SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SECRETARIA DE
AMBIENTE | BOGOT’\ Acta de reunién y relacion de asistencia

Caodigo: PE03-PR05-F3 Version: 4

Dependencia responsable: DPSIA
No. de acta: Reunién interna Reunién externa [

Fecha: 19/06/2025 Hora de inicio 10:00 am Hora de finalizacién 11:00 am

OBJETO DE LA REUNION
Socializacién del procedimiento de correspondencia en Forest
TEMAS TRATADOS

Introduccion al procedimiento de correspondencia en Forest
Generalidades del sistema

Tipos de radicados

Tipos de procedimiento

Creacién de procesos

Actividades dentro del procedimiento de correspondencia
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DESARROLLO DE LA REUNION

Se dio inicio a la sesion explicando el objetivo de la reunion: socializar el
procedimiento de correspondencia dentro del sistema Forest como parte del proceso
de gestién documental
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Correspondencia

Generalidades y Bondades

Gestion del Cambio Forest

Bogota D.C., Colombia. e Ny
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Generalidades del procedimiento de correspondencia

Se recordaron los conceptos basicos sobre la correspondencia en Forest:

Recordemos que....

PROCESO RADICADO

Proceso: 6487915 CORRESPONDENCIA V4 CORRESPONDENCIA © .
Radicacion: 2025ER00184

Es una carpeta digital Es un documento oficial

ATl

del Prc
Pueden ser transversales o misionales

El numero de radicado se conforma por:

ARO-CLASE DOCUMENTAL- CONSECUTIVO
6487915

Elnimero de proceso consta de 7 digitos
y permite ver la trazabilidad del mismo
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Tipos de Radicado

* ER (Externo Recibido) PQR

 |[E (Interno Enviado) Memorando

* EE (Externo Enviado) Oficks dis salics

Tipos de Procedimiento

Transversales Misionales

IAAP Registro de vertimientos
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Creacién de procesos en el sistema:
Se explicé como se generan los procesos en Forest

:Como se crean estos procesos?

Atencion al ciudadano

Creados Internamente o

R
Y
o

Actividades propias del procedimiento de correspondencia:
Se detallaron los pasos del flujo operativo, divididos en dos rutas principales
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Actividades de correspondencia

Atencion al ciudadano

1. Revision y reparto
2. Elaborar doc salida

4. Firmar y radicar doc salida

5. Enviar a destinatarios

Creados directamente

1. Clasificacion
2. Elaborar doc salida

5. Enviar a destinatarios

Explicaciéon paso a paso del proceso de correspondencia en Forest:
Se realizé un recorrido detallado de cémo se ejecuta el procedimiento en el sistema

Forest, distinguiendo dos rutas principales:

« Desde Atencioén al Ciudadano, donde se originan procesos por solicitud

externa.

o Desde el Procedimiento de Correspondencia, donde se crean documentos
internos desde las areas responsables.

Actividades del procedimiento de correspondencia:
Se presentaron y explicaron los pasos operativos:

e Revision y reparto

Clasificacion

o Elaboracion del documento de salida

¢ Revision del documento
e Firma y radicacion

o« Envio al destinatario
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Uso del sistema Forest para la gestion de correspondencia:
Se detallé como registrar, radicar y hacer seguimiento a los documentos, destacando la
trazabilidad de cada accién en la plataforma.

Resolucién de dudas y retroalimentacion de los asistentes:
Se atendieron preguntas operativas y se recogieron observaciones.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion e G ® M

fecha
Se actualiza bajo las directrices definidas en el Decreto 189 de 2020 Radicado No
y de la Directiva 005 de Gobierno Abierto. :
3 ; s . : . »|2023EE171778 del 28 de
Se incluye la columna de “tipo y numero de documento de identidad julio del 2023

en la relaciéon de asistencia.

Se actualiza incluyendo al final, los campos correspondientes para el
4 diligenciamiento de los responsables de elaboracion, revision y
aprobacién del acta.

Radicado 2024|E221864 del
23 de octubre de 2024

RESPONSABLES DE ELABORAR Y ACTUALIZAR

ELABORO: REVISO: APROBO:

Nombre: Jerénimo Juan Diego Nombre: Jeronimo Juan Diego
Rodriguez Rodriguez Rodriguez Rodriguez

Cargo: Subsecretario General Cargo: Subsecretario General
Fecha: 23/10/2024 Fecha: 23/10/2024

Nombre: Juan Carlos Ortiz R.
Cargo: Contratista
Fecha: 22/10/2024
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LUGAR: Reunién Virtual ‘ TEMA: Correspondencia ‘ RESPONSABLE: Sofia Gonzalez

TELEFO
NO
CORREO ELECTRONICO INSTITU
CIONAL

TIPO Y NUMERO
NOMBRE Y APELLIDO DE DOCUMENTO | DEPENDENCIA

DE IDENTIDAD JENTIDAD FIRMA

FUNCIONARIO
CONTRATISTA
OTROS

Viviana Marcela Marin Olmos 53119154 %%L;rgf'l‘;'gn%e viviana.marin@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual

x

SSFFS -

Subdireccién de . . .. .
Jenny Castro 52021696 Sivicultura, Flora y X jcastro282019@gmail.com Reunién Virtual

Fauna Silvestre

SEGAE -
Subdireccién de
José Bustos Nuinez 79127811 Ecourbanismo y X jose.bustos@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual
Gestion Ambiental

Empresarial

SEGAE -
. Subdireccion de
Diego Andrés Cadena Rodriguez 11207385 Ecourbanismo y X diego.cadena@ambientebogota.gov.co Reunioén Virtual
Gestion Ambiental
Empresarial

SSFFS -

Mariam Lissdet Yoorley Mojica ireccio L g
Espinel y ) 1096958294 Sﬁ;sg;ﬁs'?:?o?:y X mariam.mojica@ambientebogota.gov.co Reunion Virtual

Fauna Silvestre

SSFFS -

: : : Subdireccion de ) ) . .z .
Diana Carolina Figueroa 1033771308 Silvicultura, Flora y X diana figueroa@ambientebogota.gov.co Reunion Virtual

Fauna Silvestre

SEGAE -
Subdireccién de
Laura Perdomo Rivas 1014210093 Ecourbanismo y X laura.perdomo@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual
Gestién Ambiental

Empresarial

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demas normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente
formulario otorga consentimiento para que se trate su informacion personal de acuerdo con la Politica de privacidad y tratamiento de datos personales de la
Secretaria Distrital de Ambiente, que puede consultar a través del siguiente enlace: https://www.ambientebogota.gov.co/web/transparencia/politica-de-privacidad-y-
tratamiento-de-datos-personales. De igual manera el arriba firmante entiende que los datos aqui consignados seran usados para registrar su presencia en las
reuniones o actividades realizadas por la entidad y que adicionalmente podran ser usados para temas estadisticos.
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LUGAR: Reunién Virtual ‘ TEMA: Correspondencia ‘ RESPONSABLE: Sofia Gonzalez

TELEFO
NO
CORREO ELECTRONICO INSTITU
CIONAL

TIPO Y NUMERO
NOMBRE Y APELLIDO DE DOCUMENTO | DEPENDENCIA

DE IDENTIDAD JENTIDAD FIRMA

FUNCIONARIO
CONTRATISTA
OTROS

SEGAE -
i i Subdireccion de
Julieth Andrea Patifio Garzoén 1023003737 Ecourbanismo y
Gestion Ambiental
Empresarial

X

julieth.patino@ambientebogota.gov.co Reunioén Virtual

SSFFS -

: Subdireccion de ) . .z .
Claudia Bravo 1032427658 Silvicultura, Flora y X claudia.bravo@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual

Fauna Silvestre

SSFFS -

Edward Leonardo Guevara Goémez 1031122064 Sﬁ;sg;{j;u?:?o?:y X edward.guevara@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual

Fauna Silvestre

SSFFS -

Héctor Daniel Rocha Jiménez 1010232235 | o 2y x hector. rocha@ambientebogota. gov.co Reunién Virtual

Fauna Silvestre

SSFFS -

- : Subdireccion d . . -
Arvey Duban Medina Carvajal 1110505992 Sivioultura, Flora y x arvey. medina@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual

Fauna Silvestre

SSFFS -

: . . Subdireccién de . . .. .
Diana Maria Arias Quevedo 52991539 Silvicultura, Flora y X diana.quevedo@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual

Fauna Silvestre

SEGAE -
Subdireccion de
Jodie Marion Pineda Pinilla 1018417650 Ecourbanismo y X jodie.pineda@ambientebogota.gov.co Reunion Virtual
Gestion Ambiental

Empresarial

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demas normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente
formulario otorga consentimiento para que se trate su informacion personal de acuerdo con la Politica de privacidad y tratamiento de datos personales de la
Secretaria Distrital de Ambiente, que puede consultar a través del siguiente enlace: https://www.ambientebogota.gov.co/web/transparencia/politica-de-privacidad-y-
tratamiento-de-datos-personales. De igual manera el arriba firmante entiende que los datos aqui consignados seran usados para registrar su presencia en las
reuniones o actividades realizadas por la entidad y que adicionalmente podran ser usados para temas estadisticos.
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O =0 | DEPENDENCIA 12 TEtho
DE DOCUMENTO zZ2 | g |9
NOMBRE Y APELLIDO DE IDENTIDAD JENTIDAD Sle|E CORREO ELECTRONICO INSTITU FIRMA

Z | 3 CIONAL

=) o

w (8]

SSFFS -
Jaime Andres Cuellar Tejada 1024495088 | givociom oice x jaime. cuellar@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual
Fauna Silvestre
DPSIA - Direccién de
Planeacién y
Sandra Milena Alvarez Gomez 1019039884 Sistemas de X sandra.alvarezg@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual
informacion
Ambiental

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demas normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente
formulario otorga consentimiento para que se trate su informacion personal de acuerdo con la Politica de privacidad y tratamiento de datos personales de la
Secretaria Distrital de Ambiente, que puede consultar a través del siguiente enlace: https://www.ambientebogota.gov.co/web/transparencia/politica-de-privacidad-y-
tratamiento-de-datos-personales. De igual manera el arriba firmante entiende que los datos aqui consignados seran usados para registrar su presencia en las
reuniones o actividades realizadas por la entidad y que adicionalmente podran ser usados para temas estadisticos.




