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1. OBJETIVOS 

Gestionar todas las actividades de capacitación del personal de Grupo JAAC en obra, efectuadas 

para desarrollar sus habilidades y actitudes en la búsqueda de la mejora del desempeño de las 

funciones que actualmente tienen asignadas, preparándonos para asumir nuevas funciones de 

acuerdo con las políticas y necesidades de la empresa. 

2. ALCANCE 

Este procedimiento debe ser aplicado para todas las actividades de capacitación en las cuales 

participa el personal de Grupo JAAC en el proyecto CONSTRUCCION E IMPLEMENTACION DE 

ARQUITECTURA Y PAISAJISMO PARA EL SUBPROYECTO A1 – RÍO LACRAMARCA. 

3. REFERENCIA 

• Norma G.050, Seguridad durante la Construcción 

• Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783 

• Plan de Calidad 

4. DEFINICIONES 

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

efectuado por expositores que pertenecen a Grupo JAAC. 

CURSO: Reúne a un grupo de personas con el propósito de recibir información nueva o actualizar 

y recibir conocimientos nuevos sobre un tema específico a fin de mejorar su desempeño. Suele 

ser de carácter teórico, práctico y finalmente se evalúa sobre conocimientos adquiridos.  

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

temas específicos), es de carácter teórico. 

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

el puesto o área. Es de carácter práctico. 
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5. RESPONSABILIDADES 

5.1. ÁREA DE CALIDAD 

Recibir las necesidades de capacitación de las áreas y darles un curso mediante la organización 

de un programa de capacitación. 

Generar el formato de Registro de Inducción, Charla y Capacitaciones para evidenciar hora fecha 

y día de la capacitación brindada debe generar, además el resumen de las capacitaciones que se 

imparte en el Log del Registro de Capacitaciones. 

Asegurar la difusión y cumplimiento del procedimiento en todas las áreas de la organización. 

5.2. GERENCIA DE PROYECTO 

Determinar. en coordinación con las jefaturas. que reporten las necesidades de capacitación en 

sus áreas y comunicar al área de Calidad. 

Disponer de lugar y horario para la capacitación y de materiales que se requieran 

5.3. JEFATURAS DE ÁREA 

Informar al área de Calidad en forma oportuna de los cambios o cancelación de alguna actividad 

programada. 

6. DESCRIPCIÓN 

6.1. CAPACITACIÓN INTERNA 

6.1.1. PLANIFICACIÓN 

El área de Calidad programará capacitaciones internas con la aprobación de la gerencia de 

proyecto. 

El área de Calidad coordinará con la jefatura de construcción cada vez que se requiera la 

capacitación del personal de actividades específicas. 

Las capacitaciones realizarán para todo personal ingresante y cada vez que sea necesario. 
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6.1.2. EJECUCIÓN 

El área de calidad registrará la capacitación de realizadas en el formato Registro de Inducción, 

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

Las personas que son consideradas para que sigan cursos de capacitación interna quedarán 

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

6.1.3. CONTROL Y SEGUIMIENTO} 

El área de calidad resumir a las capacitaciones realizadas el proyecto y remitir a la información 

mensual a la gerencia del proyecto.
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ANEXOS 

ANEXO 1. LOG DE CAPACITACIONES 

  

LOG DE CAPACITACIONES 

CÓDIGO: JAAC-CAP-001 

REVISION: 0 

REV INTERNA: 00 

FECHA 10/04/2024 

                                                                                                       

OBRA:   CLIENTE :  ACTUALIZADO AL: 11/04/2024 

ESTATUS DE 
CAPACITACIONES 

TOTAL DE 
CAPACITACIONES 

  
TOTAL 

PERSONAS 
CAPACITADAS 

  
TOTAL DE 

CAPACITACIONES 
DEL MES 

  
TOTAL PERSONAS 
CAPACITADAS EN 

EL MES 
  

                                                    

ITEM 

NUMERO 

DE 
REGISTRO 

FECHA CAPACITADOR AREA TEMA DE CAPACITACION 
N° 

PERSONAS 
COMENTARIOS 

1               

2               

3               
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ANEXO 2. REGISTRO DE INDUCCIÓN, CHARLAS Y CAPACITACIONES. 
 

  

SISTEMA DE GESTION DE LA 
CALIDAD 

QAQC-FO-GEN-27 

GRUPO JAAC - AMAPARK PAGINA : 1 DE 1 

REGISTRO DE INDUCCIÓN, CHARLAS Y 
CAPACITACIONES 

REVISION : R0 

FECHA : 
10/04/20

24 

                                                

DATOS GENERALES 
                          

OBRA / PROYECTO :   

EMPRESA:   

FECHA :   

  

DATOS DEL EVENTO: TIPO DE EVENTO (MARCAR "X") 

TIPO:     INDUCCIÓN 

LUGAR:     CAPACITACIÓN 

ÁREA RESPONSABLE:     ENTRENAMIENTO 

RESPONSABLE:     CHARLA DIARIA 

CARGO DEL 
RESPONSABLE: 

    TALLER 

TEMA TRATADO:     SIMULACRO 

CANTIDAD DE HORAS:     OTRO 

                          

DATOS DE LOS PARTICIPANTES 
                          

ÍTEM APELLIDOS Y NOMBRES 
DNI/CARNE DE 
EXTRANJERÍA 

ÁREA / 
PUESTO 

EMPRESA FIRMA (*) 

1           

2           

3           
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4           

5           

6           

7           

8           

9           

10           

11           

12           

13           

14           

15           

16           

17           

18           

19           

20           

21           

22           

23           
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24           

25           

                          

(*) 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 SEÑALADAS EN EL EVENTO. 

                          

RESPONSABLE DEL REGISTRO 

RESPONSABLE:   
FIRMA: 

CARGO :   

FECHA:   
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ANEXO 3. CHARLA DE CAPACITACIÓN INTERNA 
 

 

 


