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Número de acta:008             Fecha: 28 de marzo de 2025 
 

Nombre reunión. INDUCCION GENERAL E INDUCCION SST RAP EJE CAFETERO 
 

 

Personas citadas 
(insertar espacios si es necesario) 

N° Nombre Cargo/entidad o dependencia 
Asistió 
(si/no) 

1 Melissa Diaz Orozco Contratista si 

2 Luisa Fernanda Laserna Salina Contratista si 

3 Maira Alejandra Rodríguez Patiño Contratista si 

4 Yor David Fonseca Estrada Contratista si 

5 Yadi Milena García Loaiza Contratista si 

6 Michell Valeria Londoño Agudelo  Contratista si 

7 Natalia García Contratista si 

8 Alejandra García Cañón Contratista si 

9 Hernando Ossa Lenis Asesor de Control Interno si 

 Otros asistentes 
(insertar espacios si es necesario) 

 Nombre Cargo/entidad o dependencia 

1   

 

 
Desarrollo del orden del día 

 

Se inicia la inducción general de la RAP Eje Cafetero, siendo las 09:00 am del 28 de 

septiembre de 2024. 

 

Desarrollo de la 
reunión 

virtual presencial  

Hora 9:00 am Lugar: Plataforma TEAMS 

Orden del día 
(insertar espacios si es necesario) 

N° Temática Responsable 

1 

Presentación, ¿Qué son la RAP?, ¿Cómo se 
crean? ¿Para que se crean? ¿Propósito de la 
RAP?, Marco normativo, Arquitectura 
institucional y Estructura organizacional. 

Melissa Diaz Orozco 

2 

Misión, visión, objetivos estratégicos, 
principios, valores, generalidades sobre el 
sistema de seguridad social y política código 
de integridad (lo que debo hacer-lo que no 
debo hacer) 

Melissa Diaz Orozco 

3 
Gestión Documental, ciclo vital de los 
documentos y organización  

Maira Alejandra Rodríguez Patiño 

4 

¿Qué es la seguridad y salud en el trabajo?, 
SGSST, Responsabilidades de los 
trabajadores frente al SGSST, Política de 
seguridad y salud en el trabajo, política de 
prevención contra el acoso u hostigamiento 
sexual y laboral, accidente de trabajo, factores 
de riesgo en nuestra empresa, COPASST o 
VIGIA, COCOLA y Plan de Emergencias 

Luisa Fernanda Laserna Salina 

 

 

x 
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Desarrollo del orden del día 

 

Se comienza dando y reforzando la importancia de dicha inducción general en nuestra 

entidad. 

Continuando así con la presentación de la inducción general, se inicia explicando ¿Qué son 

la RAP?, ¿Cómo se crean? ¿Para qué se crean? ¿Propósito de la RAP?, Marco normativo, 

Arquitectura institucional y Estructura organizacional por la contratista Melissa Diaz Orozco,  

Posteriormente se continua con la misión, visión, valores, principios, generalidades sobre el 

sistema de seguridad social y política del código de integridad (Respeto, Compromiso, 

Diligencia y Justicia) explicando lo que hago y lo que no debo hacer, socializado por la 

contratista Melissa Diaz Orozco 

Seguidamente se continua con la explicación de los temas de Gestión Documental, ciclo vital 

de los documentos y organización, socializado por la contratista Maira Alejandra Rodríguez 

Patiño  

Consecutivamente se continua con la inducción de SST, explicando ¿Qué es la seguridad y 

salud en el trabajo?, SGSST, Responsabilidades de los trabajadores frente al SGSST, 

Política de seguridad y salud en el trabajo, política de prevención contra el acoso u 

hostigamiento sexual y laboral, accidente de trabajo, factores de riesgo en nuestra empresa, 

COPASST o VIGIA, COCOLA y Plan de Emergencias por la contratista Luisa Fernanda Laserna 

Salina.  

Al finalizar dicha reunión, se realiza el diligenciamiento de la asistencia y posteriormente, se 

envió a los correos electrónicos de cada una de las personas invitadas, un formato en Excel 

el cual es la evaluación de inducción, el cual se debe llenar y enviar al correo de talento 

humano (talentohumano@ejecafeterorap.gov.co), para su consolidación, y los siguientes 

documentos anexos: 

 

1. Dispositivas inducción  

2. Instructivo curso de integridad  

3. Formato acta de reunión  

4. Formato registro de asistencia  

5. Formato informe de actividades 

6. Formato acta de supervisión 

7. Evaluación Inducción general  

8. Evaluación Inducción SST  

 

Se da por finalizada esta reunión siendo las 10:00 Am. del día 28 de marzo de 2025. 
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Desarrollo del orden del día 

PRESENTACION:  
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

       

          

                               

                                   

                                    

                                 

                                    

              

                                   

                                     

                              

                                

                          

                 

             

                                      

                                

                                    

                              

                                   

                            

                  

                       

           

          

                                            

                                         

                                        

                                        

                                        

                                          

     

                                        

                                      

       

                                        

                                     

                                      

             

                                    

                                   

                                  

                                 

                         

                                  



 
FORMATO Código: AF-FO-01 

Acta de Reunión 

Versión: 00 

Fecha: Nov 1/2024 

Página 10 de 19 

 

 
 

Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 
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Desarrollo del orden del día 

 

 

 

 

 

 
Conclusiones y/o recomendaciones 

Se lleva a cabalidad la inducción general e inducción en SST programada para el 28 de marzo de 2025, donde 
se socializan los temas de mayor intereses a los funcionarios públicos y contratistas de la entidad.  

 
Seguimiento reunión anterior Nro. Reunión____ 

(insertar espacios si es necesario) 

Compromisos/ 
tareas 

Responsable 
(cargo) 

Fecha 
programada 

dd-mes-año 

Fecha de 
cumplimiento 

dd-mes-año  

Actividad o acción 
realizada/Observaciones 
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Compromisos y responsables presente reunión 

(insertar espacios si es necesario) 

Compromisos y tareas 
Responsable(s)  

Cargo 

Plazo a cumplir 
el compromiso 

dd-mes-año 
Observaciones 

Enviar el formato de 
evaluación de inducción 
general. Formato de 
evaluación inducción de SST 
y demás documentos anexos 

Melissa Diaz Orozco-
Contratista 

28 de marzo de 
2025 

 

Evidencia de la asistencia 

Registro de Asistencia Virtual                                   Registro de Asistencia F-ADM-002 diligenciado    

 

 

 

 x 



ID Hora de inicio Hora de finalización Correo electrónico NombreHora de la última modificación

1 9/10/24 8:28:03 9/10/24 8:28:45 anonymous

2 9/10/24 8:52:20 9/10/24 8:53:23 anonymous

3 9/10/24 8:55:27 9/10/24 8:56:19 anonymous

4 9/10/24 8:54:17 9/10/24 8:56:34 anonymous

5 9/10/24 8:57:16 9/10/24 8:58:16 anonymous

6 9/10/24 9:11:05 9/10/24 9:13:01 anonymous

7 9/10/24 9:16:05 9/10/24 9:18:45 anonymous

8 9/10/24 9:25:36 9/10/24 9:26:38 anonymous



NOMBRE Y APELLIDOS CORRE ELECTRONICO CELULAR ENTIDAD

Cristian David Reyes Rincon 3122089641 RAP Eje Cafetero

Gloria clemencia idarraga giraldoGloria.idarraga27@outlook.com3168199451 Rap

Melissa Duque Velez Melissa.duquev@gmail.com3147027575 RAP EJE CAFETERO

Angie Viviana Trejo Montañavivitrejo@gmail.com 3045561222 Rap

adrian palma nanitapama10@yahoo.es3103283901 rap eje cafetero 

FRANCISCO JAVIER LONDOÑO MARULANDA franciscolondono45@gmail.com3136687196 RAP EJE CAFETERO 

Luis Mauricio Triana Encisoluismauriciotriana@hotmail.com3124623800 Rap Eje Cafetero

Martha Susana Buitrago susana.buirago0@gmail.com3022784712 RAP Eje cafetero



CARGO DEPARTAMENTO MUNICIPIO AUTORIZACION DE DATOS

Contratista Quindio Armenia SI

Contratista Caldas Manizales SI

Contratista Tolima Ibagué SI

Ingeniera ambiental Tolima Ibagué SI

contratista tolima ibague SI

CONTRATISTA CALDAS MANIZALES SI

Coordinador temas de la mujer, niños y adolescentes CONTRATISTATolima Ibague SI

Asesora Comunicaciones Tolima Ibagué SI
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INSTRUCTIVO 

CURSO DE INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA 

CORRUPCION  

 

Con el firme compromiso de fortalecer los principios éticos y valores fundamentales 

en el ejercicio de nuestras funciones como servidores públicos y contratistas, nos 

dirigimos a ustedes para informar sobre la imperiosa necesidad de llevar a cabo el 

Curso de Integridad, Transparencia y Lucha Contra la Corrupción. Es esencial 

destacar que este curso se enmarca en el Plan Institucional de Capacitación 

vigencia 2024, reflejando así nuestro compromiso institucional con la promoción de 

una cultura organizacional basada en la honestidad, la transparencia y la 

responsabilidad. 

La capacitación en estos temas fundamentales no solo es una obligación ética y 

legal, sino también una herramienta indispensable para fortalecer la confianza 

ciudadana en nuestras instituciones y garantizar la eficiencia y eficacia en la gestión 

pública. Por tanto, es crucial que todos los miembros de nuestra organización 

participen activamente en este curso, contribuyendo así al desarrollo de una gestión 

pública íntegra y transparente. 

Sin más preámbulos, exhortamos a cada uno de ustedes a sumarse a esta 

importante iniciativa, la cual representa un paso significativo hacia la consolidación 

de una cultura organizacional basada en los más altos estándares de integridad y 

ética profesional. 

Con base a lo anterior, se explicará el paso a paso para realizar dicho curso, cabe 

resaltar que, al obtener su certificado, se deberá enviar al correo de Talento Humano 

(talentohumano@ejecafeterorap.gov.co). 

1. Ingresar al siguiente link: https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva 

 

2. En la parte superior, dar clic en la opción “cursos virtuales”. 

 

 

3. Posterior a esto, dar clic a “Curso de integridad”. 

 

 

 

 

mailto:talentohumano@ejecafeterorap.gov.co
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva
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4. Se deberá continuar con la inscripción al curso. 

 

 
 

5. Allí se desprenderá la inscripción al curso, el cual se diligencia con los datos 

personales y al finalizar dar clic en “Realizar Inscripción”. 
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6. Aparecerá este cuadro al finalizar la inscripción  

 

 
 

 

7. Ingresar al link: https://www.funcionpublia.gov.co/eva/admon/index.php, 

donde se debe iniciar sesión con el usuario (No. de cédula) y la contraseña 

que se registró anteriormente. 

 

 
 

8. Cuando inicie sesión, le aparecerá esta pantalla con sus cursos virtuales, se 

deberá darle clic a “ingresar al curso”. 
 

 

https://www.funcionpublia.gov.co/eva/admon/index.php


 

 

RAP.EC-ADM-028 

9. Finalmente, se abrirá su curso virtual, el cual se deberá realizar cada paso 

del contenido del curso, hasta el punto de “Evaluación Final”, dicha 

evaluación se debe aprobar para que se expida el certificado, de lo contrario 

no obtendrá. 

 

 

 

Nota: El plazo para realizar el curso virtual es desde el 20 de febrero de 2024 hasta 
el 12 de marzo de 2024.  
 
 
Atentamente,  
 
 
 
 
 
LUIS ERNESTO SALAZAR JIMENEZ 
Subgerente Administrativo y Financiero 
RAP Eje Cafetero 

 

Elaboro: Melissa Diaz Orozco- Contratista  

 


