
 

 

ACTA DE REUNIÓN Y LISTADO DE ASISTENCIA CÓDIGO: DE-FO-001 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO. 
VERSIÓN: 1 

FECHA:30/ABR/2026 

 
 

 

 

  
Dependencia responsable: SGA-DGA-DAP-SBio 
 

No. de acta: __1____         Reunión interna x        Reunión externa ☐ 

 
Fecha: 17 de septiembre de 2026     Hora de inicio: 9:00 am     Hora de finalización: 10:30 am   
  
 

OBJETO DE LA REUNIÓN 
 
Socializar los cambios y lineamientos relacionados con el procedimiento para la presentación, revisión y trámite de 
las cuentas de cobro, especialmente frente a la implementación de nuevos pasos en el sistema Forest, el cargue de 
información en SECOP y las revisiones de los componentes técnico, financiero y jurídico, así como aclarar el 
procedimiento para contratos que presenten adiciones y prórrogas.  
 
 

TEMAS TRATADOS 
 

1. Implementación del nuevo paso en el sistema Forest a partir del 1 de octubre. 
2. Cargue oportuno de informes y soportes en SECOP. 
3. Documentación requerida en la etapa inicial de presentación de la cuenta de cobro. 
4. Flujo de revisión por los componentes técnico, financiero y jurídico. 
5. Nuevo procedimiento posterior a la firma del IAP por parte de la supervisión. 
6. Cargue del informe y plan de pagos en SECOP. 
7. Manejo de devoluciones y rechazo de informes en SECOP. 
8. Ausencia de notificaciones automáticas en Forest y necesidad de realizar seguimiento manual. 
9. Procedimiento aplicable a contratos con adiciones y prórrogas. 
10. Anexo de la minuta de adición y prórroga en Forest. 
11. Errores frecuentes en la actualización de contratos con modificaciones. 

 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

Durante la reunión se socializó la implementación de un nuevo paso en el sistema Forest a partir del 1 de 

octubre, el cual contempla revisiones adicionales por parte de los enlaces financieros. Se explicó que estos cambios 

buscan fortalecer el control del trámite de las cuentas de cobro y atender los requerimientos derivados de hallazgos 

relacionados con el cargue oportuno de información en SECOP. 

Se aclaró que, en la etapa inicial, la persona contratista deberá cargar únicamente el archivo ZIP correspondiente a 

las obligaciones y la planilla de seguridad social, sin que sea necesario adjuntar en este momento el pantallazo de 

SECOP. Este último será requerido posteriormente, una vez se complete la etapa correspondiente dentro del flujo de 

Forest. 
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Respecto al proceso de revisión, se explicó que las cuentas de cobro serán verificadas inicialmente por los apoyos a 

la supervisión en sus componentes técnico, financiero y jurídico. Se resaltó la importancia de comunicar 

oportunamente las observaciones para facilitar su subsanación y evitar retrasos en el trámite. Una vez superada la 

revisión técnica, la cuenta continuará hacia el enlace financiero y posteriormente al componente jurídico, de acuerdo 

con el flujo establecido. 

También se explicó el nuevo procedimiento posterior a la firma del IAP por parte de la jefatura. Una vez firmado el 

documento, el sistema devolverá la cuenta a la persona contratista, quien deberá descargar el IAP en formato PDF 

y realizar el correspondiente cargue en SECOP. Para este proceso se estableció que el soporte deberá presentarse 

en PDF completo, permitiendo visualizar la información del contratista, el plan de pagos y el informe 

correspondiente. 

Posteriormente, la persona contratista deberá cargar el soporte de SECOP en Forest y seleccionar correctamente el 

enlace financiero encargado de realizar la revisión. Se hizo énfasis en la importancia de seleccionar el nombre 

completo del enlace correspondiente para garantizar que la cuenta sea direccionada adecuadamente. 

Frente a las devoluciones, se aclaró que cuando estas se generen durante las revisiones internas no será necesario 

reiniciar todo el ciclo. Se deberán atender las observaciones registradas en Forest y continuar con el trámite 

correspondiente. Sin embargo, cuando la devolución sea realizada por la Dirección Financiera y esta implique la 

modificación del número de radicado, será necesario realizar nuevamente el cargue del IAP actualizado en SECOP. 

En relación con la revisión financiera, se indicó que los enlaces financieros verificarán de manera rigurosa la 

información registrada en SECOP, incluyendo el PDF, nombre del contratista, plan de pagos, número del proceso y 

planilla de seguridad social, con el propósito de disminuir errores y evitar retrasos en el trámite de las órdenes de 

pago. 

Se informó igualmente que Forest actualmente no genera notificaciones automáticas por correo electrónico 

para las asignaciones o devoluciones, por lo cual será necesario realizar seguimiento permanente al estado de las 

cuentas dentro de la plataforma. Como medida de apoyo para agilizar el proceso, se propuso utilizar el grupo general 

de WhatsApp para informar, al finalizar la jornada, las cuentas que hayan sido aprobadas y firmadas por la jefatura. 

En cuanto a los documentos confidenciales contenidos en archivos ZIP, se aclaró que estos no son de cargue 

obligatorio en SECOP. Asimismo, se precisó que la descarga y cargue de los certificados de pago expedidos por 

Hacienda en SECOP corresponde a los enlaces financieros y no a las personas contratistas. 

Finalmente, se socializó el procedimiento aplicable a los contratos que presenten adiciones y prórrogas. Se explicó 

que, cuando en Forest aparezca el nuevo registro presupuestal producto de la modificación contractual, se deberá 

actualizar la información del contrato y adjuntar como soporte la minuta de adición y prórroga descargada de 

SECOP. Se hizo énfasis en que debe descargarse específicamente la minuta de la modificación y no el documento 

de justificación. 
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Se recordó la importancia de realizar oportunamente el trámite de las cuentas de cobro y no esperar hasta los 

últimos días, teniendo en cuenta los tiempos de revisión de las diferentes áreas y la posibilidad de presentarse 

inconvenientes o congestión en las plataformas Forest y SECOP. 
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Revisó: William Repizo  
Aprobó: Andrea Saldaña 
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VERSIÓN FECHA RAZÓN DEL CAMBIO 

 
 

 
1 

 
 

 
30/Abr/2026 

En el marco de la adopción del nuevo Mapa de Procesos versión 7 y de los 
cambios aprobados que contemplaron la unificación del proceso de 
Direccionamiento Estratégico con el proceso Sistema Integrado de Gestión, se 
acoge el presente documento en el proceso de Direccionamiento Estratégico en 
versión 1. Esta actualización incorpora la modificación integral del documento. 
Finalmente, en atención a la activación automática de la codificación en 
Isolución, el código del formato cambia de PE03-PR05-F3 a DE-FO-001. 

 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

 
 
 

 
Nombre: Dora Cristina Suárez 
Macías 
Cargo: Contratista 
Fecha: 30/Abr/2026 

 
Nombre: Andrés Felipe Rojas 
Castiblanco 
Cargo: Contratista 
Fecha: 30/Abr/2026 

 
Nombre: Javier Eduardo Rojas Cala 
Cargo: Jefe Oficina Asesora de 
Planeación 
Fecha: 30/Abr/2026 

Nombre: Javier Eduardo Rojas Cala 
Cargo: Jefe Oficina Asesora de 
Planeación 
Fecha: 30/Abr/2026 
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En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demás normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente formulario otorga 
consentimiento para que se trate su información personal de acuerdo con la Política de privacidad y tratamiento de datos personales de la Secretaria Distrital de Ambiente, que 
puede consultar a través del siguiente enlace: https://www.ambientebogota.gov.co/web/transparencia/politica-de-privacidad-y-tratamiento-de-datos-personales. De igual 
manera el arriba firmante entiende que los datos aquí consignados serán usados para registrar su presencia en las reuniones o actividades realizadas por la entidad y que 
adicionalmente podrán ser usados para temas estadísticos. 

 

 

Fecha: 17 de septiembre de 2026 Hora de inicio: 09:00 a.m. Hora de terminación: 10:30 a.m. 

Lugar: Meet: meet.google.com/djk-trrc-bod  Tema: Socialización: nuevo trámite IAAP y información adiciones  Responsable:  SGA-DGA-DAP-SBio 

Nombre y apellido 

 
Tipo y número de 
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identidad 

Dependencia 
/entidad  
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Correo electrónico  

 
Celular Firma 

Luisa Fernanda Mesa Guevara  Cc 1031143944 Sbio  X  
luisa.mesa@ambientebogota.gov.
co 

3153116630 Luisa fmg 

Luz Marina Villamarin R CC 52263539 DGA  X  
Luz.villamarin@ambientebogota.g
ov.co 

3103034861 Luz Villamarin  

Maria Lucila Contreras Niel CC.52502691 DGA  X  luci.c.niel123@gmail.com 3166280850 Maria Lucila Contreras N. 

Sandra Patricia Marín Jiménez 
 

CC.25181646 DGA/SDA  X  
sandra.marin@ambientebogota.go
v.co 

310383826 Sandra Marín 

karen dennis manrique guerrero CC 1032471361 SEGAE  X  
karen.manrique@ambientebogota.
gov.co 

3114403693 Karen Manrique 

Carlos Avila cc79903788 SGA  X  
carlos.avila@ambientebogota.gov.
co 

3214908907 Csrlos Avila 

Fabio Camilo Romero Paramo CC 79943245 DGA/SDA  X  
fabio.romero@ambientebogota.go
v.co 

3132936804 FABIO ROMERO 

Miller Esteban Prieto Forero CC 1023970752 SGA / SDA x   
miller.prieto@ambientebogota.gov.
co 

3024140438  Miller Prieto. 
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Correo electrónico  

 
Celular Firma 

Luz Fabiola Giraldo CC 30325848 SDA/SBIO  X  
Luz.giraldo@ambientebogota.gov.
co 

321 4582473 Fabiola Giraldo 

Oscar Gomez Romero CC. 1032364324 SDA/SBIO  X  
oscar.gomez@ambientebogota.fov
.co 

3208127654 Oscar Gomez 

César Andrés vivas Medina cc 94527755 SDA/SBIO  X  
cesar.vivas@ambientebogota.gov.
co 

3006636450 César A. Vivas 

nny Lizette Castillo Cittelly CC 52834452 DGA/SDA  X  
anny.castillo@ambientebogota.go
v.co 

 Anny Castillo Cittelly 

Nicolás Enrique Romero Patiño CC. 80.121.949 SBIO/SDA  X  
nicolas.romero@ambientebogota.
gov.co  

3112002782 Nicolás Romero Patiño 

Johanna Perilla Plazas CC 52.788.301 DGA/ SDA  X  
johanna.perilla@ambientebogota.g
ov.co 

3144854261 Johanna Perilla Plazas 

Jessica Paola Caicedo Pazos  Cc. 1124316217 SBIO/SDA    
jessica.caicedo@ambientebogota.
gov.co 
 

3114989625 Jessica Caicedo.  

César Augusto González López CC 1024508810 SBIO/SDA  X  cgonzalez3090@gmail.com 3156168729 César González 

Julie VivianaVillarreal Rodriguez CC 52931966 SGA  X  
julie.villarreal@ambientebogota.go
v.co 

3208580770 Julie Villarreal 
Julieth Paola Arias Díaz  CC 1014574984 DAP/SDA  X  

Julieth.arias@ambientebogota.gov
.co 

3206572542 Julieth Arias  

mailto:nicolas.romero@ambientebogota.gov.co
mailto:nicolas.romero@ambientebogota.gov.co
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Correo electrónico  

 
Celular Firma 

Adriana Garcai Diaz CC 40043916 SBio  X  
marcela.garcia@ambientebogota.
gov.co 

3112724090 Adriana Garcia 

Erika Olaya Galindo CC 1019046332 DGA/SEGAE  X  
erika.olaya@ambientebogota.gov.
co 

3102084151 Erika Olaya G. 

Angelica Maria Puentes Quiroga CC 1026288307 DGA/SDA  X  
angelica.puentes@ambientebogot
a.gov.co 

3116737199 AMPQ 

Laura Perdomo Rivas C.C. 1014210093 SGAE  X  
laura.perdomo@ambientebogota.g
ov.co 

3212776548 Laura Perdomo 

Karen Lorena Navarro leal  CC 1010211771 DAP/SDA  x  
KAREN LORENA NAVARRO 
LEAL 

3143464324 Karen Navarro L.  

Julio Cesar Cortes vargas CC79840368 SBIO/SDA  x  faridum@gmail.com 3006651398 Julio Cesar Cortes 

Sandy Arroyo Sánchez CC &3464954 
SBIO/SDA 
 

 X  
sandy.arroyo@ambientebogota.go
v.co 

3168219011 SARROYO 

MARBEL LUZ CORREA PACHECO CC 57291993 DGA/SDA  X  
marbel.correa@ambientebogota.g
ov.co 

3187130499 Marbel Correa P. 

Mauricio Cortés Garzón  cc80014723 SDA SEGAE  x  mcortesg@gmail.com 3153449744 MCG 

Vannesa García VargasJeimy Milena  CC1018486042 DAP/SDA  X  
wendy.garcia@ambientebogota.go
v.co 

3778899 Vannesa García  

Ledys Farley Parra Cuellar  C.C 52.217.561 SDA-DGA  X  
ledys.parra@ambientebogota.gov.
co 

601 3778861 Ledys Parra  

mailto:parquecerrodelaconejera@ambientebogota.gov.co
mailto:parquecerrodelaconejera@ambientebogota.gov.co
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Correo electrónico  

 
Celular Firma 

Luis Guillermo Gómez Hernández  C.C. 10273331 SDA/DAP  X  
Luis.hernandez@ambientebogota.
gov.co 

3136729582 Luis Guillermo Gómez Hernández  

Natalia Carolina Acevedo Zambrano  Cc1069749589 SBIO/SDA    natalycarol1994@gmail.com 3112857098 Natalia Acevedo  

Edgar Armando Cardenas Cabrera  Cc19453022 
SBIO/SDA 
 

   Edgarcard19@hotmail.com 3017721686 Edgar Cardenas  

Nancy González  Cc51609267 SBIO -SDA     ng2444351@gmail.com 3206367701 Nancy González  

Andrea Rodríguez  Cc1121947786 SBIO SDA     Yeimyrodriguez646@gmail.com 3046199481 Andrea Rodríguez  

Jeferson villamil Cc1023951248 SBIO SDA     Jefersonestitvullamil@gmail.com 3224437333 Jeferson villamil 

Luis Parra  Cc 79466725 SBIO SDA     L-.68@outlook.com 3228564077 Luis Parra  

Andres Quintero  Cc80247011 SBIO SDA     handresqb@gmail.com 3114658960 Andrés Quintero  

Claudia M. Santofimio Celis CC1116922422 SBIO  X  
claudia.santofimio@ambientebogo
ta.gov.co 

3178278546 Claudia M. Santofimio Celis 

Adriana del Pilar rdriguez CC 51866105 DGA X   
adriana.rodriguez@ambientebogot
a.gov.co 

3005662158 Adriana R. 

Johanna Alexandra Ruiz Hernández  C. C 52714435 SBIO  X  
Johanna.ruiz@ambientebogota.go
v.co  

3118176659 Alexandra  Ruiz  

Juliana Maria Velandia Nuñez CC1014272129 DGA/SDA  X  
juliana.velandia@ambientebogota.
gov.co 

3106988063 JulianaVelandian 

mailto:Johanna.ruiz@ambientebogota.gov.co
mailto:Johanna.ruiz@ambientebogota.gov.co
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Correo electrónico  

 
Celular Firma 

Jeimy Milena Gutierrez Antonio 33702760 SDA/DGA  X  
jeimy.antonio@ambientebogota.go
v.co 

3102487243 Jeimy Milena Gutierrez Antonio 

Cindy Tatiana Moreno Umaña 1016015842 SDA/DGA  x  
cindy.umana@ambientebogota.go
v.co 

- CTMU 

Carlos González Mancilla 7173689 SDA/DGA  X  
carlos.mancilla@ambientebogota.
gov.co 

3185241362 C.G.M. 

Heidy Yohana Herrera Barbosa  CC 1026274322 DAP SDA  X  
humedalsalitre@ambientebogota.g
ov.co 

3228845454 Heidy Herrera 

Yilka Sofia Cuervo 52815160 DAP SDA  x  
sofia.cuervo@ambientebogota.gov
.co 

3144437079 Sofia Cuervo 

Wilson Chaparro Sánchez 79481757 SDA/SBio  X  
wilson.sanchez@ambientebogota.
gov.co 

3194219471 WCHS 

Felipe Ibañez Cardenas CC 79910592 SDA - DGA  X  
felipe.ibanez@ambientebogota.go
v.co 

3003799976 Felipe Ibañez 

WENDY VIVIANA AVILA CUBIDES CC 1014209773 SDA - SBIO  X  
wendy.avila@ambientebogota.gov
.co 

3003808202 Viviana Avila 

MARCELA MATOS LOZANOPersona CC. 52012582 SDA- DGA  X  MARCELA MATOS LOZANO 3002801963 Marcela Matos Lozano 

Rober Leonardo Beltran Espitia CC 79701673 SDA-DGA  X  
rober.beltran@ambientebogota.go
v.co 

313820428020 RobleonardoB 

Byron Calvachi CC79446923 SDA-SBIO    Byroncalvachi@gmail.com 3185937300 Byron Calvachi 

mailto:wendy.avila@ambientebogota.gov.co
mailto:marcela.matos@ambientebogota.gov.co
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Lugar: Meet: meet.google.com/djk-trrc-bod  Tema: Socialización: nuevo trámite IAAP y información adiciones  Responsable:  SGA-DGA-DAP-SBio 

Nombre y apellido 

 
Tipo y número de 

documento de 
identidad 

Dependencia 
/entidad  

F
u
n
c
i
o
n
a
r
i
o 

C
o
n
t
r
a
t
i
s
t
a 

O
t
r
o
s 

 
Correo electrónico  

 
Celular Firma 

Amalia Garzón Díaz  Cc 52950545 SDA/DGA  X  
parquentrenubesjuanrey@ambient
ebogota.gov.co 

3134391151 Amalia Garzón  

Natalia Giraldo 1015478291 SDA-DAP  X  
natalia.murillo@ambientebogota.g
ov.co 

3156288351 Natalia GM 

Gustavo Antolinez Florez c.c. 88217651 SBio / SDA  X  
gustavo.antolinez@ambientebogot
a.gov.co 

3124799230 G.Antolinez 

DEISY CONSUELO MELO CARLOS CC 52.773.951 DGA  X  
deisy.melo@ambientebogota.gov.
co 

3158372334 
 
Deisy Melo Carlos 

Diego Andrés Ojeda Pérez CC 1030542644 SEGAE  X  
diego.ojeda@ambientebogota.gov.
co 

3158453709 Diego Ojeda 

Ana Maria Torres Socha  CC1015413837 DAP/CECA  X  
ana.socha@ambientebogota.gov.c
o 

3186961685 
ANA MARIA TORRES S 
 

Aminta maria peñaranda 1032446805 SDA-DGA  X  aminta.penaranda 3013653211 aminta peñaranda martinez  

Miguel Andrés Calderón CC 1013638965 SEGAE /SDA  X  
miguel.calderon@ambientebogota.
gov.co 

3208905076 Andrés Calderón 

Diana Zorayda Torres Acosta CC 52210351 DGA / SDA  X  
diana.torres@ambientebogota.gov
.co 

3182653739 Diana Torres Acosta 

Brayan Fernando Jimenez 10102255225 SBIO/SDA  X  
brayan.sabogal@ambientebogota.
gov.co 

3503383204 Brayan Fernando jimenez 



 

En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demás normas que los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente 
formulario otorga consentimiento para que se trate su información personal de acuerdo con la Política de privacidad y tratamiento de datos personales de la 
Secretaria Distrital de Ambiente, que puede consultar a través del siguiente enlace: https://www.ambientebogota.gov.co/web/transparencia/politica-de-privacidad-y-
tratamiento-de-datos-personales. De igual manera el arriba firmante entiende que los datos aquí consignados serán usados para registrar su presencia en las 
reuniones o actividades realizadas por la entidad y que adicionalmente podrán ser usados para temas estadísticos. 

Fecha: 17 de septiembre de 2026 Hora de inicio: 09:00 a.m. Hora de terminación: 10:30 a.m. 

Lugar: Meet: meet.google.com/djk-trrc-bod  Tema: Socialización: nuevo trámite IAAP y información adiciones  Responsable:  SGA-DGA-DAP-SBio 

Nombre y apellido 

 
Tipo y número de 

documento de 
identidad 

Dependencia 
/entidad  

F
u
n
c
i
o
n
a
r
i
o 

C
o
n
t
r
a
t
i
s
t
a 

O
t
r
o
s 

 
Correo electrónico  

 
Celular Firma 

Daniela Alejandra Rodríguez Gordillo CC 1013635729 SGA/SDA  X  
daniela.rodriguez@ambientebogot
a.gov.co 

- Daniela Rodríguez G 
William Fernando Repizo Correa CC 79738825 DGA/SDA  X  

william.repizo@ambientebogota.g
ov.co 

3133026424 William Repizo Correa 
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