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1. Propésito

Proporcionar las condiciones necesarias para la Actualizacion y Formacion del Personal que laboran

en la escuela.

2. Alcance

Se aplica a todos el personal adscrito a la escuela.

3. Politicas de operacion:

3.1. Area de Recursos Humanos realizaran un andlisis de necesidades de actualizacion

3.2. Para efectuar la capacitacion se requiere una participacién minima de 10.

3.3. La direccién autoriza el Programa de capacitacion.

3.4. los participantes deberan cumplir con el 80% de asistencia como minimo.

3.5. el area de recursos humanos evaluara la eficacia de la capacitacion.

4. Descripcidén de las etapas:

Secuencia: Actividad: Responsable:
1. Detecta 1.1 Identifica las necesidades de capacitacion. Subdireccion
necesidades 1.2. Elaborar la propuesta del Programa de capacitacion. Académica
2. Revisa 2.1. Revisa el programa de capacitacion. Di L,
, ireccion.
programa. 2.2. En su caso, lo autoriza.
3. Difunde 3.1. Recibe programa de capacitacion. Subdirecciodn
programa. 3.2. Difunde el programa de capacitacion. Académica
4. Imparticion de | 4.1. Realizan el curso de capacitacion.
Personal
cursos
5. Entrega 5.1.  Entrega constancia de participacion. Subdireccion
constancias Académica
6. Recibe 6.1. Reciben constancia de participacion.
. Personal.
constancia.
7. Evaluala 7.1.  Aplica evaluacion de la eficacia de la capacitacion. Subdireccion
eficacia Académica

5. Documentos de referencia.

Documento:

Norma. ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.

Norma ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.

Norma ISO 21001.2018. Sistemas de Gestion para Organizaciones Educativas - Requisitos con
orientacion para su uso.
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6. Registros.
Registros T|empo'fje Responsable Cédigo
Retencién de conservarlo
Formqto y de programa de 1 afio Recursos AC-PR-CP-05-FO1
capacitacion. humanos
Lista de asistencia. 1 afo Recursos AC-PR-CP-05-FO2
humanos
Constancia de participacion 1 afo I;]{ecursos AC-PR-CP-05-FO3
umanos
Formato de eficacia de |Ia 1 afo Recursos AC-PR-CP-05-FO4
capacitacién humanos

7. Glosario.

Capacitacion. actividades educativas encaminadas a la renovacion de los saberes en el ambito
laboral; cuyo objetivo es aumentar y adecuar el conocimiento y habilidades profesionales.
Formacion: Proceso en el que se articulan practicas y aprendizaje orientadas al desarrollo de
competencias aplicables en la ensefianza, con el propdsito del mejoramiento del desempefio del
profesor en el aula.
Programa de capacitacion. - Actividades especificas para el desarrollo de la formacién del
personal que por su perfil profesional asi lo requiera y la actualizacién en el area del conocimiento
que esta desempenando o desempenara de acuerdo a las necesidades.

8. Anexos:

Anexo

Cédigo

Instructivo para Elaborar Informacion.

(CA-IT-EI-01).

9. Cambios a esta version:

Fecha de actualizacion.

Descripcion del cambio.

Febrero 12,

2025 Actualizacion de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 21001:2018.
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