
















DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN:

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN:

No. RESPONSABLE FECHA DE ENTREGAACTIVIDAD

El día 13 de mayo del 2025 se da inicio a las 9:00 a la primera inducción del año 2025, abordando de manera general y prioritaria los siguientes temas:

1.	Gestión documental Orfeo.

2.	Gestión documental.

3.	Gestión ambiental

4.	Seguridad y salud en el trabajo.  

Dando desarrollo como se describe a continuación:

El profesional Cristian Torres, del Área de Gestión del Desarrollo Local de Bosa, inicia la inducción del tema relacionado con "Gestión documental Orfeo – Derechos de Petición – BTE", indicando los siguientes temas:

¿Qué es Orfeo?, 

Códigos y Dependencias en Orfeo utilizados en el FDL Bosa

Comparativo de Usuarios en Orfeo

Normativa

Cambios Recientes en Procedimiento

Qué se Cuenta como Derecho de Petición

Ciclo de los Derechos de Petición Ciudadanos

Tipos de Radicados

Tiempos de Respuesta

Criterios de Validación – Respuesta Peticiones

Criterios de Validación - Acuse de Recibido de Manera Presencial

Criterios de Validación - Envió Correo

Criterios de Validación - Publicación Cartelera Física

Criterios de Validación - Publicación Cartelera Virtual

Errores Frecuentes

Traslados y Reasignaciones

Ranking de Respuesta a DP - BTE de Alcaldías Locales

Estado de Derechos de Petición

Bogotá Te Escucha - BTE

¿Cómo mejorar el ranking?

Invitación Capacitación de Orfeo

Posteriormente se da desarrollo a la capacitación desde el área de Gestión Documental

A su vez, el equipo PIGA, liderado por el referente Nicolas Humberto Pacheco, mediante la capacitación se socializa a los funcionarios y contratistas sobre el Sistema de Gestión Ambiental SGA, dándole a conocer ¿Qué es el SGA?, adicionalmente se comparte sobre la Política ambiental que se tiene en la entidad, los objetivos, el alcance que se tiene dentro del SGA y como se encuentra la información en la matiz con los 

diferentes documentos, formatos, procesos, procedimientos, planes ambientales entre otros que compones el SGA. 

Se les socializa con respecto a los cinco (5) programas que tenemos en el Plan Institucional de Gestión Ambiental PIGA: 

Programa de consumo de agua: se menciona sobre la campaña de ahorro y uso eficiente de agua, indicando algunas acciones que se pueden realizar en la institución para optimizar el uso de este recurso. 

Programa de consumo de energía: se menciona sobre la campaña de ahorro y uso eficiente de energía, indicando algunas acciones que se pueden realizar en la institución para optimizar el uso de este recurso. 

Programa de residuos sólidos: Se muestran imágenes de canecas con el código de colores para la separación en de los residuos, indicando que se debe depositar en cada color si es un residuo reciclable aprovechable caneca blanca, residuo orgánico aprovechable en la caneca verde y residuos no aprovechable en la caneca negra, adicional se menciona el manejo de los residuos peligrosos que se generan en la Alcaldía como 

las bombillas fluorescentes y los tóneres, en el cual se le realiza un almacenamiento temporal y posteriormente son recolectados para disposición final con un gestor autorizado.

Programa de consumo sostenible: en las actividades de la Alcaldía se busca que los contratos que apliquen se implemente la contratación sostenible mediante fichas que contengan clausulas ambientales, con el fin de evitar impactos negativos al medio ambiente, adquiriendo impactos positivos en los bienes y servicios institucionales. 

Programa de implementación de prácticas sostenibles: Se les socializa sobre el programa de pos-consumo, realizando la recolección de los residuos: medicamentos vencidos, eco ladrillos, aceites usados, tapitas y RAEE´s en el Eco punto; campaña de plásticos de un solo uso y Uso de pocillo; campaña de “cero papel” donde se tiene en cuenta la política de ¨cero papel” la cual esta publicada mediante un memorando; Plan 

Integral de Movilidad Sostenible se incentiva a los funcionarios y contratistas para hacer uso de la bicicleta como uso de transporte, indicándoles que en la Alcaldía se cuenta con un bici.-parqueadero que cuenta con un sello de oro, cumpliendo con ciertas características de calidad y seguridad; por último se habla de la agricultura urbana indicándoles que se cuenta con una huerta urbana la cual requiere su reactivación se 

encuentra ubicada en la Casa de la Participación.

Finalmente, la referente Nidia Valdés del área de seguridad y salud en el trabajo realiza el desarrollo de su capacitación, brindando información de los siguientes temas  Socialización del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

Se dio a conocer la normatividad legal vigente aplicable al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, con énfasis en la prevención de lesiones y enfermedades, así como en la promoción y protección de la salud. Las normas presentadas fueron: 

Ley 1562 de 2012

Decreto 1072 de 2015

Resolución 0312 de 2019

Políticas Institucionales

Durante la jornada también se socializaron las siguientes políticas:

Política de Seguridad y Salud en el Trabajo

Política de no consumo de alcohol, sustancias psicoactivas y tabaco

Asimismo, se informaron las responsabilidades tanto de los servidores públicos como de los contratistas en relación con el cumplimiento de dichas políticas.

Sistema de Vigilancia Epidemiológica (SVE)

Como parte del fortalecimiento del SG-SST, se dio a conocer el Sistema de Vigilancia Epidemiológica, el cual tiene como objetivo:

Identificar, monitorear y controlar los factores de riesgo que puedan afectar la salud de los trabajadores.

Analizar las condiciones de salud laboral y generar intervenciones efectivas para mitigar riesgos.

Garantizar el seguimiento continuo a enfermedades laborales, incidentes y accidentes de trabajo.

Este sistema se desarrolla mediante el análisis de datos, la notificación oportuna, y la implementación de medidas correctivas y preventivas, en articulación con los programas de promoción y prevención.

Gestión del Riesgo y Preparación ante Emergencias

Finalmente, se abordaron temas relacionados con la gestión del riesgo, incluyendo:

Identificación de peligros y valoración de riesgos, conforme a la GTC 45 de 2012

Plan de prevención, preparación y respuesta ante emergencias  



N/A N/A N/A

NOTA 1: En caso de ser una reunión virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunión.

N/A
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