOREST

PARA PUREBA CON
TERCERO -FOREST

SE ASIGNA PARA
PRUEBA CON
TERCERQ

Trasladado por el
jefe de
dependencia

Funcionario 1]

car por Fur

SOFIA GONZALEZ
ZUBIETA

SOFIA GONZALEZ
ZUBIETA

20 v

Dependencia 1]

Buscar por Dependencic

DIRECCION DE PLANEACION
¥ SISTEMAS DE
INFORMAGCION AMBIENTAL

DIRECCION DE PLANEACION
Y SISTEMAS DE
INFORMACION AMBIENTAL

En esta opcion el usuario puede consultar todos los datos relacionados con el proceso

en curso. Se visualiza informacion como el niumero de proceso, descripcion, etapa,

actividad, ejecutor, terceros asociados, fechas de creacién, activacion, asignacion y

vencimiento,asi como el funcionarioquelocred y lo envid. También se muestran detalles

del radicado inicial, adjuntos, tipo de tramite y fecha de vencimiento del mismo
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x
Ver Informacién 4

Proceso: #6658683 PROCESO DE QUEJAS ¥/O RECLAMOS V4.0
Descripeion: PARA PUREEA CON TERCERO -FOREST

Etapa: Etapa O

Actividad: Asignacion solicitud

Ejecutor: Responsable 0

Tercero: UNIDAD DE ORIENTACION ¥ ASISTENCIA MATERNA -
ORIENTAME

Fecha de Creacién: 2025-08-21 02:47:51 PM

Fecha de Activacién: 2025-08-21 02:49:33 PM

Fecha de Asignacién: 2025-08-21 02:49:33 PM
Fecha Vencimiento Actividad: 2025-08-26 MNormal
Comentarios: SE ASIGNA PARA PRUEBA CON TERCERO

Enviado por: SOFIA GONZALEZ ZUBIETA (DIRECCION DE PLANEACION Y
SISTEMAS DE INFORMACIGN AMBIENTAL)

Creado por: SOFIA GONZALEZ ZUBIETA (DIRECCION DE PLANEACION Y
SISTEMAS DE INFORMACIGN AMBIENTAL)

Radicacién Inicial: 2025ER129965

Adjuntos: Total (0)

Trémite: Derecho de Peticion

Fecha de Vencimiento Tramite: 2025-09-11 Normal
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Elaboroé Revisé Aprobo

Nombre: Sofia

Zubieta

Cargo: Contratista — DPSIA
Fecha: 25/08/20258

Nombre: Gustavo Lépez
Cargo: Responsable usoy
apropiaciéon DPSIA
Fecha: 22/09/2025

Nombre: John Real
Cargo: Profesional
especializado

Fecha:
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