SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SECRETARIA DE
AMBIENTE 1 BOGOT’\ Acta de reunion y relacion de asistencia

Cédigo: PE03-PRO5-F3 Version: 4

ALCALDEA MAYOR
DE BOGOTA O

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

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

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

DESARROLLO DE LA REUNION

Por medio de una presentacién se explicé a los asistentes las actividades que corresponden al proceso
PQRS v las actividades que corresponden a los Subprocesos (solicitud de informacién 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 A EROGEAR MEMORANDG

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

ELABORAR BORRADORES

REVISION BORRADORES
+ FIRMA

+ ENVIAR A CORRESPONDENCIA

Durante la capacitacion, se llevé 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 PROCESD I RECURSDS |

& Eséado Radicacién Inicial Tramite Actividad Comentario Tercero Asignacién Vence Nimero | Expediente Proceso Descripcion | Asignato Por | Termine Inicial
Todos || i |[Todas i 11 i 1 I I ]
= " : i L D2 i o 20350523 —_— PROY-2025- -
o8 o 20I5ERD0ZTE Reclamos Revisidny rapario oL be supa 208505-20 1103 SEC0 6108205 e A, XTI
PROv.gzs. PROCESODE  Capactscdn  FANNY
8 2025ER00275 Cusjas Proyecsar respussta ANONIMG 5108204 il QUEMASYID PORS18de  ALEXANDRA  202505-1108:45
RECLAMGS V4.0 mayo BORDA TRIANA

En el sistema, se gestionaron los procesos desde la asignacion 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 clasificacion de la informacion, Revision y reparto, se realizé un
ejemplo de solicitud de informacidn a otras dependencias, lo que permitio la creacién de subprocesos.

Se continud con las actividades de Proyeccion del borrador, Revisidon del borrador, Firma del borradory
Envio de la correspondencia. Durante este ejercicio, se seleccionaron las preguntas asociadas a cada
actividad y las plantillas correspondientes, diferenciando entre casos con solicitantes andénimos y con
terceros identificados.
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Datos elaborar respuesta
LUELFO
DOCIMENIDS RANGADOS
| Mo. Radicado | Fecha d Tramite: I[I° Tipo Documento
EZDZEERODZTﬁ 2025—0520 UD:A!&:.:Quqas .Solicilud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
MNombre Fecha Viersidn
Proyeccién de documentos
V' Respuesta Final Respuesta Parcial

Proyectar respuesta

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

W Formato de respuesta de quejas

LuEFF£O00

tos

2 Respussts quejas andnimas

+ Fianiila: Res Cuejzs andnimas Final

Oficio de Salida W Comunicacidn de aviso

Documenta: Oficic Respuesta Qusjas Andnimas Final (Desesrgar documents) (Modificar este bomador] (Editar an MEWbrd) (Aduntas 0}

£ coe
DOCUMENTOS RADICADO S
Mo, Radicado Fecha Tramite Tipo Documenta
2025ERD02TE |2025-05-20 0:45:1Cuesas |Solicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR

| . Nombre | Fecha Version
Oficic Respuesta Quejas Andnimas Final 12025-05-22 16:00:28 1

‘Comunicacion de aviso Final |2025-05-22 16:00:38 I
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LEFFO

Documentos
& Respussta quejas andnimas
= Flantifa: Res) Cuejas andnimas Final
Documento: Cficio Respuesta Qusjas Andnimas Final {Descargar documenta) (Medificar este borador) (Editar en MSWerd) (Aduntos 0)
& coE
DOCUMENTO'S RADICADOS
Mo. Radicado | Fecha | Tramite Tepo Documento
|2DZEERODZTS 20250520 08:45:}Queias Sclicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
i Nombre __ Fecha | ersion
| Dficio Respuesta CQuejas Andnimas Final |2025-05-22 16:00:20 1
z |Comunicacidn de aviso Final 2025-05-22 16:00:38 1

Firmar respuesta

Ly =802

Documentas
& Respussta quejas andnimas
# Flanilla: Respuests Quejas anonimas Final
Documents: Oficio Respuesta Qusjas Andnimas Final (Descangar documente) (Modificar este borader) (Edazr 2n MSWard) (Adurtos 0}

& coe
DOCUMENTOS RADICADO S

| No. Radicado _Fecha Tramite Tipo Documento

! 2025ERO027S  [2025-05-20 0845 Quesas Saolicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR

| Nombre ! Fecha ersion
1 |Oficio Respuesta Quejas Andnimas Final 2025-05-22 18:00:39 2
Z  |Comunicacion de aviso Final 12025-05-22 18:00:39 2

También se gestionaron las actividades correspondientes a un subproceso del PQRS, desde la asignacion
de la solicitud hasta la aprobacion del memorando para la consolidacién de la informacion requerida en
la respuesta final.
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=

cc ion de ofras

sy @s1 & N

Agregue las dependencias de las cuales requiere informacion

mediante memorando para proyectar respuesta al solicitante

De clic en GUARDAR

| a3 Gualdarl ‘& Agregar I # Eliminar |

Proyectar

| DEFEMDENCIA | OBSERVACION
1 DIRECCION LEGAL AMBIENTAL responder numeral 1
2 DIRECCION DE PLANEAGION Y SISTEMAS DE INFORMACION responder numeral 2
W fanzar

|
LEEFO05

Documentos
Cglﬂeﬂmﬂﬁo

« Fizntita: Memorando

Documents: Memaranda DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL {Descargar documento) iModficar este borrador) (Editar en MSWWord)

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

N [ B e T ]
1 | 2025ER00275 :20254}52009:45::Queas |Sdlicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Nombre Fecha ersién

ARCHIVOS ADJUNTOS

1 Description htm!
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LEFF O
g

# Plantifa: Memorando

Doouments: Memorando DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL {Descargar documenio} (Modificar este borrador) (Editar en MSWard) (Adjuntes 0 )

DOCUMENTOS RADICADOS
No. Radicado Fecha Tramite Tipo Documents
2025ERD027T5  2025-05-20 0845 |Queias Solicitud Telefonica
DOCUMENTOS EN BORRADOR
Nombre : Fecha Versién
1 |Memorando DIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACION |2025-05-22 16:07:38 2

Para finalizar se envia enlace para diligenciar formulario de evaluacion y asistencia de

la capacitacion.

COMPROMISOS

DESCRIPCION

RESPONSABLE FECHA

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

Elaboré: Fanny Alexandra Borda - DPSIA

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion

No. Acto Administrativo y
fecha

y de la Directiva 005 de Gobierno Abierto.

Se actualiza bajo las directrices definidas en el Decreto 189 de 2020 .
Radicado No.

aprobacion del acta.

3 Se incluye la columna de “tipo y numero de documento de identidad” .20.23EE171778 del 28 de
. . . 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 vy Radicado 20241E221864 del
23 de octubre de 2024
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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
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