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	Documento: Formato de Capacitación
	Lista de Asistencia y Evaluación de Capacitación
	Revisión: 1

	
	Código: FOR-CAP-01
	
	Fecha: 08-09-2026



	Registro de la evidencia de capacitación (cláusula 7.2 d) de ISO 9001:2015). La sección de lista de asistencia se llena una vez por sesión con la firma de cada asistente. La sección de evaluación se llena una vez por participante para verificar el aprendizaje y valorar el curso. La evidencia se resguarda en el hub.



01 · DATOS DE LA CAPACITACIÓN
	Nombre del curso: __________________
	Fecha: _____________________________


	Facilitador o instructor: __________
	Duración (horas): __________________


	Modalidad (presencial o en línea): __________
	Lugar: _____________________________


	Área o proceso: ____________________
	Responsable del curso: _____________


Objetivo del curso: ______________________________________________________________________________
Temas cubiertos: ______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
02 · LISTA DE ASISTENCIA
Cada asistente firma de recibido. Anotar puesto o área para identificar el rol capacitado.
	No.
	Nombre del participante
	Puesto o área
	Firma

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	__________________________
	__________________________

	Facilitó o impartió
	Vo. Bo. Gerencia Administrativa


03 · EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN
Se llena una evaluación por participante al cierre del curso.
	Nombre del participante: ___________
	Puesto o área: _____________________


	Nombre del curso: __________________
	Fecha: _____________________________


Valoración del curso (marcar una opción por aspecto):
	Aspecto evaluado
	Deficiente
	Regular
	Bueno
	Excelente

	Contenido del curso
	
	
	
	

	Materiales y recursos
	
	
	
	

	Dominio del facilitador o instructor
	
	
	
	

	Duración y logística
	
	
	
	

	Aplicabilidad a mi puesto
	
	
	
	


04 · VERIFICACIÓN DEL APRENDIZAJE
La verificación del aprendizaje se realiza con examen, ejercicio o demostración según el curso.
	Calificación obtenida: _____________
	Calificación mínima para aprobar: __________


Resultado:
☐  Aprobado
☐  No aprobado
☐  Requiere refuerzo o nueva acción de capacitación
	La calificación mínima para aprobar queda por validar con SolarPro y se define por curso.



05 · EVALUACIÓN DE LA EFICACIA (USO EN LA OPERACIÓN)
La coordinación responsable registra, después del curso, si el participante aplica lo aprendido en el puesto o en obra.
Evidencia de aplicación observada: ______________________________________________________________________________
	¿Fue eficaz? (sí o no): ____________
	Fecha de verificación: _____________


Acción de seguimiento y comentarios (si aplica): ______________________________________________________________________________

	__________________________
	__________________________
	__________________________

	Participante
	Facilitador o instructor
	Vo. Bo. Coordinación responsable
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