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* Proponer y evaluar la inclusion de temas diferentes a los acordados en el Plan de
Trabajo Anual, en el momento que se considere necesario y que merecen de un
tratamiento especial.

* Informar a los demas Administrativos de la localidad los acuerdos de la Mesa.

* Apoyo a las necesidades de los funcionarios administrativos de la Localidad

2. Composicion
La Mesa Local de Administrativos esta conformada por un representante del personal
Administrativo de cada uno de los colegios de la localidad, quienes contaran con un

suplente.

Podran ser invitados a las sesiones los funcionarios de la D.L.E. de suba, del nivel
central cuando se considere necesaria su intervencién,

Sera invitado permanente la Profesional de Participaciones que coordina las mesas
de la Localidad de Suba.

3. Sesiones
La Mesa Local de administrativos sesionara como minimo una (1) vez al mes.
Sesiones ordinarias: corresponden a las programadas el primer martes de cada mes
para tratar los temas definidos en el Plan de Trabajo Anual. Esta fecha se podra
modificar, cuando por mayoria sus miembros asi lo estimen conveniente o por
solicitud de la D.L.E., siempre y cuando se garantice la realizacion de la reunion
durante el mes.
Sesiones exiraordinarias: se realizardn reuniones extraordinarias cuando se requiera
tratar temas que por su importancia no puedan ser atendidos en las fechas de las
sesiones ordinarias o cuando sus miembros lo consideren necesario.

4. Quérum
Existe quorum para deliberar y decidir cudndo se encuentren presentes 1/3 parte de
sus miembros representantes de los colegios, en caso de que no exista quérum
quedara a decision de los asistentes el continuar o no con la reunién respetando el
gue no podria haber decisiones finales.

5. Secretaria Técnica
La Secretaria Técnica estara a cargode la D. L. E.

Son funciones de la Secretaria Técnica:

» Convocar a los miembros de la Mesa Local de Administrativos a las sesicnes
ordinarias y extraordinarias.
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Ficha de construccidn de Plan de Operativo Anual, POA 2018
Actividades Objetivos Metas Recursos Tareas Responsables Fechas Comentarios
Hacer un ejercicio de senstbilizacion en las N . . . 3
. . Comunicados, voz 2 | Rea.lizar una reunién con administrativos por parte de la DILE
Elecciones internas de | IED para que los representantes delegados X o i i X i .
. : . voz, convocatoria por | en busca de sensibilizar a los funcionarios sobre lai mportancia Todos A convenir
administrativos a la mesa sean elegidos de manera L
- parte del DILE de la participacion
consciente
Enviar comunicado con fechas de reunién para el afo a las IED mensual
. ermanente a
Temas: 1. salud ocupacional Todas P . )
. partir de abril
Socializalizacion
actividades de la mesa S .
. R R Sacializacion y aprobacion de
at estamento . Comunicados, voz a Reglamento interno Sandra Restrepo abil
Fortalecer el trabajo de la mesa : regiamento
e voz, estrategias de
aumentando participacion del estamento e
visibilizacion
Solicitar a Ia SED Talleres de
Clima Laboral Todos Mayo we w -
sensibilizacion , actividades
Hacer una mesa A la espera de la programacion
ampliada al semanas Encuesta Salud Ocupacienal (28 respuestas) Mesa Junio visitas a los puestos de trabajo por
de receso) de [a Direccidn de Talento Huma
Realizar actividades | Generar autonomia respecto del cuidado y ) Comunicados, voz a .
. . ; cumplir tareas . i Inicia Mayo Sandra Restrepoy L
permanentes de autocuidado en los administrativxs en el voz, estrategias de Reuniones mensuales todos mensual
. . mensuales o Angela Lozano
cuidado def estamento marco de su jornada laboral visibilizacidn
Prestar servicios de apoyo administrativo
. L ) informes de gestion POA , grupos de Socializacidn en todas las 1ED de Ia localidad para los
en condiciones de eficiencia y calidad de 8 L grup ) ) L ) R todos permanente
mensual reunidn per cargos funcionarios administratives
acuerdo con el POA de la Institucién
Espacios de formacién Realizar estudios permanentes de la - Exposicién sobre normatividad d«
interna normatividad que aplica af estamento . mesa y salud ccupacional para al
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. ACTA DE REUNION
Secretaria g Educibodn
| Cédigo [ XX> xx&f@ﬁ"kecha Tz?/oafzms [ Inicio J 830pm | Fin12pm Lugar [ “IED Jorge Marlo  Bergoglio
_Proyecto | Mesa Local de Administrativos o Asunto | Encuentro Local de Administrativos -
Asistentes | Administrativos de Suba Asistentes Externos | 'Representantes de Compensar

Fecha de Elaboracion | 27/06/2018 Elaborado por | Fernanda Rojas

| Préxima Reunion

e Riesgo Extra laboral casa-familia emociones sentimientos, causandome enfermedades fisicas ¥y emocionales

Normatividad nacional Distrital

Ley 1010/2006 Decreto 515/2006
Acoso laboral Decreto 437/2012
Resolucion 2646-2008 Decreto 044

Resolucién 652-1356/2012

Objetivo de la ley es proteger, prevenir, corregir y sancionar las formas de agresion.
Dignidad humana: respeto hacia los demas.
Acoso laboral: conducta persistente y demostrable sobre un empleado gue genera demostracién y miedo.
Modalidades: ley 100 especificas 6
1. Maltrato laboral
Persecucién laboral
Discriminacion laboral
Entorpeamiento faboral
Inequidad laboral
Desproteccion laboral

o U s W

Conductas:

e Agresion fisica

e Expresiones injuriosas

s Burlas

+ Comentarios humillantes
Injustificadas amenazas

Para el comité de convivencia central los representantes serdn elegidos por un periodo de dos afios, y esta conformado por:
e Sub secretaria

e Director de talento humano

Pagina 1 de 1 SIGHF-005
A |
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W ACTA DE REUNION

DE BOGOTADLC
DU AL N

Secretaria de Educacion

Codigo | XXX-REQ01 [ Fecha [ 27/06/2018 | Inicio | 8:30pm | Fin 12pm [ [ Lugar | IED Jorge Mario Bergoglio
Proyecto | Mesa Local de Administrativos | Asunto Encuentro Local de Administrativos N -
Asistentes | Administrativos de Suba ) Asistentes Externos | Representantes de Compensar

| Fecha de Elaboracion | 27/06/2018 | Elaborado por | Fernanda Rojas | Préxima Reunion |

En 2015 se realizé actividad de integracién en el hotel Tiribita
% Se trabajo en el tema de autocuidado y pausas activas

En 2016 se elaboraron afiches para cada colegio donde el tema fue valores y el cuidado de lo publico

En 2017 se realizé un formulario para el diagnéstico de enfermedades laborales y comunes
= Se gestiond visitas a colegios para la revisidn de los puestos de trabajo a la oficina de Talento Humano

Varios:
e Hizo intervencion la caja de compensacion Compensar quienes dieron informacion del subsidio de vivienda
* Informaron Cine Colombia tiene descuentos por ser afiliados a la caja de compensacién
® Servicios de medicina pre pagada

Observaciones:

Se les reitero la invitacién a participar en la mesa mensual de administrativos que sesiona todos los primeros martes de cada mes en el horario de 8-
11am en {a sala de juntas de la DLE

_ P
MBR uz beew cg,g,wa»r NOMBRE: Torroce Tllery €eyed NOMBRE: S5 ndrcl €5
CARGO: n&i:ééi,g HESa, CARGO: #OF Ao O (Saloe, CARGO: fimacents ha
“;l\\u_h;_,_u IJ' VVJ ﬁ({‘ ) AD ﬁ
wiore
san e Ll Bochicpea Joasdwe fapdne € CE e N
'--—‘,:_Q\Q__Q_Q\__\Q o

Dlvrecesisian. Pamss e Zuboic, secteteove  totow® o ﬂzmaceﬂl 7 PN ation W tom




LA
So0-41-9I18 | ap | euibegq

saliodap eled sajejid ap SOUIWID U0JeUONSaT 35 *
: sauopelnedes uosesdo| as
HVLIINI opaioad |e seayde esed eueisng sa| anb a1qos oanesisiuiwpe jeuosiad |e selsandul IOz Ul

:oue Jod sepezi|ess SIPepPIAIIEe SBy UDIDeNnuIluod
e euoidejal A oidoud ojuawei8as uod eruand esaw e1sa anb 1200uU0d e cip ‘ouezo epR3uy zn 9P 0B4eD B BSIW B] Ip S3JuUeAR A S0I30] ap UGIDelUSSAId G

zapueusay swief ajuajdns owod A zaujpue aujjanboer e1sa sjueuSsaIda1 OWOD ‘|BIIISIP BSSW

e} esed sop1S3(a so} uod oun( esaus B| B S9JUDISISE SO UOIRIUISAID 95 'OpuUBIUE|3pE OPIUIA BY 35 anb oleqes) 19 A sowsiw so| uaisise a1dwals anb

A ‘esawW €153 Ua ugedidied e ap epuenodw ej opueljesal ‘esaw eped us uoedilled | e 0UYI3JIp (3 IIQOS 0ZIIBJUI $3| 35 ‘SI|RIUSLLLIST SESIIA
se| ueluawieySas as |end |3 1od 012.123p 9p uoeIUasald ey ezIjeal as ‘T1Q e| 2p oAode ap |euoisayoid B ap 081D € §OOZ/E6T 012439 UOIIBIUISAId {7

[1ISCY OAISURJ0 0lB1] e
Jjgeasap ou BIINpuUod 98ixa anb ezeuawy e
el|dwi esawold e

:]e10qe] |enxas 0500y

se|8a1ea1sa A seweaJoud veasnwoad Auedinag A
sapepiaioe se| us Jeddiued A usuodold 4

OUBUDIDUNJT »
$3jua00p 7
saJopeleqes) ¢
epnue8ia A uodadsu] |euoIsajold
ouewny ojuz|e} ap {euoisajold
{e20]I0BNg .
zo0d opeULIOIUOD B1SD A SasaW gT ap opouad un sod sopi8a)a ueass sajueluasasdal so| |BI0] 2HWOD |3 RIRd

salopeleqes) sO| ap aqueluasalday e

| uounayewixoid [ sefoy epueussd | Jod opesoge|3 | 8102/90//Z | ugioeioqe|3 ap eYIa4
sesusdwo) ap seluejuasaldey | Soulaxy sajuslsIsy - BANS 9P SOARRJSIUIWPY | sajusjsisy
'SOAIJEJ]SIUWIPY 3P [BJ0T 04juaNoU] ojnsy | SOAIEJISHHWPY ap B0 eSaj | 0399h0ud
ollbobiag oue abior g3| [ 4ebnT | wdz uig wdpeg [ o | 8L02/90/.Z | eyded [ 100TYU-XXX |  0bpo)
ROOEINT $ SUNEIOIG
i)
‘O yLOD0R 4G
0L VST Ty

NOINN3IY 3a V19V




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Sacretarla de Educecdn

EDUCACION

Lista de Asistencia
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C,

Secretarla de Educacion
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