
 
 CONTROL DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO R–RRH–010 

Revisión No: 
03 

Fecha de revisión: 
Enero de 2009 Página 1 de 63 

Revisado por: 
Director HSEQ 

Aprobado por: 
Gerente 

 

Documento Controlado – Departamento HSEQ – COVOLCO 

 
NOMBRE COMPLETO:  GUSTAVO RAMÍREZ MALDONADO 

CARGO: GERENTE 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Tecnológica en el área 
administrativa, de 

ingenierías o contable. 

Conocimientos de cooperativismo. 
Relaciones Industriales. 

Alto nivel de comprensión de lectura y redacción de documentos. 
Alto nivel de manejo de personal. 

Alto nivel de socialización. 
Alta capacidad para el mantenimiento y fortalecimiento de las relaciones 

comerciales. 
Alto nivel para la solución de conflictos 

5 años en actividades 
relacionadas con el 

transporte 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación, actividades para 
el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 
 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA Hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales SSOMA Asesor Oscar Niño 2 horas Aprobado 

30 01 08 Seguridad vial y manejo defensivo  Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

31  01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificado para los cargos y mecanismos de control Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica Director SSOMA 1 hora Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludable Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg ltda 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual Rosalía ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Musicoterapia pausas activas control de riesgo ergonómico  Ivón Rueda  1 hora Aprobado 

07 04 08 Capitación en medio ambiente y manejo de residuos Adayris duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración columna Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéutico) AFP Horizonte 4 horas 45 minutos Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 
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28 02 09 Sistema de gestión SCADO Sonia M. – Leidy M 2 horas Aprobado 

18 04 09 Simulacro de emergencias: incendio – evacuación – primeros auxilios  Departamento HSEQ 1 hora Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO: JOHN ALEXANDER RIVERO 

CARGO:  DIRECTOR HSEQ 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria en el área 
de ingenierías o 
administrativa 

Diplomado en NTC ISO 9001 
Diplomado en NTC OHSAS 18001 

Diplomado en NTC ISO 14001 
o  

Diplomado en Sistemas de Gestión Integrados 
HSEQ 

Fluidez verbal y capacidad para capacitar personal. 
Alta capacidad de redacción de documentos. 

Alta capacidad para la elaboración de procedimientos. 
Alto nivel de comunicación con los empleados de la empresa para transmitir 

información precisa y clara. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 

Conocimiento en Legislación colombiana en HSEQ 
Conocimiento de riesgos y peligros del sector de transporte 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional.  

 
FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado  

28 07 08 Manejo preventivo ARP ISS 2 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia  ARP EQUIDAD 1 hora Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo ARP equidad 2 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programa del sistema HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Presidente COPASO 1 hora Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSE 2 horas  Aprobado 

5 01 09 Resolución 1401/07 Metodología de Investigación de accidentes e incidentes de trabajo ARP Equidad 4 horas Aprobado  

17 01 09 Higiene postural  ARP Equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de proceso – caracterización de procesos Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgos ocupacionales Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy Olivares. 2 horas Aprobado  
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26 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

18 04 09 Simulacro de emergencias: incendio – primeros auxilios - evacuación Departamento HSEQ 1 hora Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  MARTHA LUCIA AYCARDI SEPÚLVEDA 

 
CARGO:  COORDINADOR HSEQ 

 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria en el área 
de ingenierías o 
administrativa 

Diplomado en NTC ISO 9001 
Diplomado en NTC OHSAS 18001 

Diplomado en NTC ISO 14001 
o  

Diplomado en Sistemas de Gestión Integrados 
HSEQ 

Fluidez verbal y capacidad para capacitar personal. 
Alta capacidad en redacción de documentos. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimiento en Legislación colombiana en HSEQ 

Conocimiento de riesgos y peligros del sector de transporte 

1 año de experiencia en 
cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Manejo de contingencias. 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 
FECHA 

TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 
RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

17 01 09 Higiene postural ARP la equidad 2 horas Aprobado 

26 02 09 Reglamento interno, permisos y control de asistencia Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira Medina 1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias: incendio – primeros auxilios – evacuación  Departamento HSEQ 1 hora Aprobado 
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NOMBRE COMPLETO:  LILIANA CRISTANCHO 

 
CARGO:  TESORERO 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria en el área 
administrativa o 

financiera. 

Cursos o diplomados en ciencias contables o 
administrativas. 

Excelente Manejo de relaciones comerciales. 
Rapidez para la elaboración de cheques y comprobantes. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales SSOMA Asesor oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos, responsabilidades Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificado para los cargos y mecanismos de control Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidente e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia ARP equidad 2 horas Aprobado 

1 03 08 Campaña estilos de vida saludable Liliana garzón 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida, enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico. Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de  emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación, funciones de la 
emergencia. Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza  toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys Duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos  Adairys Duque 2 horas Aprobado 
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07 04 08 Valoración columna Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos)   Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral DR. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión de cada departamento  Departamento covolco 11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia  ARP equidad 1 hora Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos, programas del sistema de gestión HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural ARP equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 
Identificación y evaluación de aspectos y impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

16 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

27 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia Sandra P. Rodríguez 1 horas Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo Departamento HSEQ 3 horas Aprobado  

16 04 09 
Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades – subprogramas, panorama de 
riesgo – reglamento de higiene  Departamento HSEQ 3 horas Aprobado 

18 04 09 Prevención de cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias: incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora Aprobado 
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NOMBRE COMPLETO:  ERIKA JOHANA MEDINA 

CARGO:  AUXILIAR TESORERÍA 
 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnico en áreas 
contables,  

Administrativas o 
Secretariado 

Curso Básico en Cooperativismo 
Curso Básico en Economía Solidaria. 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 años de experiencia en 
cargos similares. 

 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, actividades para el manejo de 
emergencias, accidentes e incidentes.  

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades  Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificado para los cargos y mecanismos de control Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia  ARP  la equidad 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg ltda 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalía ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

02 05 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 05 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos  Adairys duque 2 horas Aprobado 

31 04 08 Cultura vial para todos German Quiroga 2 horas Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. carolina tobon 5 horas y media Aprobado 

19 07 08 Capacitación primero auxilios nivel II  ARP ISS 3 horas Aprobado 
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09 08 08 Informe de gestión Departamento covolco 11 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programa del sistema de gestión HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Presidenta COPASO 1 hora Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSE 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

19 02 09 
Instructivo del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de la escalera de 
emergencia. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

26 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia.  Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

01 04 09 Re inducción personal administrativo Departamento HSEQ 3 horas Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

13 04 09 Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial  

Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  OSCAR MALDONADO 
 

CARGO:  CONTADOR  

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria en el área 
contable o Contador 

Publico 

Informática Básica 
Implementación y desarrollo del nuevo PUC – 

Clasificación y calificación de cartera de crédito. 

Alto nivel de comprensión de lectura. 
Alto nivel de redacción de informes. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

5 años de experiencia en 
el área contable. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas, responsabilidades)  Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA, política, objetivos y responsabilidades. Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia ARP la equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg ltda 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual Rosalía ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza – toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 

02 05 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 05 08 Capacitación medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 
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07 05 08 Valoración columna Ivonnet  cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos)  AFP Horizonte 5 horas y 45 
minutos 

Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés Noralba león 5 horas y media Aprobado 

14 06 08 SG SSOMA / Contrato conductores / EPP conductores Dpt SSOMA 4 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia ARP equidad 1 hora Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano ARP equidad 2 horas Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ Coordinadora HSE 2 horas Aprobado 

04 02 09 
Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacional. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

06 02 09 Programas, metas y objetivos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

16 04 09 
Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades, subprogramas, panorama de 
riesgos, reglamento higiene. Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias: incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO: JENNY ANDREA VARGAS CARGO: AUXILIAR CONTABLE 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnico en áreas 
contables y/o 

administrativas. 
Excel Avanzado 

Rapidez para digitar documentos. 
Alta capacidad de análisis de datos. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año en el área de 
contabilidad o conocer el 
funcionamiento contable 

de la empresa. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23   01  08 Requisitos legales SSOMA Oscar niño  2 horas Aprobado 

31  01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades. Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22  02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08  Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón  2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos  2 horas Aprobado 

15  03 08 Músico terapia, pausas activas, control del riesgo ergonómico Ivón Rueda   1 hora Aprobado 

27  03 08  Capacitación en plan de emergencias  Haider ballesteros  1 hora Aprobado 

28  03 08 Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia  Cristina silva  1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza, toxoide tetanico Erika  2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque  2 horas Aprobado 
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07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos. Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración de la columna Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos) Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

31  05 08 Cultura vial para todos German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león  5 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención orla  Dr. Carolina tobon  4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco  11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia ARP equidad 1 hora Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo ARP equidad 2 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas de sistema de gestión HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano ARP equidad 2 horas Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 
Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacional. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

05 02 09 Objetivos, metas y programas del sistema de gestión HSEQ, seguimiento y medición del 
sistema. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

27 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia Sandra P. Rodríguez  1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O.  2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

13 04 09 
Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial. Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  
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18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 CONTROL DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO R–RRH–010 

Revisión No: 
03 

Fecha de revisión: 
Enero de 2009 Página 15 de 63 

Revisado por: 
Director HSEQ 

Aprobado por: 
Gerente 

 

Documento Controlado – Departamento HSEQ – COVOLCO 

 
NOMBRE COMPLETO: MÓNICA CRISTINA NAVARRO  CARGO: AUXILIAR CONTABLE 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnico en áreas 
contables y/o 

administrativas. 
Excel Avanzado 

Rapidez para digitar documentos. 
Alta capacidad de análisis de datos. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año en el área de 
contabilidad o conocer el 
funcionamiento contable 

de la empresa. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos,  actividades para el manejo de 
emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23  01 08 Requisitos legales en SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

31  01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades  Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08  Uso racional del consumo de agua y energía eléctrica  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia ARP la equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores  Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Campaña dona sangre Rosalba ríos palomino 2 horas Aprobado 

14  03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15  03 08 Músico terapia, pausas activas, control del riesgo ergonómico. Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación, protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia.  Cristina silva 1 hora Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 
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07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración columna Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos) Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos) ARP horizonte 4 horas y 45 
minutos 

Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés Noralba león 5 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada  de prevención orla  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19  07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia  ARP equidad 1 hora Aprobado 

30  08 08 Trabajo en equipo ARP equidad 2 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema de gestión HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 
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NOMBRE COMPLETO: BIBIANA SÁNCHEZ 

 
CARGO: JEFE DE CARTERA 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
técnica en el área 

contable (en 
formación) 

Informática Básica 
Implementación y desarrollo del nuevo PUC – 

Clasificación y calificación de cartera de crédito. 

Alto nivel de comprensión de lectura. 
Alto nivel de redacción de informes. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ… 

1 año en el área de 
contabilidad 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades. Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control. Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

25 02 08 Funcionamientos del COPASO  ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludable  Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico. Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza – toxoide tetanico Erika 2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 
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07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04  08 Valoración columna Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos)  Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos)  ARP horizonte 4 horas y 45 
minutos 

Aprobado 

31  05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

25 06  08 Investigación de accidentes e incidentes de trabajo Dr. Diana g. 3 horas Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos HSEQ 11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia  ARP equidad 1 hora Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo ARP equidad 2 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema de gestión HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano ARP equidad 2 horas Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

16 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de la escalera de 
emergencia. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

27 02 09 Reglamento  interno de trabajo, permisos y control de asistencia Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción del personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ  2 horas  Aprobado  

13 04 09 Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación de higiene y seguridad industrial  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  
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18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios, evacuación  Departamento HSEQ  1 horas  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO: CARLOS JAVIER PINTO 

 
CARGO:  DIRECTOR DE AGENCIA 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
tecnología en área de 

ingenierías o 
administrativa. 

Convalidación con 3 años de experiencia como 
Director de Agencia o Cargos Similares 

Rapidez para contactar personas y  para digitar formatos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ 

1 año como 
despachador de carga 

liquida y seca o actividad 
relacionada con el 

transporte de carga. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

31  01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos , identificados para los cargos y mecanismos de control Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes en el trabajo Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia  ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual. Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico. Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencias Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza – toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 
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07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos. Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración columna  Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primero auxilios (conceptos básicos) Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

12 07 08 Curso cooperativismo – asociados covolco Ltda.  Dr. Ángel enrique Ortiz 4 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema de gestión HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

05 02 09 
Objetivos , metas y programas del sistema de gestión HSEQ, seguimiento y medición del 
sistema Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de la escalera de 
emergencia. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

26 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

13 04 09 Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial. Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 horas  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  ELKIN ARENALES  

 
CARGO: AUXILIAR DE DESPACHOS 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Secundaria y/o 
tecnología 

Convalidación con la experiencia como Auxiliar 
de Despachos o Cargos similares 

Rapidez para contactar personas y  para digitar formatos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación, actividades para 
el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 

02  04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración columna  Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos)  ARP horizonte 
4 horas y 45 

minutos Aprobado 

31  05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

14  06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21  06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina Tobon 4 horas y media Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

03 10  08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

17 01 08 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 
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04 02 09 
Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales.  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

06 02 09 Programas, metas y objetivos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

16 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

20  02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de a escalera de 
emergencia  

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

27 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

16 04 09 Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades, subprogramas, panorama de 
riesgos, reglamento higiene. Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencia, incendio, primeros auxilios y evacuación. Departamento HSEQ 1 hora Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO: LILIANA ANGARITA MARÍN 

 
CARGO:  JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnico en áreas 
contables y/o 

administrativas (en 
formación). 

Convalidación con 2 años de experiencia como 
Jefe de Recursos Humanos o Cargos Similares 

Destreza para la digitación de documentos y Excelentes cualidades para las 
relaciones interpersonales y manejo de conflictos  laborales. 

Conocimiento del Sistema Nacional de Seguridad Social. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA  Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura de sistemas de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades Directo SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores  Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Campaña dona sangre Rosalba ríos palomino 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza – toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 



 
 CONTROL DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO R–RRH–010 

Revisión No: 
03 

Fecha de revisión: 
Enero de 2009 Página 25 de 63 

Revisado por: 
Director HSEQ 

Aprobado por: 
Gerente 

 

Documento Controlado – Departamento HSEQ – COVOLCO 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración columna Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17  05 08 SPA (masajes terapéuticos) ARP horizonte 4 horas y 45 
minutos 

Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

05 06 08 Lideres en seguridad industrial, programa de vigilancia epidemiológica  Carolina Flantermesky 2 horas Aprobado 

11 06 08 Capacitación sobre el ATEP Adairys duque 2 horas Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Curso de cooperativismo avanzado Dr. Ángel enrique Ortiz 4 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo ARP equidad 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Presidente COPASO 1 hora Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

05 02 09 
Objetivos, metas y programas del sistema de gestión HSEQ seguimiento y medición del 
sistema Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión y registros asociados  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ, higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de la escalera de 
emergencia  

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

26 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez 2 horas Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

13 04 09 Panorama de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación de higiene y seguridad industrial. Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  
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18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira median  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios, evacuación  Departamento HSEQ 1 hora Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO: RODRIGO HERNÁNDEZ 

 
CARGO:  AUDITOR INTERNO 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria en áreas 
administrativas y/o 

contables 

Contador Interno 
Convalidación con 2 años de experiencia como 

Auditor Interno. 

Destreza para revisar y conciliar informes y estados financieros y auditar los 
manejos de áreas especificas. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ.  

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad  2 horas  Aprobado  

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales. Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

06 02 09 Programas, metas y objetivos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  DORIS SÁNCHEZ 

 
CARGO: SECRETARIA DE GERENCIA 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Secundaria técnica y/o 
académica 

Word Básico. 
Lenguaje Profesional 
Procesos Contables 

Destreza para la digitación de documentos y excelentes cualidades para las 
relaciones interpersonales y atención al cliente. 

Manejo de windows, office, star office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA  Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia ARP equidad 2 horas Aprobado 

25 02 08 Funcionamiento del COPASO  ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

14 03 08 Campaña dona sangre Rosalba ríos palomino 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza – toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 
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02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración columna Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos) Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos)  ARP horizonte 
4 horas y 45 

minutos Aprobado 

25 06 08 Investigación de accidentes e incidentes de trabajo  Dr. Diana g. 3 horas Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios BASC  ARP ISS 3 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema HSEQ  Director HSEQ 2 horas Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 
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NOMBRE COMPLETO:  SANDRA GONZÁLEZ 

 
CARGO: RECEPCIONISTA 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Secundaria técnica y/o 
académica. 

Curso Básico de Sistemas. 

Habilidad para contestar el teléfono y atender a las personas que visitan la 
empresa. 

Rapidez para contactar personas y  para digitar formatos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA  Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades. Director SSOMA 2 horas Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludable Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15  03 08 Músico terapia, pausas activas, control del riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia. Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza –toxoide tetanico. Erika 2 horas Aprobado 

07 03 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos)  Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos) ARP horizonte 
4 horas y 45 

minutos Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos German Quiroga 2 horas Aprobado 
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14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios  ARP ISS 3 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia  ARP equidad 1 hora Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo ARP equidad 2 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema HSEQ  Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

26 01 09 Mapa de procesos – caracterizaciones de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales  

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

05 02 09 
Objetivos, metas y programas del sistema de gestión HSEQ seguimiento y medición del 
sistema Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de la escalera de 
emergencias. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

26 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia   Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ  2 horas  Aprobado  

13 04 09 Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial  

Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina   Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  EDUARDO CÁCERES 

 
CARGO: JEFE DE SEGURIDAD 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
técnica en área 
administrativa 

Curso de introducción a la vigilancia y seguridad. 
Seminario de competitividad  en el marco del 

sistema de seguridad. 
Curso de formación como auditor interno BASC. 

Destreza para manejo de equipos de comunicación y satelital. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ 

5 años ejerciendo 
funciones de seguridad. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, actividades para el manejo de 
emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA. Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política objetivos y responsabilidades Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidente de trabajo Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual. Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas y control de riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencias  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 Divulgación, protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia. Cristina silva 1 hora Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos)  Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 
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17 05 08 SPA (masajes terapéutico)  ARP horizonte 
4 horas y 45 

minutos Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

20 08 08 Trabajo en equipo  ARP equidad 2 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema hseq Director HSEQ 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional Presidenta COPASO 1 hora Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural ARP la equidad 2 horas Aprobado 

26 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 
Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgos ocupacionales. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación, área administrativa Covolco  Departamento HSEQ  2 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

13 04 09 
Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial  Departamento HSEQ 3 horas Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencia, incendio, primeros auxilios, evacuación. Departamento HSEQ 1 hora Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  GERMAN FIGUEROA 

 
CARGO: MENSAJERO 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Secundaria técnica y/o 
académica. 

Convalidación con 2 años de experiencia. 
Destreza para el manejo defensivo de motocicleta y dinamismo para el 

cumplimiento de su función.  
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10  01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

30 01 08 Seguridad vial y manejo defensivo  Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargas y mecanismos de control.  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables  Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores  Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 Divulgación, protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia.  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 
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07 04 08 Capacitación medio ambiente y manejo de residuos  Adairys duque 2 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios  (conceptos básicos)  Leyde niño 2 horas Aprobado 

17  05 08 SPA (masajes terapéuticos) ARP horizonte 
4 horas y 45 

minutos Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo  ARP equidad 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Presidenta COPASO 1 hora Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

18 04 09 Simulacro de emergencia incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  EMELY BLANCO 

 
CARGO: SERVICIOS GENERALES 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Secundaria técnica y/o 
académica 

Inducción general de HSEQ. 
Agilidad para mantener aseadas todas las áreas de la empresa. 

Conocimientos básicos en HSEQ.  
Manejo de Hojas de Seguridad 

6 meses de experiencia 
en cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA  Oscar niño 2 horas Aprobado 

31  01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades  Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores  Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

06 03 08 Manejo de sustancias peligrosas y entrega de hojas de seguridad Cesar reyes 1 hora Aprobado 

06 03 08 Entrega de protección respiratoria y gafas, capacitación de uso y mantenimientos de EPP Cesar reyes 10 minutos Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control del riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación, protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 
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02 04 05 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos) Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos)  ARP horizonte 4 horas y 45 
minutos 

Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés    Noralba león 5 horas y media Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II  ARP ISS 3 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo  ARP equidad 2 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Presidenta COPASO 1 hora Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

26 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

05 02 09 
Objetivos, metas y programas del sistema de gestión HSEQ seguimiento y medición del 
sistema  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

16 02 09  Procedimientos del sistema de gestión HSEQ  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y a energía y uso de la escalera de 
emergencia. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 
 

27 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  LUCILA RIOZ 

 
CARGO: SERVICIOS GENERALES 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Secundaria técnica y/o 
académica 

Inducción general de HSEQ. 
Agilidad para mantener aseadas todas las áreas de la empresa. 

Conocimientos básicos en HSEQ.  
Manejo de Hojas de Seguridad 

6 meses de experiencia 
en cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ.  

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural ARP la equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

04 02 09 
Identificación y evaluación de aspectos y impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales  Departamento HSEQ 2 hora Aprobado  

06 02 09 Programa, metas y objetivos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de la escalera de 
emergencia. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

26 02 09 Reglamento interno de trabajo permisos y control de asistencia. Sandra P. Rodríguez  1 hora Aprobado  

30  03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

13 04 09 Panorama de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial  

Departamentos HSEQ 3 horas  Aprobado  

15 04 09 Toma de laboratorios  ARP Equidad   Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  
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18 04 09 Simulacro de emergencias incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora Aprobado  

23 04 09 Productos químicos: hojas de seguridad, almacenamiento, manipulación, rombo NFPA, 
señalización NTC 1692. 

Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  DERLY BELTRÁN 

 
CARGO:  JEFE DE FACTURACIÓN 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
técnica en áreas 

contables o 
administrativas (en 

formación) 

Cursos o diplomados en ciencias contables o 
administrativas 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de windows, office, star office. 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades  Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia. ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores  Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual.  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación, protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos  Adairys duque 2 horas Aprobado 
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07 04 08 Valoración columna Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos)  Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos)  ARP horizonte 
4 horas y 45 

minutos Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo ARP equidad 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Presidenta COPASO 1 hora Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 
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NOMBRE COMPLETO:  SANDRA MILENA REYES 

 
CARGO:  AUXILIAR DE FACTURACIÓN 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
técnica en áreas 

contables o 
administrativas (en 

formación) 

Cursos, diplomados u otros estudios con énfasis 
en áreas contables u Administración de 

Empresas. 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media  Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA  Oscar niño  2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura de sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades  Director SSOMA  2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia. ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores  Soldeseg Ltda.  2 horas Aprobado 

27 03 08 Capacitación plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza – toxoide tetanico  Erika  2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos  Adairys duque  2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración columna  Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 
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17 05 08 Primeros auxilios ( conceptos básicos) Leyde niño Beltrán  2 horas Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga  2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león  5 horas y media  Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia  Gerente bancolombia  1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon  4 horas y media Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia  ARP equidad 1 hora Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo  ARP equidad  2 horas Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema de gestión HSEQ Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional Presidenta COPASO 1 hora Aprobado 

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS  2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural ARP la equidad 2 horas Aprobado  

26 02 09 Mapa de procesos --  caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

04 02 09 
Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgos ocupacionales. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

05 02 09 Objetivos, metas y programas del sistema de gestión HSEQ, seguimiento y medición del 
sistema. 

Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

19 02 09 Instructivos del sistema de gestión HSEQ, higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de la escalera de emergencia. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O.  2 horas Aprobada  
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NOMBRE COMPLETO:  RAÚL HERREÑO SIERRA 

 
CARGO:  JEFE DE LIQUIDACIONES 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
técnica en áreas 

contables o 
administrativas. 

Seminario, diplomado o cursos en derecho 
Tributario en las Empresas de economía 

solidaria. 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades  Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia  ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores  Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza toxoide – tetanico  Erika 2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos Adairys duque 2 horas Aprobado 
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07 04 08 Valoración columna  Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos)  Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos) ARP horizonte 
4 horas y 45 

minutos Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos HSEQ 11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia  ARP equidad 1 hora Aprobado 

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

17 01 09 Higiene postural ARP la equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterizaciones de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgos ocupacionales. 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

16 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

26 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo Departamento HSEQ  3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

16 04 09 Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades, subprogramas, panorama de 
riesgos, reglamento higiene. 

Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata   Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencia, incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  REMY BERNAL 

 
CARGO: AUXILIAR DE LIQUIDACIÓN 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnica en áreas 
contables, 

administrativas y/o 
sistemas  

Auxiliar de 
Contabilidad  (en 

formación) 

Procesador de Datos Contables. 
Paquete Contable TMAX 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes. 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA  Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia  ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludable  Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Campaña dona sangre Rosalba ríos palomino 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control de riesgo ergonómico  Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación en plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 
Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia  Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza – toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 
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02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Capacitación de medio ambiente y manejo de residuos  Adairys duque 2 horas Aprobado 

07 04 08 Valoración columna  Ivonnet cote vargas 4 horas Aprobado 

17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos)  Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos) ARP horizonte 
4 horas y 45 

minutos Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

20 06 08 Convenio libranza bancolombia Gerente bancolombia 1 hora Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

16 08 08 Músico terapia  ARP equidad 1 hora Aprobado 

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema HSEQ  Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 09 Capacitación, prevención túnel carpiano. ARP equidad 2 horas Aprobado 

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Presidenta COPASO 1 hora Aprobado 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

26 01 09 Mapa de proceso – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 
Identificación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, evaluación y 
control de riesgo ocupacionales. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

05 02 09 Objetivos, metas y programas del sistema de gestión HSEQ, seguimiento y medición del 
sistema 

Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

12 02 09 Procedimiento del sistema de gestión HSEQ y registros asociados. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

26 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

12 03 09 Primeros auxilios prácticos  Cruz Roja Colombiana 8 horas Aprobado 

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

13 04 09 
Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  
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18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  YEIMY SEPÚLVEDA 

 
CARGO: AUXILIAR DE LIQUIDACIÓN 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnica en áreas 
contables, 

administrativas y/o 
sistemas  

Auxiliar de 
Contabilidad (en 

formación) 

Procesador de Datos Contables. 
Auxiliar de Contabilidad 

Paquete Contable TMAX 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes.,  

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

10 01 08 Generalidades en SSOMA (política, objetivos y programas – responsabilidades) Director SSOMA 1 hora y media Aprobado 

23 01 08 Requisitos legales en SSOMA Oscar niño 2 horas Aprobado 

31 01 08 Estructura del sistema de gestión SSOMA política, objetivos y responsabilidades  Director SSOMA 2 horas Aprobado 

09 02 08 Riesgos identificados para los cargos y mecanismos de control  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

15 02 08 Manejo de accidentes e incidentes de trabajo  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

22 02 08 Uso racional y reducción del consumo de agua y energía eléctrica  Director SSOMA 1 hora Aprobado 

23 02 08 Alcoholismo, tabaquismo y fármaco dependencia  ARP equidad 2 horas Aprobado 

01 03 08 Campaña estilos de vida saludables  Liliana garzón 2 horas Aprobado 

04 03 08 Manejo de extintores Soldeseg Ltda. 2 horas Aprobado 

14 03 08 Sida y enfermedades de transmisión sexual  Rosalba ríos 2 horas Aprobado 

15 03 08 Músico terapia, pausas activas, control del riesgo ergonómico. Ivón Rueda 1 hora Aprobado 

27 03 08 Capacitación plan de emergencia  Haider ballesteros 1 hora Aprobado 

28 03 08 Divulgación protocolo, simulacro y entrega de recomendaciones de evacuación. Funciones de 
la emergencia Cristina silva 1 hora Aprobado 

31 03 08 Programa de vacunación influenza – toxoide tetanico  Erika 2 horas Aprobado 

02 04 08 Capacitación orden y aseo  Adairys duque 2 horas Aprobado 
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17 05 08 Primeros auxilios (conceptos básicos) Leyde niño Beltrán 2 horas Aprobado 

17 05 08 SPA (masajes terapéuticos)  ARP horizonte 4 horas y 45 
minutos 

Aprobado 

31 05 08 Cultura vial para todos  German Quiroga 2 horas Aprobado 

14 06 08 Masajes anti estrés  Noralba león 5 horas y media Aprobado 

21 06 08 Jornada de prevención oral  Dr. Carolina tobon 4 horas y media Aprobado 

01 07 08 Capacitación BASC Jefe de seguridad 2 horas Aprobado 

19 07 08 Capacitación primeros auxilios nivel II ARP ISS 3 horas Aprobado 

09 08 08 Informe de gestión  Departamentos covolco 11 horas Aprobado 

30 08 08 Trabajo en equipo  ARP equidad 2 horas Aprobado 

06 09 08 Política objetivos y programas del sistema HSEQ  Director HSEQ 2 horas Aprobado 

20 09 08 Capacitación, prevención túnel carpiano  ARP equidad 2 horas Aprobado 

03 10 08 Jornada de prevención oral  MED&SER IPS 2 horas Aprobado 

12 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ Coordinadora HSEQ 2 horas Aprobado 
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NOMBRE COMPLETO:  YEIMY SEPÚLVEDA 

CARGO:  AUXILIAR CONTABLE 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

 
Técnico en áreas 

contables y/o 
administrativas 

Excel Avanzado. 

Rapidez para digitar documentos. 
Alta capacidad de análisis de datos. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año en el área de 
contabilidad o conocer el 
funcionamiento contable 

de la empresa 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales.  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

06 02 09 Programa, metas y objetivos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

16 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

27 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

15 04 09 Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades, subprogramas, panorama de 
riesgos, reglamento higiene. Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencia, incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  MÓNICA CRISTINA NAVARRO 

CARGO:  JEFE DE FACTURACIÓN 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
técnica en áreas 

contables o 
administrativas (en 

formación) 

 
 

Cursos o diplomados en ciencias contables o 
administrativas. 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

 
 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas Aprobado 

23 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

04 02 09 Identificación y evacuación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

16 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado 

27 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez 1 hora Aprobado 

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado 

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ  2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ  3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

16 04 09 
Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades, subprogramas, panorama de 
riesgos, reglamento higiene   Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios y evacuación. Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  DORIS SÁNCHEZ 

 
CARGO:  AUXILIAR DE LIQUIDACIONES 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnica en áreas 
contables, 

administrativas y/o 
sistemas  

Auxiliar de 
Contabilidad (en 

formación) 

Procesador de Datos Contables. 
Paquete Contable TMAX 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

 
 

 
1 año de experiencia 

en cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgos ocupacionales. Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

05 02 09 
Objetivos, metas y programas del sistema de gestión HSEQ, seguimiento y medición del 
sistema  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados Departamento HSEQ  2 horas Aprobado  

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía, uso de la escalera. Departamento HSEQ  2 horas  Aprobado  

27 02 09 Reglamentó interno de trabajo, permiso y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez  1 hora  Aprobado  

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O.  2 horas  Aprobado 

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ  3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

13 04 09 Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado 

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata   Claudia Pereira medina 1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ  1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  MARIA DE LOS ÁNGELES BRAVO MEZA 

CARGO:  SECRETARIA DE GERENCIA 
 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

 

Secundaria técnica y/o 
académica 

 
 

Word Básico 
Lenguaje Profesional 
Procesos Contables 

Destreza para la digitación de documentos y excelentes cualidades para las 
relaciones interpersonales y atención al cliente. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares. 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad  2 horas  Aprobado 

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencia incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  JENNY CAROLINA OROZCO 

CARGO:  AUXILIAR LIQUIDACIONES 
 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnica en áreas 
contables, 

administrativas y/o 
sistemas  

Auxiliar de 
Contabilidad (en 

formación) 

Procesador de Datos Contables. 
Paquete Contable TMAX 

Rapidez para el manejo de documentos físicos. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

26 01 09 Mapa de proceso – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

04 02 09 
Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado 

06 02 09 Programa, metas y objetivos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

16 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

20 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía y uso de la escalera de 
emergencia  

Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

27 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez  1 hora  Aprobado  

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO Sonia M. – Leidy O. 2 horas  Aprobado  

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado 

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclajes  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

13 04 09 
Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  JUAN SÁNCHEZ 

CARGO: ARCHIVADOR 
 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Secundaria técnica y/o 
académica 

Convalidación con la experiencia en cargos 
similares. 

Inducción general de HSEQ. 

Iniciativa, agilidad mental, conocimientos en archivistica. Capacidades 
organizativas, de ejecución, rapidez para el manejo de documentos físicos. 

Conocimientos básico de HSEQ 

6 meses de experiencia 
en cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

30 08 08 Trabajo en equipo ARP la equidad 2 horas  Aprobado  

06 09 08 Política, objetivos y programas del sistema hseq 
Director HSEQ – 

coordinador HSEQ 2 horas Aprobado  

20 09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP la equidad 2 horas  Aprobado  

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Presidenta COPASO 1 hora Aprobado  

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS 2 horas  Aprobado  

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ Martha Aycardi  2 horas  Aprobado  

17 01 09 Higiene postural  ARP la equidad 2 horas  Aprobado  

26 01 09 Mapa de procesos – caracterización de procesos  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgo ocupacionales. Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

05 02 09 
Objetivos, metas y programas del sistema de gestión HSEQ seguimiento y medición del 
sistema Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

26 02 09 Reglamento interno de trabajo permisos y control de asistencia  Sandra P. Rodríguez  1 hora Aprobado  

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O. 2 horas Aprobado  

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  
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01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamentos HSEQ 2 horas  Aprobado  

13 04 09 
Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencia incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ  1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  FABIÁN SILVA 

CARGO: JEFE DE SEGURIDAD 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
técnica en área 
administrativa 

Curso de introducción a la vigilancia y seguridad. 
Seminario de competitividad  en el marco del 

sistema de seguridad. 
Curso de formación como auditor interno BASC. 

Destreza para manejo de equipos de comunicación y satelital. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ 

5 años ejerciendo 
funciones de seguridad 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 

FECHA 
TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 

RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

06 02 09 Programas, metas y objetivos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O.  2 horas Aprobado  

16 04 09 Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades, subprogramas, panorama de 
riesgos, reglamento higiene. Departamentos HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ 1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  YOHANY ARCHILA GONZÁLEZ 

CARGO: AUDITOR INTERNO 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria en áreas 
administrativas y/o 

contables 

Contador Interno 
Convalidación con 2 años de experiencia como 

Auditor Interno. 

Destreza para revisar y conciliar informes y estados financieros y auditar los 
manejos de áreas especificas. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 
FECHA 

TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 
RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo Departamento HSEQ  3 horas  Aprobado  

16 04 09 Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades, subprogramas, panorama de 
riesgos, reglamento higiene Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO:  LAURA MARCELA RODRÍGUEZ 

CARGO: AUXILIAR FACTURACIÓN 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Universitaria y/o 
técnica en áreas 

contables o 
administrativas (en 

formación) 

Cursos o diplomados en ciencias contables o 
administrativas. 

 
Rapidez para el manejo de documentos físicos. 

Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office. 
Conocimientos básicos en HSEQ. 

 
1 año de experiencia en 

cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 
FECHA 

TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 
RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

30 03 09 Plan de emergencia y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ  3 horas  Aprobado  

02  04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ  2 horas  Aprobado  

13 04 09 Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial. Departamento HSEQ  3 horas Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ  1 hora  Aprobado  

       

       

       

       

       

       

 
 
 



 
 CONTROL DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO R–RRH–010 

Revisión No: 
03 

Fecha de revisión: 
Enero de 2009 Página 61 de 63 

Revisado por: 
Director HSEQ 

Aprobado por: 
Gerente 

 

Documento Controlado – Departamento HSEQ – COVOLCO 

 
NOMBRE COMPLETO: SANDRA PATRICIA RODRÍGUEZ 

 
CARGO: SUBGERENTE  

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Profesional en 
Derecho y/o 

Administrador Publico 
Especialista en Administración Publica 

Alto nivel de comprensión de lectura y redacción de documentos. 
Liderazgo y trabajo en equipo. 

Alto nivel de comunicación con los empleados de la empresa. 
Alto nivel para la solución de conflictos. 

Capacidad para organización y planificación. 

1 año en actividades 
relacionadas con el 

transporte o cargos en el 
sector publico 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 
FECHA 

TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 
RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

12 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ y registros asociados  Departamento HSEQ  2 horas  Aprobado  

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía, uso de la escalera de 
emergencia. 

Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

28 02 09 Sistema de gestión documental SCADO  Sonia M. – Leidy O. 2 horas  Aprobado  

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administrativo  Departamento HSEQ  3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

13 04 09 Programa de salud ocupacional, responsabilidades de salud ocupacional, divulgación 
panorama de riesgos, divulgación reglamento de higiene y seguridad industrial. Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios y evacuación  Departamento HSEQ  1 hora  Aprobado  
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NOMBRE COMPLETO: DORALBA ANGARITA 

 
CARGO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 

COMPETENCIA ACTUAL DEL EMPLEADO 

EDUCACIÓN FORMACIÓN HABILIDADES EXPERIENCIA 

Técnico en áreas 
contables y/o 

administrativas 

Convalidación con la experiencia en cargos 
similares 

Destreza para la digitación de documentos y Excelentes cualidades para las 
relaciones interpersonales. 

Conocimiento del Sistema Nacional de Seguridad Social. 
Manejo de Sistemas Operativos como Windows, Microsoft Office, Star Office 

Conocimientos básicos en HSEQ. 

1 año de experiencia en 
cargos similares 

NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO 

Generalidades del sistema de gestión HSEQ, actividades en seguridad y salud ocupacional, capacitación en medio ambiente y manejo de residuos, programa de vacunación,  actividades 
para el manejo de emergencias, accidentes e incidentes., 

 

FORMACIÓN SUMINISTRADA 
FECHA 

TEMAS DESARROLLADOS EXPOSITOR TIEMPO 
RESULTADOS DE 
LA EVALUACIÓN D M A 

20  09 08 Capacitación prevención túnel carpiano  ARP Equidad  2 horas  Aprobado  

27 09 08 Divulgación programa festival de salud ocupacional  Bibiana Sánchez  1 hora  Aprobado  

03 10 08 Jornada de salud visual  MED&SER IPS  2 horas  Aprobado  

11 12 08 Fundamentos del sistema de gestión HSEQ  Departamento HSEQ  2 horas  Aprobado  

17 01 09 Higiene postural  ARP Equidad  2 horas  Aprobado  

23 01 09 Mapa de procesos, caracterización de procesos Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

04 02 09 Identificación y evaluación de aspectos e impactos ambientales, identificación de peligros, 
evaluación y control de riesgos ocupacionales. Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

06 02 09 Programa, metas y objetivos del sistema de gestión  HSEQ Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

16 02 09 Procedimientos del sistema de gestión HSEQ Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

19 02 09 
Instructivos del sistema de gestión HSEQ: higiene postural y riesgo ergonómico, manejo de 
residuos, reciclaje, ahorro y uso eficiente del agua y la energía, uso de la escalera de 
emergencia. 

Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

27 02 09 Reglamento interno de trabajo, permisos y control de asistencia  Sandra Rodríguez  1 hora  Aprobado  

30 03 09 Plan de emergencias y evacuación área administrativa Covolco  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  

01 04 09 Re inducción personal administración  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

02 04 09 Manejo de residuos sólidos y mecanismos de reciclaje  Departamento HSEQ 2 horas  Aprobado  
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16 04 09 
Divulgación, programa de salud ocupacional, responsabilidades, subprogramas, panorama de 
riesgos, reglamento higiene  Departamento HSEQ 3 horas  Aprobado  

18 04 09 Prevención en cáncer de cuello uterino y próstata  Claudia Pereira medina  1 hora Aprobado  

18 04 09 Simulacro de emergencias, incendio, primeros auxilios y evacuación Departamento HSEQ  1 hora  Aprobado  

       

       

       

       

       

 


