SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SECRETARIA DE
AMBIENTE ‘ BOGOT’\ Acta de reunion y relacion de asistencia

Caodigo: PE03-PR05-F3 Version: 4

Dependencia responsable: Direccién de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental
No. de acta: Reunion interna Reunion externa L]

Fecha: 24/06/2025 Hora de inicio 10:30 am Hora de finalizacién 11:30 am

OBJETO DE LA REUNION

Capacitar a los usuarios contratistas de la Secretaria Distrital de Ambiente sobre el
procedimiento PQRS en el Sistema de Informacion Ambiental FOREST.

TEMAS TRATADOS

1. Procedimiento PQRS — Actividades Proceso Principal y Actividades Subproceso
2. Tramite del Procedimiento PQRS en FOREST.

DESARROLLO DE LA REUNION

Por medio de una presentacion se explico a los asistentes las actividades que corresponden al proceso
PQRS vy las actividades que corresponden a los Subprocesos (solicitud de informacidn a otras
dependencias).

1. PROCEDIMIENTO 1. PROCEDIMIENTO

. RADICACION — SOLICITUD ER 2. SUBPROCESO

+ ASIGNACION DE LA SOLICITUD + REVISION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION
- REVISION Y CLASIFICACION DE LA SOLICITUD + PROYECTAR MEMORANDO

» REVISION Y REPARTO + REVISAR MEMORANDO

v VALIDAR S| REQUIERE INFORMACION DE OTRAS * APROBAR MEMORANDO

DEPENDENCIAS — SUBPROCESOS QUEJAS Y
RECLAMOS. + ESPERAR RESPUESTA DEPENDENCIAS
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1. PROCEDIMIENTO

+ ELABORAR BORRADORES
+ REVISION BORRADORES
+ FIRMA

+ ENVIAR A CORRESPONDENCIA

Durante la capacitacidn, se llevd a cabo un ejercicio guiado en el Sistema de Informacién Ambiental
FOREST, en el cual se crearon dos procesos PQRS: uno con un ejemplo de solicitante anénimo y otro con
un tercero identificado con sus respectivos datos.

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

& Estada Radicacion Inicial Tramite Actividad Comentario Tercero Asignacién Vence Nimers  Expedients Proceso Descripcién  Asignado Por | Termino Inicisl

Todos [ 11 |[Todas vl I 11 I 11 [ |[Todos w1 |[Todos w1 1

. - PROCESO DE 2 FANNY
R ) . ALGALDIA s 05,00 11.03 20260623 coams  PROY-2025- O0E | Capaciaaién -
] 2025ER00278 Reclamos Revision y repario 20250520 11:03 22 5108205 QUE 43 Y10 ALEXANDRA  2025-08-11 09:40
LOCAL DE SUBA 00:00:00.0 930415 RECLAMOS V4.0 ™S¥0 20192 BORDA TRIANA
- o PROCESODE Capaciscén  FANNY
F] 2025ER00275 Quejas Prapectar respuesta ANONIMO MBS 1083 Jopers’  Gi0Eae LUV QUELSYI0  PORSTDGe  ALEXANDRA 280811 0B4S

EJAS
RECLAMOS V4.0 mayo BORDA TRIANA

En el sistema, se gestionaron los procesos desde la asignacién de la solicitud hasta el envio de la
correspondencia. Se diligencié la informacidn correspondiente en cada una de las actividades del flujo:
Asignacion de la solicitud, Revision y clasificacién de la informacidn, Revisidn y reparto, se realizé un
ejemplo de solicitud de informacién a otras dependencias, lo que permitid la creacidon de subprocesos.

Se continué con las actividades de Proyeccion del borrador, Revisidn del borrador, Firma del borrador y
Envio de la correspondencia. Durante este ejercicio, se seleccionaron las preguntas asociadas a cada
actividad y las plantillas correspondientes, diferenciando entre casos con solicitantes anénimos y con
terceros identificados.
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[ Datos elaborar respuest |

LYuEFF O

DOCUMENTOS RADICADOS
Mo. Radicado Facha Tramite Tipo Documento
2025ERD0275 2025-05-20 09:45 ) Quejas Salicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Mombre Fecha ‘Version
Proyeccién de documentos
W' Respuests Final Respussta Parcial

Proyectar respuesta

Seleccione los documentos que va a proyectar y de clic en Avanzar

W Formato de respuesta de quejas

L8 FF O

Documentas

ﬁ Respuesta quejas anénimas
+ Plantilla: Respuesta Quejas andnirmas Final

Oficio de Salida W Comunicacion de aviso

Documents: Oficio Respuesta Qusjas Andnimas Final (Descargar doecumeants) (Modificar este borador) (Editar en MSWard) (Aduntos 0 )

& coe
DOCUMENTOS RADICADOS
Mo. Radicado Fecha Tramite Tipo Documento
2025ERD02TS 2025-05-20 08:45:]Quejas Solicitud Telefonica

DOCUMENTOS EN BORRADOR

Mombre
Cricio Respuesta Quejas Andnimas Final
2 |Comunicacion de aviso Final

Fecha ersidn
2025-05-22 16:00:38 1
2025-05-22 16:00:38 1
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LU EFF O

Documentas
& Respuesta quejas andnimas
# Fiantilla: Respussta Quejas andnimas Final
Diocumenter Cficio Respuesta Qusjas Andnimas Final (Deseargar documeanta) (Medificar este boradar) (Editar 2n MSWord) (Aduntos )

&7 coe
DOCUMENTOS RADICADOS
Mo. Radicado Facha Tramite Tipo Documento
2025ERO02TS 2025-05-20 0D:45:)Quejas Salicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Nombre Fecha ersidn

Cicio Respuesta Quejas Andnimas Final 2025-05-22 16:00:38 1

2 | Comunicacicn de aviso Final 2025-05-22 16:00:38 1

LuEF O

Documentos
& Respuesta quejas andnimas
# Flantila: Respussts Cuejas andnimas Final
Diocumente: Oficio Respussta Qusjas Andnimas Final (Descangar documenta) (Medificar este borader) (Editar en MSWord) (Adjuntos 0)

& coe
DOCUMENTOS RADICADOS
Mo. Radicado Facha Tramite Tipo Documento
2025ERD0275 2025-05-20 0D:45:;Quejas Saolicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Nombre Fecha ersion

Oficio Respuesta Quejas Andnimas Final 2025-05-22 16:00:38 2

2 |Comunicacion de aviso Final 2025-05-22 16:00:38 2

También se gestionaron las actividades correspondientes a un subproceso del PQRS, desde la asignacién
de la solicitud hasta la aprobacidon del memorando para la consolidacién de la informacidn requerida en
la respuesta final.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SECRETARIA DE
m AMBIENTE BOGOT,\ Acta de reunion y relacion de asistencia
Caodigo: PE03-PR05-F3 Version: 4
i Requiere ion de ofras ¢ cias? @ s1 & no

Agregue las dependencias de las cuales requiere informacién
mediante memorando para proyectar respuesta al solicitante

De clic en GUARDAR

| 4 Guardar | % Agregar | ¥ Eliminar |

DEPEMDEMCIA. OBSERVACION
1 DIRECCION LEGAL AMBIENTAL responder numeral 1
2 DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION responder numeral 2
W Avanzar
Proyectar

|
LEEFO

Documentos
ﬁ Memorando

# Pisntila: Memorando

Documenta: Memorands DIRECCICH DE PLANEACIGN Y SISTEMAS DE INFORMACIGN AMBIENTAL (Descargar documento) (Moificar este borrador) (Sditar en MSWerd,

DOCUMENTOS RADICADOS
No. Radicado Fecha Tramite Tipo Documento
1 |2025ERD0275 2025-05-20 00:45:!Quejas Salicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Nombre Fecha Version

1

Memeranda DIRECCION DE FLANEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION 2025-05-22 16:07:30

ARCHIVOS ADJUNTOS

1

Archivo adjunto
Description himi
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LEFFOL

+ Plantila: Memorando

Dicumenio: Memoranda DIRECCICN DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL (Descargar documento) (Modificar este borrador) (Editar en MSWerd) (Aduntos 0 )

DOCUMENTOS RADICADOS
Mo. Radicado Fecha Tramite Tipo Documento
1 |2025ER00275 2025-05-20 02:45:!Quejas Saolicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Nombre Fecha ‘ersign

1 |Memorando DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION 2025-05-22 16:07:30

Para finalizar se envia enlace para diligenciar formulario de evaluacién y asistencia de
la capacitacion.

COMPROMISOS

DESCRIPCION

RESPONSABLE FECHA

(Incluir tantas filas como sea necesario)

NOTA: La relacién de asistencia hace parte integral del acta.

Elaboré: Fanny Alexandra Borda - DPSIA

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion N, (G AT 7
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 i . .| 2023EE171778 del 28 de

Se incluye la columna de “tipo y numero de documento de identidad” |

. . . julio del 2023.

en la relaciéon de asistencia.

S_e_ actuf'allz:_a incluyendo al final, los campos corresponqlentes _p_a,ra el Radicado 20241E221864 del
4 diligenciamiento de los responsables de elaboracion, revision y

s 23 de octubre de 2024
aprobacién del acta.
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RESPONSABLES DE ELABORAR Y ACTUALIZAR
ELABORO: REVISO: APROBO:
Nombre: Jerénimo Juan Diego Nombre: Jerénimo Juan Diego

Nombre: Juan Carlos Ortiz R.
Cargo: Contratista
Fecha: 22/10/2024

Rodriguez Rodriguez

Fecha: 23/10/2024

Rodriguez Rodriguez

Cargo: Subsecretario General Cargo: Subsecretario General

Fecha: 23/10/2024




SECRETARIA DE

AMBIENTE ‘ BOGOT/\

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Acta de reunién y relacién de asistencia

Cadigo: PE03-PR05-F3

Version: 4

FECHA: 24/06/2025

HORA DE INICIO: 10:30 A.M.

l HORA DE TERMINACION: 11:30 A.M.

LUGAR: Reunion virtual MEET

TEMA: Capacitacion FOREST PQRS

l RESPONSABLE: Fanny Alexandra Borda - DPSIA

NUMERO 215, TELEF
NOMBRE Y APELLIDO DOSEME DEPENDENCIA /ENTIDAD é '3_5 E CORREO ELECTRONICO {JNSQIE FIRMA
NTO DE § § AL
IDENTIDA
D
Karol Asprilla SSFFS - Subdireccién de karol.asprilla@ambientebog
Silvicultura, Flora 'y X ota.gov.co Reunién Virtual MEET
Fauna Silvestre
Diana Carolina Figueroa Nifio SSFFS - Subdireccion de diana.figueroa@ambienteb Reunion Virtual MEET
Silvicultura, Floray X ogota.gov.co
Fauna Silvestre
Jennifer Insuasty SER - Subdireccién de X jennyfer.insuasty@ambient Reunion Virtual MEET
Ecosistemas y Ruralidad ebogota.gov.co
EDNA MARITZA BEDOYA GRISALES SEGAE - Subdireccién de edna.bedoya@ambientebog Reunion Virtual MEET
Ecourbanismo y Gestién X ota.gov.co
Ambiental Empresarial
Julieth Andrea Patifio Garzon SEGAE - Subdireccién de juliethpatino@ambientebog
Ecourbanismo y Gestidn X ota.gov.co Reunién Virtual MEET
Ambiental Empresarial

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demds 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 serdn usados para registrar su presencia en las reuniones o actividades realizadas por la entidad y que

adicionalmente podrdn ser usados para temas estadisticos.
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FECHA: 24/06/2025 HORA DE INICIO: 10:30 A.M. l HORA DE TERMINACION: 11:30 A.M.
LUGAR: Reunién virtual MEET TEMA: Capacitacion FOREST PQRS l RESPONSABLE: Fanny Alexandra Borda - DPSIA
NUMERO 215, TELEF
NOMBRE Y APELLIDO DOSEME DEPENDENCIA /ENTIDAD é 'a_S P°_: CORREO ELECTRONICO INSTIT FIRMA
NTO DE 213 |° veen
IDENTIDA N
D
RONALD BAQUERO OPEL - Oficina de consejoconsultivodeambien
Participacion Educacion X te@ambientebogota.gov.co Reunién Virtual MEET
y Localidades
Angela Margarita Barreto SCAAV - Subdireccién de angela.barreto@ambienteb Reunion Virtual MEET
Calidad del Aire, Auditiva X ogota.gov.co
y Visual
Sandra Milena Arevalo SER - Subdireccién de X sandra.arevalo@ambienteb Reunién Virtual MEET
Ecosistemas y Ruralidad ogota.gov.co
Adriana Moreno SEGAE - Subdireccién de adriana.moreno@ambiente Reunién Virtual MEET
Ecourbanismo y Gestién X bogota.gov.co
Ambiental Empresarial
ANDREA DEL PILAR RODRIGUEZ SSFFS - Subdireccién de PILAR.RODRIGUEZ@AMBIE
Silvicultura, Floray X NTEBOGOTA.GOV.CO Reunién Virtual MEET
Fauna Silvestre
Alejandro Callejas Mora SER - Subdireccién de X alejandro.callejas@ambient Reunion Virtual MEET
Ecosistemas y Ruralidad ebogota.gov.co

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 informacién 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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FECHA: 24/06/2025 HORA DE INICIO: 10:30 A.M. l HORA DE TERMINACION: 11:30 A.M.
LUGAR: Reunién virtual MEET TEMA: Capacitacion FOREST PQRS l RESPONSABLE: Fanny Alexandra Borda - DPSIA
NUMERO 215, TELEF
NOMBRE Y APELLIDO DOSEME DEPENDENCIA /ENTIDAD é '3_5 E CORREO ELECTRONICO {JNSQIE FIRMA
NTO DE § § AL
IDEI\E)TIDA
Edward Leonardo Guevara Gémez SSFFS - Subdireccion de edward.guevara@ambiente Reunion Virtual MEET
Silvicultura, Flora 'y X bogota.gov.co
Fauna Silvestre
LAURA MARIA ESPINOSA SER - Subdireccion de X LAURA.AMBIENTE2023@G Reunién Virtual MEET
Ecosistemas y Ruralidad MAIL.COM
Angela Mufioz SEGAE - Subdireccién de angela.munoz@ambientebo Reunion Virtual MEET
Ecourbanismo y Gestién X gota.gov.co
Ambiental Empresarial
LIZ CATHERINE MOLINA MARTINEZ SEGAE - Subdireccién de liz.molina@ambientebogota
Ecourbanismo y Gestidn X .g0ov.co Reunién Virtual MEET
Ambiental Empresarial
SANDRA MURCIA SEGAE - Subdireccién de sandra.murcia@ambienteb Reunién Virtual MEET
Ecourbanismo y Gestién X ogota.gov.co
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 informacién 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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FECHA: 24/06/2025 HORA DE INICIO: 10:30 A.M. l HORA DE TERMINACION: 11:30 A.M.
LUGAR: Reunién virtual MEET TEMA: Capacitacion FOREST PQRS l RESPONSABLE: Fanny Alexandra Borda - DPSIA
NUMERO 215, TELEF
NOMBRE Y APELLIDO DOSEME DEPENDENCIA /ENTIDAD é 'a_S P°_: CORREO ELECTRONICO INSTIT FIRMA
NTO DE 213 |° veen
IDENTIDA N
D
Diego Padilla Moreno SRHS - Subdireccién del diego.padilla@ambientebog Reunion Virtual MEET
Recurso Hidrico y del X ota.gov.co
Suelo
LILIANA SABOGAL AREVALO SCAAV - Subdireccién de liliana.sabogal@secretariad Reunion Virtual MEET
Calidad del Aire, Auditiva | X eambiente.gov.co
y Visual
Laura Stefany Gutierrez Zufiiga SSFFS - Subdireccion de stefany.gutierrez@ambient Reunion Virtual MEET
Silvicultura, Floray X ebogota.gov.co
Fauna Silvestre
Brayan Fernando Jiménez Sabogal SER. - Subdireccién.de X brayan.sabogal@ambienteb Reunién Virtual MEET
Ecosistemas y Ruralidad ogota.gov.co
Edwin Sebastian Cortes Gonzalez SEGAE - Subdireccién de Edwin.cortes@ambientebog Reunion Virtual MEET
Ecourbanismo y Gestién X ota.gov.co
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 informacién 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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FECHA: 24/06/2025

HORA DE INICIO: 10:30 A.M.

l HORA DE TERMINACION: 11:30 A.M.

LUGAR: Reunion virtual MEET

TEMA: Capacitacion FOREST PQRS

l RESPONSABLE: Fanny Alexandra Borda - DPSIA

NUMERO 215, TELEF
NOMBRE Y APELLIDO DOEJ)SME DEPENDENCIA /ENTIDAD é '3_5 E CORREO ELECTRONICO IUNSI)IIE FIRMA
NTO DE § § AL
IDEI\E)TIDA
Laura Perdomo Rivas SEGAE - Subdireccién de laura.perdomo@ambienteb Reunion Virtual MEET
Ecourbanismo y Gestién X ogota.gov.co
Ambiental Empresarial
Doncan Daniel Grajales Amdrtegui OPEL - Oficina de voluntariadoambiental@am
Participacion Educacion X bientebogota.gov.co Reunién Virtual MEET
y Localidades
OPEL - Oficina de . _ Reunién Virtual MEET
Nathaly Julieth Caicedo Lujan Participacién Educacién | X nathaly caicedo@ambientebog

y Localidades

ota.gov.co

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 informacién 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.




