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	Nombre del documento: Formato de Criterios para Seleccionar Instructores Internos y Externos
	Código: ITT-AD-PO-009-07

	
	
	Revisión: 7

	
	Referencia a la Norma ISO 9001:2008  6.2,1, 6.2.2 y 7.4.1, 
	Página 1 de 2



NOMBRE DEL INSTRUCTOR:   _____________________________________________________                                
ESCOLARIDAD O GRADO DE ESTUDIOS: ___________________________________________

EMPRESA O INSTITUCION:   _______________________                     FECHA:    ____________         
	CRITERIO
	1
	2
	3
	4
	5
	TOTAL

(5)

	1. Requiere la Formación Profesional Relacionada a la Capacitación a Impartir
	
	
	
	
	
	

	2. Tiene experiencia en capacitación y en la temática a impartir
	
	
	
	
	
	

	3. Utiliza materiales didácticos de acuerdo al curso a impartir
	
	
	[image: image1.png]
	
	
	

	4. Desarrolla el curso con claridad y precisión aclarando las dudas o preguntas que se den relacionadas al tema
	
	
	
	
	
	

	5. Durante el curso realiza diversas actividades que hacen del mismo dinámico, logrando la motivación y despertando el interés de los participantes
	
	
	
	
	
	

	6. Es una persona puntual en sus actividades, responsable, respetuosa y con Ética profesional.
	
	
	
	
	
	

	TOTAL DE PUNTAJE 
	(6)


Nota: Evaluar considerando la siguiente escala 


	1              Malo 
	2          Regular 
	3              Bien
	4        Muy bien
	5        Excelente


Aceptado (7):   SI __    NO__

Evaluó(8)






Autorizó(9)


Nombre, puesto y firma




Nombre, puesto y firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NUMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar el nombre del instructor (llenar un formato por cada instructor)

	2
	Anotar el nombre de la empresa que representa el instructor

	3
	Anotar la fecha de  llenado de este formato

	4
	Colocar una X en el casillero que se considere que relaciona el criterio con el nivel de la escala establecido, teniendo en consideración la documentación soporte la cual deberá estar integrada en un expediente. 

	5
	Anotar el número de puntos que señale la X colocada en el casillero correspondiente a cada uno de los criterios

	6
	Anotar la suma de puntos de los seis criterios

	7
	Colocar una X en SI, cuando la suma de los puntos sea mayor o igual a 25 y, en caso contrario, colocar la X en NO.

	8
	Anotar nombre, puesto y firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos o Desarrollo Académico

	9
	Anotar nombre, puesto y firma del Subdirector de Servicios  Administrativos o Académico, según sea el caso.


(4)
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