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1. OBJETIVOS

Gestionar todas las actividades de capacitacion del personal de Grupo JAAC en obra, efectuadas
para desarrollar sus habilidades y actitudes en la busqueda de la mejora del desempefio de las
funciones que actualmente tienen asignadas, preparandonos para asumir nuevas funciones de

acuerdo con las politicas y necesidades de la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado para todas las actividades de capacitacion en las cuales
participa el personal de Grupo JAAC en el proyecto CONSTRUCCION E IMPLEMENTACION DE
ARQUITECTURA Y PAISAJISMO PARA EL SUBPROYECTO A1 — RiO LACRAMARCA.

3. REFERENCIA

e Norma G.050, Seguridad durante la Construccion
e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783

e Plan de Calidad

4. DEFINICIONES

CAPACITACION INTERNA: Se refiere a todo evento organizado al interno de Grupo JAAC y

efectuado por expositores que pertenecen a Grupo JAAC.

CURSO: Reline a un grupo de personas con el propdsito de recibir informacidn nueva o actualizar
y recibir conocimientos nuevos sobre un tema especifico a fin de mejorar su desempefio. Suele

ser de cardacter tedrico, practico y finalmente se evalta sobre conocimientos adquiridos.

CHARLA: Consiste en convocar el personal para brindar o actualizar informacién (en general o

temas especificos), es de caracter tedrico.

TALLER: Tiene por finalidad desarrollar determinadas habilidades en funcién de las necesidades

el puesto o drea. Es de caracter practico.
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5. RESPONSABILIDADES

5.1.  AREA DE CALIDAD

Recibir las necesidades de capacitacion de las dreas y darles un curso mediante la organizacion

de un programa de capacitacién.

Generar el formato de Registro de Induccién, Charla y Capacitaciones para evidenciar hora fecha
y dia de la capacitacion brindada debe generar, ademas el resumen de las capacitaciones que se

imparte en el Log del Registro de Capacitaciones.

Asegurar la difusion y cumplimiento del procedimiento en todas las areas de la organizacidn.
5.2. GERENCIA DE PROYECTO

Determinar. en coordinacién con las jefaturas. que reporten las necesidades de capacitaciéon en

sus areas y comunicar al drea de Calidad.
Disponer de lugar y horario para la capacitacién y de materiales que se requieran

5.3.  JEFATURAS DE AREA

Informar al drea de Calidad en forma oportuna de los cambios o cancelacidn de alguna actividad

programada.

6. DESCRIPCION

6.1. CAPACITACION INTERNA

6.1.1. PLANIFICACION
El drea de Calidad programara capacitaciones internas con la aprobacién de la gerencia de

proyecto.

El drea de Calidad coordinard con la jefatura de construccidon cada vez que se requiera la

capacitacién del personal de actividades especificas.

Las capacitaciones realizaran para todo personal ingresante y cada vez que sea necesario.
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6.1.2. EJECUCION
El drea de calidad registrara la capacitacion de realizadas en el formato Registro de Induccidn,

Charla y Capacitaciones, y lo resumira en el formato Log de Registro de Capacitaciones.

Las personas que son consideradas para que sigan cursos de capacitacidn interna quedaran

obligadas a asistir y aprovechar de la mejor manera la charla.

6.1.3. CONTROL Y SEGUIMIENTO}
El area de calidad resumir a las capacitaciones realizadas el proyecto y remitir a la informacion

mensual a la gerencia del proyecto.
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ANEXOS
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ANEXOS

ANEXO 1. LOG DE CAPACITACIONES

cODIGO: JAAC-CAP-001

i Amapark LOG DE CAPACITACIONES wevision: |0

REV INTERNA: 00
FECHA 10/04/2024

OBRA: CLIENTE : ACTUALIZADO AL: 11/04/2024
TOTAL TOTAL DE TOTAL PERSONAS
ESATI;AA.I-CLIJ'I? ADCIIE ONES | c AP.L%.I[T"A AL CII);NE s PERSONAS CAPACITACIONES CAPACITADAS EN
CAPACITADAS DEL MES EL MES

NUMERO

ITEM DE FECHA CAPACITADOR AREA TEMA DE CAPACITACION N COMENTARIOS

REGISTRO PERSONAS
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ANEXO 2. REGISTRO DE INDUCCION, CHARLAS Y CAPACITACIONES.

SISTEMA DE GESTION DE LA
QAQC-FO-GEN-27
) CALIDAD
A WA A
\l AM paf k GRUPO JAAC - AMAPARK PAGINA: | 1DE1
REGISTRO DE INDUCCION, CHARLAS Y | REVISION: RO
CAPACITACIONES FEcHA: | 10/04/20
DATOS GENERALES

OBRA / PROYECTO :

EMPRESA:
FECHA :
DATOS DEL EVENTO: TIPO DE EVENTO (MARCAR "X")
TIPO: INDUCCION
LUGAR: CAPACITACION
AREA RESPONSABLE: ENTRENAMIENTO
RESPONSABLE: CHARLA DIARIA
CARGO DEL
RESPONSABLE: TALLER
TEMA TRATADO: SIMULACRO
CANTIDAD DE HORAS: OTRO
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
iTEM APELLIDOS Y NOMBRES DNI/CARNE DE AREA / EMPRESA FIRMA (*)

EXTRANJERIA PUESTO
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(*) MEDIANTE MI FIRMA PUESTA EN LA PRESENTE LISTA DE ASISTENCIA CERTIFICO HABER SIDO INSTRUIDO SOBRE EL TEMA TRA
TADO EN EL EVENTO Y ME COMPROMETO A DAR FIEL CUMPLIMIENTO A LAS INSTRUCCIONES SENALADAS EN EL EVENTO.

RESPONSABLE DEL REGISTRO

FIRMA:
RESPONSABLE:

CARGO:

FECHA:
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ANEXO 3. CHARLA DE CAPACITACION INTERNA

\& Amapark

CHARLA DE CAPACITACION TECNICA

Proyecto:
Propietano:

Empresa:

En el Departamento de ......, Provincia ...... y Distnto de ......siendo .......dia..........del mes de
..del 20... la empresa Grupo JAAC S.A.C. (AMAPARK) dedicada al rubro de la construccion
reallza la charda de capacitacion de staff y persunal cbrero de la empresa
..., a cargo del Ing. . e e e ESpONSable de

Calldad
CHARLA DE CAPACITACION TECNICA DE DIFUSION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE ..coeviiieiiceres s amam s s sass s mssra s anam s s s

Se anexa control de Asistencia y Charla de Capacitacion Técnica de Calidad
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