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REGISTRO DE CAPACITACION DEL EMPLEADO

Documente la instruccion. Evalde la competencia. Mantenga un registro de capacifacion claro y conflable.

1 Informacién 4 1D dal

de la Empresa Empleado
(opclonal)

2 Informacidn 10 Facha de

del Proyecto Capacitacidn

Nombre de la 12 Nombre y Hora: Duracidn:

Emprasa Calificaciones
del Instructor

5 Puasto & Departamento

3 Informacion 18 Firma del

del Empleado Instructor

1-3 Informacion de la Em presa, FfﬂfEﬂtﬂ ¥ Empleadu Cormpiatadatas s camgas de identifcacion aplicables.
9 NormafReferencla de O5HA (sl corresponde)

Morma | reglamenio:
Secein / referancia:

8 Descripcidn de |la Capacitacién

Alcance | objetivos del curso:

Temas cubiertos:

Materales | follelos: Procedimients de la empresa:

Reguisitos pravios: Refarancia dal fabricante:

Rastrccionas ! limitacionas: Requisito de permiso / calificacion:

Dascripcion adiclonat: Maleriales de referenca proparcionades: O 5 0 Ma

Hro;

0O Oira:

T—14 Detalles del Curso de Cﬂpﬂﬂ“ﬂﬂiﬁl’l Describa &l curso, melodo, instructor y requisitos aplicables

DETALLE T Titulo del Curso de B Descripcion 8 Referencia de O5HA 10 Fecha de 11 Lugar de
Capacitacién Capacitacién Capacitacion
DETALLE 12 Instructor 13 Método de 14 Calificaciones 15 Evaluacion de 16
Capacitacldn GCompetencla ancimltrmfﬂanapacltanlr)n

Resultado de la evaluacién: © - COMPETENTE & - SEGUIMIENTO NiA - NO APLICA R - RECAPACITAR
Registro de capacitacion: Documente 1a instruccidn impartida, el metodo de evaluacion, resullado. restriccionas y seguimienta. Mo aulorices el

Irabaje afectado cuando la capacitacion, calificacidn, compalencia o suparvision reguerida asts incomplata,
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15 Evaluacion de Competencia megisire los crtenos de ¢

uachin, desampeno dael emplegds v S8 o reguenido,

CRITERIO DE OBSERVACION | RESULTADD | COMENTARIOS | ACCION RESULTADO WVEMNCE INSTRUCTOR /
EVALUACIIN DESEMPERO REQUERIDA VERIFICADDR
1 CIiSINL | CISIHA
IR IR
2 C/SINA | CISIHA
IR IR
3 C/SINA | CISIHA
IR IR
4 C/SINA | CYSIHA
iR IR

CISINIA | CISINIA

[42]

IR IR

B C/SINA | CISINA
iR iR

T C/SINA | CISINIA
IR IR

Clave de Resultado: C = Competente 5 = Seguimiento N/A = No Aplica R = Recapacitacion Requerida

Recordatorio de evaluacion: Use un método apropiado para el curso vy la tarea, documente evidencia objetiva, identifique restricciones,

asigna instruccion de seguimiento y verifique la competencia antes del trabajo independiente cuando se requiera.
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13-17 Detalles de Imparticion, Evaluacion y Renovacion

13 Método de Capacitacién (Aula; Practico, En Linea, Otro)

15-17 Evaluacién, Renovaclén y Comentarios

0 Aula

O Prachco

[0 En Linea

OO Oroe

Deatalles dal matoda:

Equipo / simulador utilizade:

Evaluackin de conocimiantos: O Escrita O Verbal
Demastracion practica: 1 500 No

Resultado: OCOSONADCR

Matas del instrocton

Iniciales del instrucior

15 Evaluaciin de Compelancia completada

16 Fecha de Vancimienio/Recapacitacion danlificada
17 Comentarios registrados

Restriccionas dal ampleado documantadas
Capacilacion de seqguimienio asignada

Supervisor notificado de restricciones

Registros de respaldo adjunlos

Demastracion practica: [ Si O Mo

Resullade: OC O SOMNACR

Motas del instructar:

Iniciales del Instrsctor:

Fecha: Fecha:
O Orro: 00 Otra:
18 Firma del Instructor
12 Nombre y 11 Lugar de
Calificaciones Capacitacién
del Instructor
i Preguntas del Curso |
Empleado Aslgnacion
Resualtas?
458 Ragulere O Mo O Si - temas: LApoyo da O Mo O S - detablles:
Capacitacion de Idierma [
Segulmiento? Acceslbilidad?
17 Comantarios Facha ! Horade | Facha: Hora:
| Restricciones Capacitacién

19 Aprobacion del Supervisor

O Objativos del curso

completados

O Cantenido requendo
impartido

O Participacion del empleada O Competencia evaluada

documeantada

[ Restricciones documeantadas O Preguntas respondidas

0O Seguimianto asignado O Olre:

17 Firma del Empleado

Antes de cerrar el registro, confirme gue estén documentados el contenido del curso, método de capacitacién, participacién del

empleado, resultado de competencia, restriccionas,

requisitos de sequimiento v fecha de vencimienio ¢ recapacitacion. El empleado y el instructor firman el registra, v el supervisor

aprueba la autorizacidn o las restricciones segln corresponda.

Nim. de
Evaluacion /
Seguimiento

Fecha ! Hora

Criterio de

Evaluacién /
Requisito de
Segulmiento

Completado /
Verificado por
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18 Firmas del Empleadu e Instructor Las finnas documenian la pafticipacion ¥ cerificacion, no consifuyen una renunca a ios

derechos del empleado

FIRMA ! APROBACION | NOMBRE EN LETRA DE MOLDE FIRMA FECHA { HORA

17 Firma del Empleado

18 Firma del Instructor

19 Aprobacion del Supervisor

Aprobacion Adicional (s sa
requiera)
15 Evaluacion de Competencia: Documente los criterios, resultado y seguimiento.
Use una linea por criterio de evaluacidén o elemento de seguimiento. El instructer registra el desempedio y a accidn requerida; al
verficador confirma la finalizacidn antes de gue ol empleado realice al trabajo afectade de forma independiente cuando se requiera

compatencia.

ELEMENTO DE EVALUACION / SEGUIMIENTO INSTRUCTOR ' RESPONSABLE VENCE | VERIFICADO |

COMPLETADO CERRADO

18 Firmas | 19 Aprobacion del Supervisor | 20 Conservaciéon del Registro

47 Firma del O Capacitacidn recibida O Preguntas Fecha f Hora

Empleado respondidas

18 Firma del O Contenido impartido O Evaluacién 19 Aprobacién /

Instructor completada Restricclones
del Supervisor

20 Lugar ! Plazo Registro

de Archivado /

Conservacion Conservado por

del Registro

IMPORTAMTE: Este registro documenta la capacitacion, pero no reemplaza las lcencias, cerfificaciones, instruccion de la parsone compstents, requisiios
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