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RESOLUCION No. 224
31 DE MAYO DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION
PARA LA VIGENCIA 2018 DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS SERVICIUDAD ESP

El Gerente de Serviciudad ESP, en uso de sus facultades legales en especial las
conferidas por el articulo 90 literales d y p de los estatutos de la empresa adoptados
mediante escritura puablica 1183 de abril 23 de 2012 y

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con el articulo 13 del Decreto Reglamentario 1567 de 1998 el
sistema de capacitacion estd conformado por el conjunto interrelacionado y
coherente de politicas, planes disposiciones legales y programas de bienestar e
incentivos que interactian con el propdsito de elevar los niveles de eficiencia,
satisfaccion, desarrollo y bienestar de los empleados en el desempefio de su labor y
de contribuir al cumplimiento de los resultados institucionales.

2. Que de acuerdo con el articulo 2 del Decreto Reglamentario 1567 de 1998 la
capacitacion, tiene como propésito generar en las entidades y en los empleados del
Estado una mayor capacidad de aprendizaje y accion, en funcién de lograr la
eficacia y la eficiencia.

3. Que el articulo 7 del Decreto Reglamentario 1567 de 1998 estipula que los planes
Institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente programas de
formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del empleado
a la cultura organizacional, a desarrollar en este habilidades gerenciales y de
servicio publico y a suministrarle la informacion necesaria para el mejor conocimiento
de la funcion puablica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo
individual y organizacional.

Que en merito de lo expuesto;
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Plan Anual de Capacitaciones de la empresa
SERVICIUDAD ESP para la vigencia 2018, suscrito por el Gerente y el comite; el
cual forma parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: El seguimiento y evaluacién del plan de capacitaciones se
hara por parte de la Subgerencia Administrativa y financiera - area de talento
humano.

ARTICULO TERCERO: De conformidad con lo previsto en el articulo 75 de la Ley

1437 de 2011, contra la presente Resolucion no procede ningun tipo de recurso, por
tratarse de un acto administrativo de caracter general

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Se firma en Dosquebradas, a los treinta y un dias del mes de mayo del afio dos mil
dieciocho (2018).

L LD b

FERNANDO JOSE DAPENA MONTENEGRO LEONA AMOS RAMIREZ
Gerente Reviso. Secretario General

Elabdro. Subgerehte Administrativa y Financiera
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PLAN ANUAL CAPACITACIONES ANC 2018

SERVICIUDAD
.

=

Ejes

Tematico

TEMA DE LA CAPACITACION PROYECTADA

Cantidad
Capacitaciones

Meta
{beneficiados)

Indicador
Eficiencia PIC

Indicador %
funcionarios
Capacitados

Seguimiento
Ejecucion
Eficlencia

Seguimiento
Ejecucion
Funclonarlos
capaci|tados

INDUCCION Y REINDUCCION

GENERALIDADES DE LA EMPRESA: Presentacién de las
caracteristicas del servicio, resefia histérica, planeacidn
estratégica (misidn, vision, valores corporativas, objetivos,
mapa de procesos, estructura organizacional.)

NORMATIVIDAD: Politicas generales, reglamento interno,
cédigo de ética, régimen disciplinario {derechos y deberes),
aplicativos, incentivos, beneficios, permisos, horarkos

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Aspectos generales y legales en Seguridad y salud en ef
trabajo

Polltica de SST

Polltica de prevencidn en el consumo de alcohol, tabaco y
sustancias psicoactivas

|Reglamento de higiene y segurrdad industrial

[Funcionamiento dei comité paritario de 557

Funcionamiento del comité de convivencia faboral

|Manual de convivencia laboral

Plan de emergencias, brigadas, rutas de evacuacidn, sefiales
de alarma y punios de encuentro

Peligros y riesgos asociados a la labor a desempefar v sue
controles

Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea

Responsabilidades generales en SST

Derechos y deberes del sistema de rresgos laborales

15

230

N* Cacitaciones
programadas / N°
capacitaciones
realizadas

N° Personas
Capacitadas / N°
Total de personal

HABILIDADES BLANDAS

————
Trabajo en Equipo

20

Motivacidn personal

20

Técnicas de comunicacion

20

Liderazgo transformador

20

Autoestima clave del éxito personal, tamiliar y laboral

20

Relaciones sociales en el trabajo

20

Técnicas de aftontamiento para la vida

20

Comunicacion organizacional

20

Inteligencia emocional

20

|Proyecto de Vida

20

Estilos de Vida y trabajo saludable

20

Reconacimiento y sentido de pertenencia

MNIRNRIRIRIN NI RNINR

N® Cacitaciones
programadas / N°
capacilaciones
realizadas

N° Personas
Capacitadas / N°
Total de personal
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SERVICIUDAD SERVICHIUAD
Seguimiento
Indicador % Seguimiento
Ejes Cantldad Meta indicador ; E . Ejecucion
Temati TEMA DE LA CAPACITACION PRCYECTADA Capacitaciones | (beneficlados) Eficiancia PIC funcionarios ]ecuclcfn Fifianatios
Capacitados Efictencia
capacitados
AutoCAD 1 1
Sistemas de informacion geograftica ARC GIS DESKTOP 10 1 1
5 Ofimatica (Ward, Excel y Power Point) basico e intermedio 1 15 N° Cacitaciones NE P
= programadas / N° e
§ |Excel Intermedio o avanzado 1 15 SShecitaciones Capacitadas / N°
i intranet, gobierna en linea, aplicaticos de la la entidad 1 20 realizadas Total de personal
o Software Comercial Siceps 1 2
Software financiero ORION 1 2
Usa TICS 1 2
Software archivo y correspondencia SAIA = = 3 20
=] Normas internacionales de contabilidad NIIF - NICSP 1 1 Bk
&z » ) - N° Cacitaciones o —
w nformes a entidades de control 1 3
g 7 prograrriitad_aslN Capacitadas / N°
< Actualizacion Nofmas contables 1 2 apesTranes Total de personal
= : . - realizadas
i Actualizacion Normas Tributarias 1 1
g PQRS i 8
= Inventarios, Almacen q 1 N° Cacitaciones ,
g Gestién dei Talento Humano (Bienestar) 1 ] programadas / N° N° Personas i
0 ®  |Gestion Documental 1 1 capacitaciones Capacitadas / N
Z i Total de personal
= Actualizacién e implementacion de Tablas de retencion 5 - reafizadas
) documental
Actualizacion en normatividad de servicios plblicos 2 8
= domiciliatios
g g  [Cedigo disciplinario unico - ley 734 de 2002 1 50
3 5 Ley antitramites - 019 de 2012 1 20
_gl E Caontratacion estatal 1 5
(o]
5 - Supervisidn e interventoria de Contratos 1 50
4
|Estatuto Anticorrupcion 1 5
; = Auditorlas 1 1
052 N°® Cacitaciones "
Ox cz: Gestidn del control interno 1 50 programadas / N° N Pgrsonas :
Hzw - : ‘ capacitaciones e tedas
§ 8 E Modelo integrado de planeacion y Gestion 2 40 teakZadas Total de personal
a Actualizaciones nuevos modelos hormativos 1 4
Plan Anual capacitacion 2018




SERVICIUDAD ESP

PLAN ANUAL CAPACITACIONES ANO 2018

e 1 Lyt
Seguimiento
Indicador % Seguimlento : :
Ejes Cantidad Meta Indicador ¥ Ejecucion
Tematico AENE IR LA CAR i R RO R IAR Capacltaciones | (beneficiados) Eficiencia PIC I'uncmr:a:lon E]e::_uclon Funcionarios
Capacitados Eficiancia ki Kty
Normatividad en transito, seguridad vial y codigo nacional de
transito PNSV - Prevencion y control de accidentes de 3 45
transito - Adopcidn de buenas practicas y conductas seguras
de movilidad PNSV
Techicas y manejo defensivo 2 50
Mecanica basica PNSV 1 25
Mecanica avanzada 1 1
[Primeros auxilios basico PNSY 2 30
&J Control de incendias en vehiculos PNSV 2 30
S Manejo y uso adecuado de epp conductores 1 25 N° Cacitaci
o Manejo de residuos solidos peligrosos-toxicos 1 80 8 cnonesa N°® Personas
5 Gestion del riesgo en transporte 1 20 pggr::i::z?:n;? Capacitadas / N°
x |[Manipulacion de las palancas o partes mecanicas, ::ealizadas Total de personal
8 capacitacion y entrenamiento de autocuidado sobre la 1 20
w manipulacion de maquinas. equipos ¥ herramientas
Autocuidado, inspecciones de seguridad en campo, 1 15
programacion de pausas aclivas(antes durante y despues)
Riesgo mecanico y de transito, autocuidado, supervision en
el puesto de trabajo, inspecciones no planeadas, revision de 1 10
|superficie
Inspeccion preoperacional, mantenimiento preventivo,
alistamiento vehicuiar 2 40
Brigadas de emergencias 10 11
[Primeros Auxilios Basicos 2 a0
9 [Manejo de extintores 2 70
& - . . : 4 30
§ Actualizacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo
= Sirmulacros Z 90
d Identificacion de riesgos y peligros 8 180
= Seguimiento, control y adecuado uso de Elementos de 5 100 e .
2 proteccibn personal aclacioves, N° Personas
< Capacitacion tareas de alto riesgo 2 20 progran;:;snle: Capacitadas / N°
Z Reconacimieto de riasgos y peligros, reporte de condiciones 1 20 ca:’:;iz el Total de personal
a inseguras /peligtosas,
wr |Accidentes e incidentes labarales 8 20
;"_’ [Protocolo de acoso laboral 2 11
[ Narmatividad de plan de gestion del riesgo 2 ]
3 Actualizacién COPASST 2 12
= Sensibilzacién consumo de sustancias Psicoactivas , alcohol 5 120
y tabace (grupos focales)
Habitos y cuidados de la salud 4 50
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: Seguimiento
i Indicador % Segulmianto
Ejes Cantidad Meta Indicador : [ : Ejecucion
Tematico TEMEE A CARRGHTAR R RONEETADA Capacitaciones | (beneficiados) Eficlencla PIC WEEihaiDs Ejec_ucmn Funclonarios
Capacitados Eficiencia <
capacitados
W
< Alencion al usuario 1 20 N° Cacitaciones
e - N*® Personas
Tratamient table 1 1 P
5 miento agua potal p::c;graq;adias I'N Capacitadas / N°
o Micromedicion 2 30 EStierioncs Total de perscnal
o realizadas
(=] Valvulas para regulacion 1 5
Seguridad informatica 1 10 N° Cacitaciones
2 : . N° Personas
= Techicas de redaccion y ortografia 4 10 programadas / N Capacitadas / N°
o Planes de emergencia y contingencia 1 10 capacitaciones Total de personal
> , realizadas
Marco Taritario il 6

PO

Ferhando José Da Pena Montenegro
Gerente

onardo 05
Secretario General
Comité Plan Anual Capacitaciones
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Hu@o Guapacha
grlnte Sintraemsdes
Cormté Plan Anual Capacitaciones
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Ospina Valencia

Subgergnte Administrativo y Financiero

Elaboré

Maria elena Pela
Talento Humano

Comité Plan Anual Ca itacibnes

Miglel ;

FaTmes-

Integrante Sintraemsdes
Comité Plan Anual Capacitaciones
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