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

AMBIENTE

‘ SECRETARIA DE |
1

SALEEA,
DE BOGOTA Qo

Caédigo: PE03-PR05-F3 Version: 4

Dependencia responsable: Direccion de Planeacion y Sistemas de Informacion Ambiental
No. de acta: __ 01 Reunioén interna Reunion externa [

Fecha: 13/08/2025 Hora de inicio 10 AM Hora de finalizacion 11 AM

OBJETO DE LA REUNION

Realizar capacitacién generalidades FOREST

TEMAS TRATADOS

Generalidades y bondades del ambiente de gestion ambiental Forest 4.7
Diferencia entre procedimiento, procesos y radicados

Tipologia documental de los radicados

Tipos de procedimientos

Recomendaciones en procesos y mesa de servicios

vk wN e

DESARROLLO DE LA REUNION

Se inicia la capacitaciéon presentando el sistema de gestion ambiental Forest 4.7.

Se explicé la interfaz del sistema, incluyendo la estructura del mend, los accesos directos,
la organizacion de los mddulos principales y las funcionalidades nuevas o mejoradas.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SECRETARIA DE

AMBIENTE BO‘GOT’\ Acta de reunién y relacion de asistencia

Cdédigo: PE03-PR0O5-F3 Version: 4

Iniciar sesion N
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Pantalla de inicio (Workplace)

Menu de opciones y usuario

Mis actividades: con iconos que reflejan el estado de los documentos
Consulta y trazabilidad de documentos y procesos

Visualizacion y vinculacion de radicados

Acciones disponibles en el proceso y los borradores

Pantalla Inicio (Workplace) y nuevo perfil de usuario
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Filtrar Médulos /7 Opciones

Espacio de trabajo
Filtrar médulos, opciones q—g

= s s Este campo le permite al usuario filtrar del menu por
nombre de modulos o por nombre de opciones (procesos).

Una vez ubique en el menu el
modulo o proceso y desea iniciar
la gjecucion, haga clic sobre este.
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todas las actividades asignadas al usuario logueado.

M IS act“"dades Una vez realice el ingreso, el sistema lista en la tabla
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Consulta radicados

. Enla barra herramientas, aparece la opcién

! ) Documentos I

yse

la opcién

Vincular
Radicados

Forest 4.7
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Vincular Documentos
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S R
20056000148
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Borradores Visualizacion de las versiones preliminares del

documento antes de firma y radicacion.

@'ELABORARDOCDESALIDA  Radicados DO [

Borrador Fecha

2025-03-31

~ [ OFICIO_SALIDA_FIRMA ELABORAR DOC DE SALIDA Datos

2025-03-31
14:44:58

D version 1 ELABORAR DOC DE SALIDA Datos

Funcionario

FANNY ALEXANDRA
14:4458 BORDA TRIANA

FANNY ALEXANDRA
GORDA TRIANA

OFICIO_SALIDA _FIRMA

Acclones v

A Ver comentarios

i Ver Informacién

x
Ver Informacién

Proceso: #5487646 CORRESPONDENCIA V4
Descripcion: CORRESPONDENCIA VERSION FOREST 4.7

Etapa: Etapa O

Actividad: REVISION Y REPARTO

Ejecutor: CONTRATISTA

Tercero: ABC SANDBLASTING SAS

Fecha de Creacién: 2025-03-31 1108:36 AM r
Fecha de Activacién: 2026-03-31 110836 AM

Fecha de Asignacién: 2025-03-31 1109:59 Al 3
Fecha 03-81 Vence hay

Comentarios: PARA DAR TRAMITE VERSION 4.7

Enviado por: FANNY BORDA TRIANA DE

PLANEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL)

Creado por:FANNY ALEXANDRA BORDA TRIANA (DIRECCION DE
PLANEACION ¥ SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL)

Radicacién Inicial: 2025ER00184

Adjuntes: Total (1)

Trémite: Solicitud

Fecha de Vencimiento Trémite: 2025-04-23 Normal
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Diferencia entre procedimiento, procesos y radicados

Es importante que el usuario del sistema FOREST, maneje un lenguaje correspondiente al
sistema que va a utilizar. Se explico la diferencia entre procedimiento, proceso y radicado.

Diferencias

PROCESO RADICADO

Procese: 6487915 CORRESPONDENCIA V4 CORRESPONDENCIA © -
Radicacion: 2025ER00184

£ deamae ol Es un documento oficial

Nombre del procedimiento,
Pueden ser transversales o misionales

El nimero de radicado se conforma por:

ANO-CLASE DOCUMENTAL- CONSECUTIVO
6487915

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

Tipologia documental de los radicados
Se presentaron y explicaron los diferentes tipos de radicados dentro del sistema:
1. ER - Externo Recibido
2. IE - Interno Enviado
3. EE - Externo Enviado

Tipos de procedimientos
Se presentaron y explicaron los diferentes tipos de procedimientos existentes:

1. Transversales
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2. Misionales

* ER (Externo Recibido)
* |[E (Interno Enviado)

* EE (Externo Enviado)

Tipos de Procedimiento

Transversales

IAAP

Tipos de Radicado

PQR

Memorando

Oficio de salida

Misionales

Registro de vertimientos

Recomendaciones en procesos y mesa de servicios

Se explicaron las recomendaciones son para un mejor uso del sistema y correcto
entendimiento de la mesa de servicios (en los casos FOREST)

Finalizacion de procesos: Se explico el procedimiento para dar cierre adecuado a los

procesos documentales y garantizar la correcta trazabilidad.

Anulacion de radicados: Se abordaron las condiciones y requisitos bajo los cuales un

radicado puede ser anulado.

Diferencia con los borradores: Se aclaré la diferencia entre un radicado anulado y un
documento en estado de borrador, enfatizando en las condiciones en las que cada uno aplica

dentro del sistema.

Se finalizé capacitacion.
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COMPROMISOS
DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA

(

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

Elabord: Fanny Alexandra Borda.

CONTROL DE CAMBIOS

No. Acto Administrativo y

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

en la relacion de asistencia.

Se actualiza incluyendo al final, los campos correspondientes para el

4 diligenciamiento de los responsables de elaboracion, revision y Radicado 20241E221864 del

e 23 de octubre de 2024
aprobacién del acta.
RESPONSABLES DE ELABORAR Y ACTUALIZAR
ELABORO: REVISO: APROBO:
Nombre: Juan Carlos Ortiz R. Noml?re: Jerc')nir_no Juan Diego Noml')re: Jerénir_no Juan Diego
C ) . Rodriguez Rodriguez Rodriguez Rodriguez
argo: Contratista ’ ; ’ ;
Fecha: 22/10/2024 Cargo: Subsecretario General Cargo: Subsecretario General
) Fecha: 23/10/2024 Fecha: 23/10/2024
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