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1. Proposito
Establecer las actividades para promover la Toma de Conciencia en la comunidad tecnolégica,
potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones:; ética, creativa,
comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual, para incrementar los niveles de
eficiencia y competitividad en materia de Gestion de Calidad, Ambiental y de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

2. Diagrama de procedimiento

Coordinador{a} de Calidad, GA, de SyST

Dpto. de Recursos Humanos. Dpto. de Desarrolio
Académico Coordinador(a) de Calidad, GA, y SyST

Cocrdinador(a) SGI

Inicio

]
inscripcion de alumnos y

maestros en actividad
complementaria

2]
Disefio del contenido de

jornadas de competencia y
formacion

[]

Disefio del contenido de
jormadas de sensibilizacion

Kl
Entrega programa de
competencia. Formacion y

(5]

Ejecula programa
segun corresponde

Toma de conciencia
{ijomada de sensibilizacion

6

Seguimiento y evaluacion de
los programas de

7| Capacitacidn Formacion y

Toma de conciencia

L

Informa estado de control
del programa

Término
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3. Descripcion del procedimiento

Actividad

Inscripcion de alumnos y
maestros en actividad
complementaria

Descripcion

Inscripcion de alumnos en actividad
complementaria de Calidad, Seguridad
y Cuidado del Medio Ambiente bajo los
programas de Vigilancia del SGI y/o
Brigadas de Prevencion y Atencion de
SyST

Responsable

Coordinador(a) de
Calidad, GA, de
SyST

Diseno del contenido de

Diseno del contenido de jornadas de

Coordinador(a) de

[ 2 jornadas de competenciay | competencia y formacion segun| Calidad, GA, de
formacion corresponda a Calidad, GA, de SyST | SyST
S . o _ ) Coordinador(a) de
Diseno del contenido de Disena jornada segun corresponde a la . i
3 : . Lo e 2 Calidad, GA, de
jornadas de sensibilizacion | Calidad, GA o de SyST SyST
ntr Pa re f=We alg s 8 rar =] ~1 = "
Em.oga programa de - Entregca‘ _programa de Comp;tmga Coordinador(a) de
Competencia, Formaciony | Formacion y Toma de Conciencia,| ~_, 4. &
4 el z : e Calidad, GA, de
Toma de Conciencia segun corresponde a Calidad, GA, de SyST
(jornada de sensibilizacién) | SyST al CSGI ¥
Dpto. de Recursos
Ejecucion  del  programa  de| Humanos, Dpto. de
5 Ejecuta programa segun Capacitacion, Formacion, y Toma de| Desarrollo
corresponde conciencia (Jornadas de| Académico
sensibilizacion) Coordinador(a) de
Calidad, GA, y SyST,
- L eguimiento / jacion  del
Seguimiento y evaluacion | S€9Y oy Evaluaciey '
de]os SR GETEE e Programa de Capacitacion %
6 = prag Sl Formacion vy toma de conciencia| Coordinador(a) SGI
Capacitacion, Formacion y AT Seraibilizacisnl de
Toma de conciencia ! i ' )
manera semestral
, Integra reporte final del seguimiento de
- Informa estado del control | Capacitacion Formacion y toma de| Coordinador(a) de

del programa

conciencia vy la Alta

Direccion

presenta a

SGl

4. Politicas de operacion

4.

El (la) Director (a) del plantel, hace cumplir los Lineamientos Académico Administrativos
vigentes para la capacitacion del personal docente y de apoyo a la docencia, incluyendo los
aspectos de Gestion de la Calidad, Ambiental y de Seguridad y salud en el Trabajo.
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4.2 El Coordinador del SGI realiza el Diagnostico de Capacitacion, Formacion y Toma de
Conciencia con base en la matriz de competencia

4.3 El(la) coordinador (a) del SGI, debe difundir los lineamientos y actividades relacionados con la
Competencia Formacion y Toma de conciencia (Jornadas de sensibilizacion)

4.4 El alcance de este procedimiento incluye la toma de conciencia del alumnado en cuanto a su
interaccion dentro de la institucion en relacion con el SGI,

4.5 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a traves del procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

4.6 La disposicion de los residuos generados vy el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para
la Gestion Ambiental.

4.7 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion
en relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

5. Entradas y salidas criticas

" ENTRADAS ) 4 A ( A

Listado de estudiantes
de nuevo ingreso

Listado de maestros de SALIDAS
NUEevVo iNgreso i Evaluacion del impacto
Procedimiento de del programa

Disponibilidad de :
espacios para la Competencia, semestral de

realizacion de los Formaciony Toma de Capacitacion

programas ' Conciencia Formacidn_y TQma de
Conciencia

Programa de
actividades para la
formacion y toma de
conciencia en la

\ comunidad tecnologica ) % ) il

‘ %
>
J

6. Indicadores

e El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI,

e Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas. El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente;
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FRECUENCIA

METAS
.. UNIDAD DE : DE
PTA/ACREDITACION U2t FORMULA S

/SNP/OTROS

NOMBRE DEL

INDICADOR

(No. de personas
inscritas en el
programa de
Capacitacion
Formacion y

foma de

Conciencia / No

Participantes que
concluyen el

% de alumnos y
docentes que se
inscriben y terminan el

Programa de : Otro (SGI) Porcentaje
Capacitacion
Formacion y Toma de |

. W Jrograma de
Conciencia (jornada de programa ¢
ST, Capacitacion,
sensibilizacion)

: Formacion vy
Toma de
Caonciencia) *100

Semestral

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto
La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempeno
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas '
e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a

continuacion

REQUISITOS PERTINENTES DE

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI LAS PARTES INTERESADAS

Programas de Capacitacion,
Formacion y Toma de Conciencia
segun corresponda, Calidad, GA,
SyST Bitacora de asistencia
Indicador de cumplimiento de
actividades

CSGl
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Calendario de actividades para la
toma de conciencia

Programas de jornadas para Toma de
Conciencia

Constancias de participacion

Profesores, alumnos, personal de apoyo a la educacion

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco y su contexto, asl como el alcance del Sistema de Gestion
Integral (SGI).

e Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucion de los
objetivos (ISO 31000).

¢ Oportunidad: Factores externos gue se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actua la
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

e La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a traves
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

10. Recursos

HUMANOS  INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIALES DIDACTICOS  OTROS
Pago de
Instructores Salas de Equipo de Material | Servicio
| ] i i - 5 . Sl .
o o __q F . Fscrttono! Conectividad N/A del de
calificados capacitacion proyeccion .
| expositor | Instructor
Externo
|

11. Medidas de control. NO APLICA
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12. Registros

2 ALMACENAMIENTO TIEMPO DE RESPONSABLE
CODIGO MANEJO Y/O RETENCION DISPOSICION DE

CONSRVARLO

NOMBRE DEL

REGISTRO PRESERVACION

Programa de
capacitacion

- TecNM-

formacion \ oordinador

! o : ¥ APIZACO- B _ . _ N ) Cu[{)rdlfjr_‘ldo
toma de GI-PO-11- Electronico Electronico 3 anos Intranet (a) de

conciencia ' q--J SGI

(Jornada de
sensibilizacion)

13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Manual de lineamiento Academico administrativo
Norma 1SO 9007:2075

Norma 150 14007:2015

Norma ISO 45007: 20718

N\
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