
 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

Acta de reunión y relación de asistencia 

Código: PE03-PR05-F3 Versión: 4 

 

 

Dependencia responsable: Dirección de Planeación y Sistemas de Información Ambiental 
 

No. de acta: ____         Reunión interna ☒         Reunión externa ☐ 

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

OBJETO DE LA REUNIÓN 
 
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 REUNIÓN 
 

Por medio de una presentación se explicó a los asistentes las actividades que corresponden al proceso 

PQRS y las actividades que corresponden a los Subprocesos (solicitud de información a otras 

dependencias). 
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Durante la capacitación, se llevó a cabo un ejercicio guiado en el Sistema de Información Ambiental 

FOREST, en el cual se crearon dos procesos PQRS: uno con un ejemplo de solicitante anónimo y otro con 

un tercero identificado con sus respectivos datos. 

 

En el sistema, se gestionaron los procesos desde la asignación de la solicitud hasta el envío de la 

correspondencia. Se diligenció la información correspondiente en cada una de las actividades del flujo: 

Asignación de la solicitud, Revisión y clasificación de la información, Revisión y reparto, se realizó un 

ejemplo de solicitud de información a otras dependencias, lo que permitió la creación de subprocesos. 

Se continuó con las actividades de Proyección del borrador, Revisión del borrador, Firma del borrador y 

Envío de la correspondencia. Durante este ejercicio, se seleccionaron las preguntas asociadas a cada 

actividad y las plantillas correspondientes, diferenciando entre casos con solicitantes anónimos y con 

terceros identificados. 
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También se gestionaron las actividades correspondientes a un subproceso del PQRS, desde la asignación 

de la solicitud hasta la aprobación del memorando para la consolidación de la información requerida en 

la respuesta final. 



 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

Acta de reunión y relación de asistencia 

Código: PE03-PR05-F3 Versión: 4 

 

 

 

 

 



 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

Acta de reunión y relación de asistencia 

Código: PE03-PR05-F3 Versión: 4 

 

 

 
 
Para finalizar se envía enlace para diligenciar formulario de evaluación y asistencia de 
la capacitación. 
 
 
 

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

Elaboró: Fanny Alexandra Borda - DPSIA 
 
 

 
CONTROL DE CAMBIOS 
 

COMPROMISOS 

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE FECHA 

   

   

(Incluir tantas filas como sea necesario)   

Versión Descripción de la modificación 
No. Acto Administrativo y 

fecha 

3 

Se actualiza bajo las directrices definidas en el Decreto 189 de 2020 
y de la Directiva 005 de Gobierno Abierto. 
Se incluye la columna de “tipo y número de documento de identidad” 
en la relación de asistencia. 

Radicado No. 
2023EE171778 del 28 de 
julio del 2023. 

4 
Se actualiza incluyendo al final, los campos correspondientes para el 
diligenciamiento de los responsables de elaboración, revisión y 
aprobación del acta. 

Radicado 2024IE221864 del 
23 de octubre de 2024 
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RESPONSABLES DE ELABORAR Y ACTUALIZAR 

 
ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

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

Nombre: Jerónimo Juan Diego 
Rodríguez Rodriguez 
Cargo: Subsecretario General 
Fecha: 23/10/2024 

Nombre: Jerónimo Juan Diego 
Rodríguez Rodriguez  
Cargo: Subsecretario General 
Fecha: 23/10/2024 

 

 

  



 

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demás normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente formulario otorga 
consentimiento para que se trate su información personal de acuerdo con la Política 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 aquí consignados serán usados para registrar su presencia en las reuniones o actividades realizadas por la entidad y que 
adicionalmente podrán ser usados para temas estadísticos. 
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FECHA: 24/06/2025 HORA DE INICIO:  10:30 A.M.                                            HORA DE TERMINACIÓN: 11:30 A.M. 

LUGAR: Reunión virtual MEET TEMA: Capacitación FOREST PQRS RESPONSABLE: Fanny Alexandra Borda - DPSIA 

NOMBRE Y APELLIDO 

 
TIPO Y 

NUMERO 
DE 

DOCUME
NTO DE 

IDENTIDA
D 

DEPENDENCIA /ENTIDAD  

F
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R
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R
A

T
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T
A
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T

R
O

S
 

 
CORREO ELECTRÓNICO   

TELÉF
ONO 

INSTIT
UCION

AL 

FIRMA 

Karol Asprilla  SSFFS - Subdirección de 
Silvicultura, Flora y 

Fauna Silvestre 

 X  

karol.asprilla@ambientebog
ota.gov.co  Reunión Virtual MEET 

Diana Carolina Figueroa Niño  SSFFS - Subdirección de 
Silvicultura, Flora y 

Fauna Silvestre 

 X  

diana.figueroa@ambienteb
ogota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

Jennifer Insuasty  SER - Subdirección de 
Ecosistemas y Ruralidad 

 X  
jennyfer.insuasty@ambient

ebogota.gov.co 
 

Reunión Virtual MEET 

EDNA MARITZA BEDOYA GRISALES  SEGAE - Subdirección de 
Ecourbanismo y Gestión 
Ambiental Empresarial 

 X  

edna.bedoya@ambientebog
ota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

Julieth Andrea Patiño Garzon   SEGAE - Subdirección de 
Ecourbanismo y Gestión 
Ambiental Empresarial 

 X  

juliethpatino@ambientebog
ota.gov.co  Reunión Virtual MEET 



 

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demás normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente 
formulario otorga consentimiento para que se trate su información personal de acuerdo con la Política 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 aquí consignados serán usados para registrar su presencia en las 
reuniones o actividades realizadas por la entidad y que adicionalmente podrán ser usados para temas estadísticos. 
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CORREO ELECTRÓNICO   

TELÉF
ONO 

INSTIT
UCION

AL 

FIRMA 

RONALD BAQUERO  OPEL - Oficina de 
Participación Educación 

y Localidades 

 X  

consejoconsultivodeambien
te@ambientebogota.gov.co  Reunión Virtual MEET 

Angela Margarita Barreto   SCAAV - Subdirección de 
Calidad del Aire, Auditiva 

y Visual 

 X  

angela.barreto@ambienteb
ogota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

Sandra Milena Arevalo  SER - Subdirección de 
Ecosistemas y Ruralidad 

 X  
sandra.arevalo@ambienteb

ogota.gov.co 
 

Reunión Virtual MEET 

Adriana Moreno  SEGAE - Subdirección de 
Ecourbanismo y Gestión 
Ambiental Empresarial 

 X  

adriana.moreno@ambiente
bogota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

ANDREA DEL PILAR RODRIGUEZ  SSFFS - Subdirección de 
Silvicultura, Flora y 

Fauna Silvestre 

 X  

PILAR.RODRIGUEZ@AMBIE
NTEBOGOTA.GOV.CO  Reunión Virtual MEET 

Alejandro Callejas Mora  SER - Subdirección de 
Ecosistemas y Ruralidad 

 X  
alejandro.callejas@ambient

ebogota.gov.co 
 

Reunión Virtual MEET 



 

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demás normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente 
formulario otorga consentimiento para que se trate su información personal de acuerdo con la Política 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 aquí consignados serán usados para registrar su presencia en las 
reuniones o actividades realizadas por la entidad y que adicionalmente podrán ser usados para temas estadísticos. 
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CORREO ELECTRÓNICO   

TELÉF
ONO 

INSTIT
UCION

AL 

FIRMA 

Edward Leonardo Guevara Gómez   SSFFS - Subdirección de 
Silvicultura, Flora y 

Fauna Silvestre 

 X  

edward.guevara@ambiente
bogota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

LAURA MARIA ESPINOSA   SER - Subdirección de 
Ecosistemas y Ruralidad 

 X  
LAURA.AMBIENTE2023@G

MAIL.COM 
 

Reunión Virtual MEET 

Angela Muñoz  SEGAE - Subdirección de 
Ecourbanismo y Gestión 
Ambiental Empresarial 

 X  

angela.munoz@ambientebo
gota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

LIZ CATHERINE MOLINA MARTINEZ  SEGAE - Subdirección de 
Ecourbanismo y Gestión 
Ambiental Empresarial 

 X  

liz.molina@ambientebogota
.gov.co  Reunión Virtual MEET 

SANDRA MURCIA  SEGAE - Subdirección de 
Ecourbanismo y Gestión 
Ambiental Empresarial 

 X  

sandra.murcia@ambienteb
ogota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 



 

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demás normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente 
formulario otorga consentimiento para que se trate su información personal de acuerdo con la Política 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 aquí consignados serán usados para registrar su presencia en las 
reuniones o actividades realizadas por la entidad y que adicionalmente podrán ser usados para temas estadísticos. 
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CORREO ELECTRÓNICO   

TELÉF
ONO 

INSTIT
UCION

AL 

FIRMA 

Diego Padilla Moreno  SRHS - Subdirección del 
Recurso Hídrico y del 

Suelo 

 X  

diego.padilla@ambientebog
ota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

LILIANA SABOGAL AREVALO  SCAAV - Subdirección de 
Calidad del Aire, Auditiva 

y Visual 

X   

liliana.sabogal@secretariad
eambiente.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

Laura Stefany Gutierrez Zuñiga  SSFFS - Subdirección de 
Silvicultura, Flora y 

Fauna Silvestre 

 X  

stefany.gutierrez@ambient
ebogota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

Brayan Fernando Jiménez Sabogal  SER - Subdirección de 
Ecosistemas y Ruralidad 

 X  
brayan.sabogal@ambienteb

ogota.gov.co 
 Reunión Virtual MEET 

Edwin Sebastian Cortes Gonzalez  SEGAE - Subdirección de 
Ecourbanismo y Gestión 
Ambiental Empresarial 

 X  

Edwin.cortes@ambientebog
ota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 



 

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demás normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente 
formulario otorga consentimiento para que se trate su información personal de acuerdo con la Política 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 aquí consignados serán usados para registrar su presencia en las 
reuniones o actividades realizadas por la entidad y que adicionalmente podrán ser usados para temas estadísticos. 
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CORREO ELECTRÓNICO   

TELÉF
ONO 

INSTIT
UCION

AL 

FIRMA 

Laura  Perdomo Rivas  SEGAE - Subdirección de 
Ecourbanismo y Gestión 
Ambiental Empresarial 

 X  

laura.perdomo@ambienteb
ogota.gov.co  

Reunión Virtual MEET 

Doncan Daniel Grajales Amórtegui   OPEL - Oficina de 
Participación Educación 

y Localidades 

 X  

voluntariadoambiental@am
bientebogota.gov.co  Reunión Virtual MEET 

Nathaly Julieth Caicedo Luján 

 OPEL - Oficina de 
Participación Educación 

y Localidades 

X   
nathaly.caicedo@ambientebog

ota.gov.co 
 

Reunión Virtual MEET 

 
 

      
 

 
 

      
 

 
 

       

 
 

       

 


