
 

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: 19/08/2025  Hora de inicio 10:00 am Hora de finalización 11:00 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 
Subprocesos 

2. Tramite del Procedimiento PQRS en FOREST. 
3. Uso de Plantillas propias de PQRS 

 
 
 

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. 
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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 

   
   

   

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. 

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 
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