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ACTA No. ______________ 
 

ACTA SEGUIMIEMTO Y CONTROL PQRSD PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

Ciudad y Fecha: viernes 10 de abril del 2026 

Objetivo: 

El objetivo de la presente reunión es socializar las cifras relacionadas con el 
incumplimiento en la atención de los derechos de petición, así como 
presentar los lineamientos que deben adoptarse para mitigar el riesgo de 
vencimientos en las PQRSD. 

Desarrollo de la reunión: 

En el marco del seguimiento a las acciones implementadas para garantizar el 
cumplimiento de los tiempos de respuesta a las PQRSD, se llevó a cabo reunión de 
trabajo con el equipo del proceso de Gestión Documental y la Subdirectora 
Administrativa, Liliana Calle, con el propósito de revisar el estado actual de las 
solicitudes, identificar alertas y definir acciones de mejora. 
 
Durante la sesión se socializaron y desarrollaron los siguientes temas: 
 
Proceso para la búsqueda de información del INCODER: Se explicó el 
procedimiento adoptado para la localización, verificación y recuperación de 
información histórica relacionada con el INCODER, detallando las fuentes 
consultadas, los tiempos promedio de respuesta y las principales dificultades 
asociadas a la dispersión o volumen documental. 
 
Cantidad de solicitudes atendidas: Se presentó el consolidado de solicitudes 
tramitadas durante el periodo evaluado, especificando volumen, tipología y estado 
(cerradas, en trámite y próximas a vencimiento), con el fin de analizar la capacidad 
operativa del equipo frente a la demanda. 



 
Formato 

 

Código: F01-MN-CYP-01 

Gestión de comunicaciones y 

prensa   ACTA 

Versión: 6 

Fecha Emisión:  

23/06/2023 

 



 
Formato 

 

Código: F01-MN-CYP-01 

Gestión de comunicaciones y 

prensa   ACTA 

Versión: 6 

Fecha Emisión:  

23/06/2023 

 

 
 
 
Estructura del equipo de trabajo para la atención de PQRSD: Se expuso la 
organización interna del equipo, roles y responsabilidades asignadas, así como la 
distribución de cargas laborales para la gestión de las solicitudes, identificando 
oportunidades de fortalecimiento en caso de incremento de requerimientos. 
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Seguimiento a las PQRSD:Se revisaron los mecanismos de control y monitoreo 
implementados, incluyendo reportes periódicos, alertas de vencimiento y 
seguimiento en el SGDEA Orfeo, con el fin de mitigar riesgos de incumplimiento en 
los términos legales. 
 
Recomendaciones: Se plantearon acciones orientadas a optimizar los tiempos de 
respuesta, fortalecer la articulación entre dependencias, mejorar la trazabilidad en el 
sistema y consolidar buenas prácticas para la gestión oportuna de las solicitudes 
ciudadanas. 
 
La reunión permitió identificar oportunidades de mejora y reafirmar el compromiso 
institucional con la atención eficiente, transparente y oportuna de las PQRSD, en 
cumplimiento de la normativa vigente y los lineamientos internos. 
 

 

Firmas: Para la presente Acta se adjunta como anexo la lista de asistentes. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Firma responsable 
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Acuña 
Hernández
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