
 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

Acta de reunión y relación de asistencia 

Código: PE03-PR05-F3 Versión: 4 

 

 

Dependencia responsable: Subdirección Flora y fauna Silvestre. 
 

No. de acta: _02__         Reunión interna ☒         Reunión externa ☐ 

 
Fecha:14/05/2026 Hora de inicio 10:00 am Hora de finalización12:23 am    
  
 

OBJETO DE LA REUNIÓN 
 
Sistemática Grupo Jurídico y Notificaciones. Virtual  
  

TEMAS TRATADOS 
 
1. Compromisos Sistematica anterior..  
2. Indicadores Actos administrativos.   
3. Actividades ejecutoras Jurídicos  
4. Actividades revisoras jurídicos.  
5. Carga Gestión Documental.  
6. Concejos PQRS y otros. Y Gestión Jurídica.    
7. Temáticas concejos y otros, 
8. Temáticas proyectos de ley acuerdos y proposiciones. 
9. Temáticas derechos de petición,   
10. Gestión de procesos Sancionatorios.  
11. Reporte de situación: marzo 2026 
12. Relación conceptos técnicos de disposición final  
13. Procedimiento evaluación y seguimiento.  
14. Procedimiento de disposición final  
15. Procedimiento libro de operaciones.  
16. . Permisos en tramite  
17. Tramites de verificación de información preliminar.  
18. Permisos otorgados,  
19. Gestión documental.  
 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Revisión de Compromisos Anteriores 

Se confirmó el cumplimiento de las tareas previas (participación en la sistemática general, 
directrices del acta única con el ejemplo de hipopótamos y capacitación en derechos de 
petición). 

-Se realizó con éxito la jornada sobre notificaciones con la asistencia de cuatro empresas. 
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• Continúa en proceso el apoyo en archivo por parte del personal encargado (capacitación 
del día 4 y distribución de cuatro cajas por persona). 

Análisis Estadístico y Cifras de Gestión (Abril 2026) 

Se registraron 93 actos en abril. Se detectó un incremento en la transgresión de la disposición 
final de peticiones (37 actos), presuntamente influenciado por el periodo de Semana Santa. 

• Reporte Operativo de Gestión Documental: 
o 155 registros en el libro de operaciones. 
o 2.253 documentos de actas de campo procesados. 
o 41 actos administrativos publicados y 3 de notificaciones. 
o 182 trámites de correspondencia forestal. 
o 212 documentos recibidos en físico. 

Se solicitó a todo el equipo el diligenciamiento riguroso de la matriz de actos administrativos 
para no afectar los indicadores. Se cruzará la base de datos de reparto con los actos publicados 
que presenten inconsistencias. 

 Estrategias Jurídicas, de Cobro y Trámites Especiales 

 (Casos Lora): Se definirá el blindaje del concepto jurídico para proceder con los cobros 
la próxima semana. Se sugirió notificar a las empresas nuevas sobre el libro de 
operaciones y el manual de cobros, mientras que a las antiguas se les gestionará el 
cobro directamente. 

• Peticiones, Consejos y Entidades de Control: Entre enero y abril se tramitaron 29 
requerimientos de consejos y 8 de personerías/contralorías. 

✓ Del 19 de marzo al 11 de mayo se recibieron 145 peticiones (120 resueltas y 25 
en trámite). 

✓ Se manifestó la existencia de un impedimento legal frente a los casos 
relacionados con la Universidad del Bosque. 

:Pese a una baja previa, en mayo se registró un repunte con 17 aperturas. Se solicitó que los 
informes incluyan tanto el análisis mensual como la trazabilidad acumulada anual. 

Colombia Biodiversa: Término de respuesta al 15 de mayo. 

✓ Escuela de Artes y Oficios Santo Domingo: Término al 28 de mayo. 
✓ Universidad Nacional: Concepto técnico en revisión, con fecha límite de entrega 

la próxima semana. 
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• Se instó a cambiar la postura reactiva por una preventiva al recibir solicitudes de 
consejos, analizando antecedentes y competencias con antelación. Las respuestas 
deben ser analíticas, pausadas, críticas y específicas, evitando remisiones genéricas a 
anexos para cuidar la relación con los actores políticos. 

• Rigor en el cumplimiento de los términos, especialmente en traslados de competencia 
(plazo de 5 días). Se extraerán datos de rendimiento para control. 

Optimización de Carga Laboral y Actualización de Procesos 

• Para evitar asignaciones dobles en el sistema, se propuso fragmentar y dividir la revisión 
de documentos entre el personal técnico de manera equitativa según volúmenes 
específicos. 

•  Se informaron ajustes en los flujogramas y el paso a paso en evaluación, seguimiento y 
disposición final para asegurar la coherencia normativa y eliminar redundancias. 

Transición de Gestión Documental y Nuevos Expedientes (Vigencia 2026) 

En 2026 no se insertará el certificado del libro de operaciones en expedientes existentes; se 
manejará mediante un listado de inventario para facilitar el acceso. 

Se creará este expediente por empresa a partir del acta de visita 2026 (incluirá conceptos de 
seguimiento y actos). El equipo administrativo alistará las carpetas, pero no ingresará registros 
hasta que el procedimiento esté formalizado. En junio iniciará la apertura masiva para 
seguimiento. 

Se implementará un "testigo documental" para enlazar los expedientes de 2025 con los nuevos 
de 2026, asegurando la trazabilidad ante auditorías y alineando los permisos con el nuevo 
esque a de cobro. 

Para liberar espacio físico en las oficinas, se organizarán las cajas para transferencia 
documental. El equipo operativo se concentrará en las labores del tercer piso y el personal 
jurídico en el segundo piso. 
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1. Compromisos y avances febrero 2026, se da a conocer mas sobre el tema 

sancionatorios actos administrativos.  
 

 

 

1. Indicadores actos administrativos.  
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2. Actividades ejecutoras Jurídicos  

 

3. Actividades revisoras jurídicos.  
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4. Carga Gestión Documental.  

 
5. Concejos PQRS y otros.   
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7. Temáticas concejos y otros- 
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8. Temáticas proyectos de ley acuerdos y proposiciones. 
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9.Temáticas derechos de petición 

 
 
 

10.  Gestión de casos: PQRS Y Subprocesos. 
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11. Gestión de procesos Sancionatorios.  
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12 . Relación conceptos técnicos de disposición final 

 

13.procedimiento evaluación y seguimiento.  
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14. Procedimiento de disposición final
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15 procedimiento libro de operaciones. 

 

16. Permisos en tramite  
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17.Gestion documental.  
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Elaboró: Katherine Lizeth Torres Rojas  
Revisó: Katherine Lizeth Torres Rojas  
Aprobó: Angela Patricia Romero Rodríguez  
 
 
CONTROL DE CAMBIOS 
 

 
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 

COMPROMISOS 

DESCRIPCIÓN RESPONSABLE FECHA 

1. Diseño de formato de testigo documental Grupo jurídico Mayo  

Concepto Universidad Nacional Grupo jurídico  Mayo  

2. Estrategia de cobro Lora 
Grupo jurídico Mayo  

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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FECHA: 14 de mayo 2026 HORA DE INICIO:                 10:00 am                             HORA DE TERMINACIÓN: 12:00 m  

LUGAR: virtual  TEMA: SISTEMATICA JURIDICA Y GESTION DOC.  RESPONSABLE:ANGELA ROMERO  

NOMBRE Y APELLIDO 

 
TIPO Y NUMERO 
DE DOCUMENTO 
DE IDENTIDAD 

DEPENDENCIA 
/ENTIDAD  

F
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IO
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T
IS

T
A

 

O
T

R
O

S
 

 
CORREO ELECTRÓNICO   

TELÉFONO 
INSTITUCIONAL 

FIRMA 

ERIKA MIREYA MORENO 
RODRIGUEZ 

CC 53159449 
JURIDICO  x  

ERIKA.MORENO@AMBIENTE
BOGOTA.GOV.CO 

3005330008 VIRTUAL 

Carolina Peralta M 
CC 52693557 

SFFS  x  
carolina.martinez@ambiente

bogota.gov.co 
3004775267 VIRTUAL 

JENNY CASTRO 
CC 52021696 

SFFS  x  
jenny.acevedo@ambientebog

ota.gov.co 
3004775267 VIRTUAL 

Jairo Steven Jimenez Fonseca 
1049659136 

SFFS  x  
Jairo.Jimenez@ambientebog

ota.gov.co 
3185164573 VIRTUAL 

Denis Cavanzo 
cc 79994175 

SFFS  x  
denis.cavanzo@ambientebog

ota.gov.co 
3002145614 VIRTUAL 

Jenny Cruz 
cédula 

1020737590 
SFFS  x  

jenny.cruz@ambientebogota.
gov.co 

3017044458 VIRTUAL 

Diana Yadira García 
C.C. 1012443430 

SFFS  x  
diana.garcia@ambientebogot

a.gov.co 
3222447703 VIRTUAL 

francy valeria navarro valencia 
cc 

SFFS  x  
francy.navarro@ambiente.go

v.co 
3118313140 VIRTUAL 

Rocio Galindo Mendoz 
1049604046 

SFFS  x  
Yendy.galindo@ambientebog

ota.gov.co 
3118313140 VIRTUAL 

Angela Patricia Romero 
Cc1020714754 

SFFS  x  
Angela.romero@ambientebo

gota.gov.co 
3118313140 VIRTUAL 

Katherin Torres Rojas  
Cc1013626679 

SFFS  x  
Katherin.torres@ambientebo

gota.gov.co 
8857 VIRTUAL 

 


