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INTRODUCCION

El presente Manual refleja la conviccidn que tiene el Tecnoldgico Nacional de México/ Instituto Tecnoldgico de
San Juan del Rio (TecNM/ITSJR), para proporcionar un Servicio Educativo orientando sus proceso y actividades
a la satisfaccion de los requerimientos y expectativas de sus Estudiantes, con el compromiso con la Seguridad y
Salud en el trabajo, la promocién y el ejercicio de los Derechos Humanos, el fomento del uso racional y eficiente
de los recursos y el respeto al medio ambiente, a través de un Sistema de Gestion Integrado (SGI), incluidos los
procedimientos para su mejora continua y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos de los
estudiantes, asi como los legales, reglamentarios aplicables y otros requisitos.

El TecNM/ITSJR mantiene documentado su Sistema de Gestién Integrado de acuerdo a lo descrito en el
presente Manual, el cual es usado como medio para establecer, tanto los lineamientos internos bajo los cuales
es controlada la prestacion de nuestro servicio, asi como para demostrar la manera en que damos
cumplimiento a los requisitos de las normas ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, ISO 14001:2015 /
NMX-SAA-IMNC-14001:2015, ISO 50001:2018 /INMX-J-SAA-50001-ANCE-IMNC-2019, ISO
45001:2018/NMX-SAST-45001-IMNC-2018 y la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015

Organigrama

El organigrama del TecNM/ITSJR se encuentra definido en el Manual de los Institutos Tecnolégicos, y como
complemento a dicho manual se establece el Anexo 2 Organigrama de la Alta Direccion y Comité de Sistema de
Gestion Integrado (SGI-CA-MSGI -01-A2).

Responsabilidades y autoridades

Las responsabilidades y autoridades estan definidas en el Manual del SGI del TecNM/ITSJR que en conjunto con
el organigrama determina las areas que operan en los institutos, adicional al Manual y a manera de complemento
se definen en el presente documento la Responsabilidad y Autoridad del SGI (SGI-CA- MSGI -01-A10) y una
Matriz de Responsabilidades (SGI-CA- MSGI -01-A3), donde se definen las areas o departamentos responsables
de cada uno de los procedimientos definidos en el SGI.

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Aspectos generales

1.1.1 Objeto

El Manual del SGI tiene por objeto recopilar los criterios fundamentales de actuacion del personal, identificando
los procesos clave para el funcionamiento del Instituto, asi como establecer y describir los lineamientos del
Sistema de Gestién Integrado, y mantener los principios de Calidad, compromiso con la Seguridad y Salud en el
trabajo, promocion y el ejercicio de los Derechos Humanos, fomento del uso racional y eficiente de los recursos
y el respeto al medio ambiente, para brindar un Servicio Educativo de Calidad cumpliendo con los requisitos de
nuestros estudiantes y partes interesadas.
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1.1.2 Campo de Aplicacion.

El TecNM/ITSJR, es una institucion educativa publica de educacion superior, ubicada en el municipio de San
Juan del Rio, en el Estado de Querétaro.

El Instituto cuenta con la siguiente oferta educativa
A nivel licenciatura, 6 carreras:

Ingenieria Industrial modalidad presencial y a distancia
Ingenieria Electrénica

Ingenieria Electromecanica

Ingenieria en Gestibn Empresarial

Ingenieria en Sistemas Computacionales

Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

VVVVYYVY

A nivel posgrado, 1 maestria

» Maestria en Ciencias de la Ingenieria

1.2 Operacion del SGI en el TecNM/ITSJR

El Sistema de Gestion Integrado en el TecNM/ITSJR, ha sido disefiado para responder a la forma de trabajo
y operacién que impera en los Institutos Tecnoldgicos pertenecientes al Tecnolégico Nacional de México
(TecNM).

2. REFERENCIAS NORMATIVAS
El TecNM/ITSJR, establece un Sistema de Gestion Integrado conforme a las normas:

NMX-R-025-SCFI-2015 — Igualdad Laboral y No Discriminacion

ISO 9000:2015/NMX-CC-9000-IMNC-2015- Sistema de Gestidn de Calidad — Fundamentos

ISO 9001:2015/NMX-XX-9001-IMNC-2015- Sistema de Gestion de Calidad — Requisitos

ISO 14001:2015 / NMX-SAA-IMNC-14001:2015- Sistema de Gestiébn Ambiental — Requisitos

ISO 45001:2018/NMX-SAST-45001-IMNC-2018 - Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
ISO 50001:2018 /NMX-J-SAA-50001-ANCE-IMNC-2019- Sistema de Gestion de la Energia

Manual de Lineamientos Académico — Administrativo del Tecnoldgico Nacional de México 2015.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones en relacién con el SGI son referenciados conforme a las Normas antes
mencionadas:
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TecNM/ITSJR: Tecnoldgico Nacional de México/Instituto Tecnoldgico de San Juan del Rio.

Cliente = Estudiante: Persona inscrita en el TecNM/ITSJR que recibe el Servicio Educativo.

Servicio Educativo: Producto del Proceso Educativo, resultados de la operacion del proceso educativo que
logran la formacién del estudiante (perfil de egreso), el desarrollo de conocimientos y su aplicacion en un entorno
laboral (capacidad de alcanzar los objetivos educacionales de su carrera).

Proceso Educativo: Conjunto de actividades interrelacionadas en los estudiantes, que apoyan la adquisicion y
desarrollo de la capacidad de aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos a
través de la ensefianza, aprendizaje o investigacion.

Alta direccién: Direccion, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y Coordinaciéon del Sistema de Gestion
Integrado.

Procedimiento: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados. Esta relacion se plasma en un documento que describe los principales
componentes para la realizaciébn de actividades propias de los diferentes procesos, contiene propésito,
alcance, politicas de operacién, diagrama, descripcion de actividades, documentos de referencia, registros,
glosario, anexos y cambios de la version.

Cada procedimiento contiene un apartado denominado Glosario, en el que se presentan términos
directamente involucrados en dicho procedimiento.

Informacién Documentada: Informacién que el TecNM/ITSJR tiene que controlar y mantener, y el medio que
la contiene. Formatos, documentos y registros que proporcionan evidencia de la realizacion de las actividades,
con la finalidad de dejar constancia de los datos, resultados y responsabilidades; la cual esta conservada,
protegida, revisada y recuperable.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

El TecNM/ITSJR elabora un documento denominado Contexto Organizacional (SGI-CA- MSGI -01-Al11), para
lograr la comprension de los factores externos e internos del contexto; de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas. Ademas, sirve de base para el disefio de los médulos de especialidad.

4.1 Comprension del TecNM/ITSJR y de su contexto.

El TecNM/ITSJR, inicio su quehacer educativo el dia 03 de octubre de 1988, formando parte del Sistema
Nacional de Institutos Tecnolégicos, dependiente de la Direccién General de Educacién Superior Tecnoldgica
(DGEST).

El 23 de julio de 2014, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto Presidencial por el que
se crea la institucion de educacién superior tecnoldégica mas grande de nuestro pais, el Techoldgico Nacional
de México, a la cual pertenece nuestro instituto tecnoldgico.

Toda copia en PAPEL o ARCHIVO electronico sera Informacién Documentada No Controlado a excepcién del que se encuentra en el
Portal del Sistema de Gestion Integrado y del original que contiene las firmas autografas, el cual estara a resguardo de la Coordinacion
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A lo largo de los afios, el TecNM/ITSJR, se ha caracterizado por la destacada participacion de sus estudiantes
y personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion (PAAE), en distintas actividades y contiendas
académicas, deportivas y culturales; donde destacan participaciones en: Evento Nacional Estudiantil de
Ciencias Basicas, Cumbre Nacional de Desarrollo Tecnholégico, Investigacion e Innovacion (InnovaTecNM),
Congreso Nacional de Tecnologia y Ciencia Aplicada (CITCA), entre otros.

Misién:

Formar profesionistas que contribuyan al desarrollo cientifico y tecnolégico en beneficio de la sociedad, con
integridad, perspectiva sustentable y compromiso con la promocion y ejercicio de los derechos humanos.

Vision:

Ser una institucion de educacion superior tecnologica reconocida a nivel nacional e internacional, mediante la
excelencia de sus egresados y egresadas, sustentada en la certificacion y acreditacion del servicio educativo,
recursos humanos capacitados que impulsen el desarrollo social y econdmico sostenible y a través de la
innovacion e investigacién, buscando el bienestar comun.

Valores:

Para el adecuado ejercicio del servicio publico del TecNM/ITSJR, se debera actuar conforme a los principios
constitucionales y legales de respeto a los derechos humanos y al medio ambiente para ello se aplican valores
de:

Integridad: Actuar de manera congruente con los principios que se deben observar, convencidos con el
compromiso de contar con una conducta que impacte en su desempefio de manera ética que responda al interés
publico y genere certeza frente a todas las personas con las que se vincule.

Compromiso: Tomar conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrollo de su trabajo de manera
eficiente y eficaz.

Sustentabilidad: Evitar el dafio al medio ambiente, asi como el uso racional y eficiente de los recursos asegurando
la continuidad de los mismos para las siguientes generaciones.

Equidad de Género: Garantizar la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres, asi como el derecho fundamental
a la no discriminacion en los procesos y condiciones laborales y escolares.

Transparencia: Est4 ligada a la ética, moral publica, honradez, lealtad, responsabilidad y confianza para acceder
a la informacion necesaria de la TecNM/ITSJR.

El TecNM/ITSJR determina las cuestiones externas e internas que son pertinentes, para su propdsito y que
afectan a su capacidad para lograr los objetivos y metas previstos de su SGI, mediante el procedimiento para
la Gestién de Riesgos (SGI-CA-PO-04). El TecNM/ITSJR realiza el seguimiento y la revision de la informacién
de manera semestral.

El analisis FODA es la herramienta de estudio que el TecNM/ITSJR implementé con el fin de analizar de manera
estratégica sus cuestiones internas (Fortaleza y Debilidades) y sus cuestiones externas (Oportunidades y
Amenazas); plasmadas en el documento Contexto Organizacional (SGI-CA- MSGI -01-Al11), que son necesarias
tomar en cuenta para determinar los objetivos de los procesos estratégicos del SGI.

Toda copia en PAPEL o ARCHIVO electronico sera Informacién Documentada No Controlado a excepcién del que se encuentra en el
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4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

El TecNM/ITSJR determina las partes interesadas que son pertinentes al Sistema de Gestion integrado, asi
como los requisitos, necesidades y expectativas de dichas partes en la Matriz de Partes Interesadas, incluidas
en el Contexto Organizacional (SGI-CA- MSGI -01-A11).

4.3 Determinacion del alcance del SGI
El Alcance del Sistema de Gestion Integrado del TecNM/ITSJR esta determinado por:

1. El Servicio Educativo; que comprende desde la promocion de la oferta educativa, hasta la entrega del
titulo de licenciatura y el seguimiento a egresados y egresadas.

2. Las actividades, productos y servicios y el impacto ambiental que producen.

3. Los usosy consumos de energia.

4. La identificacién de condiciones inseguras que se generen en los puestos de trabajo del personal,
estudiantes, visitantes y prestadores de servicios.

5. La actuacién en un marco de igualdad y no discriminacion.

Lo anterior aplicado dentro de las instalaciones de nuestro plantel ubicado en Av. Tecnolégico No. 2, Col.
Centro, C.P. 76800 en la ciudad de San Juan del Rio, Querétaro.

4.4 Sistema de Gestion Integrado y sus procesos.

El TecNM/ITSJR establece, implementa, mantiene y mejora un Sistema de Gestidn Integrado de acuerdo a
los requisitos de las normas ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, ISO 14001:2015/NMX-SAA-IMNC-
14001:2015, ISO 50001:2018/NMX-J-SAA-50001-ANCE-IMNC-2019, ISO 45001:2018/NMX-SAST-45001-
IMNC-2018 y la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.

Para el cumplimiento de los requisitos de las normas anteriores y los sistemas de gestion que abarcan, el SGI
esta constituido por cinco procesos estratégicos, los cuales son:

1. Académico

2. Planeacion

3. Vinculacion

4. Administracion
5. Calidad (SGI)

La interrelacion se muestra en el Mapa e Interaccién de Procesos (SGI-CA- MSGI -01-A6) del presente Manual.
Su correcta operacion permite lograr los resultados esperados mediante la integracion y alineacion de los
procesos.

Dentro de la operacion del SGI se contemplan manuales, procedimientos, guias externas de la Direccion
General como los correspondientes al POA y PTA en el Proceso de Planeacion y la Formacion del Capital
Humano en el Proceso de Administracion.

El TecNM/ITSJR en su Sistema de Gestion Integrado:
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a) Identifica los procesos necesarios para el SGI y su aplicacién, la cual se describe en particular en el
Mapa de Interaccion de Procesos (SGI-CA- MSGI -01-A6), donde se expresan los procedimientos de cada
proceso estratégico con sus entradas y salidas.

b) La secuencia de interaccion de los procesos establecidos queda determinada por la naturaleza de la
prestacion del Servicio Educativo y se muestra en el citado Mapa de Interaccién de Procesos (SGI-CA- MSGI
-01-A6) en donde se expresa, a través de conectores en uno o dos sentidos; las salidas de un proceso se
convierten en entradas de otros. En un enfoque de sistemas, se aplican los 5 procesos estratégicos en uno
solo denominado Proceso Educativo, el cual tiene como entrada los requisitos del estudiante y como salida
el Servicio Educativo.

C) Establece como criterio para controlar los procesos la operacién conforme a los documentos
estandarizados del SGI (manuales, procedimientos, planes) y se mide la eficacia de sus procesos en el
cumplimiento de los indicadores establecidos en el Plan Rector del Sistema de Gestion Integrado (SGI-CA-
MSGI -01-A4).

d) Asegura la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar la operacién y seguimiento
de sus procesos mediante la Captacion de Ingresos y su asignacion a través del Programa Operativo Anual
(POA); asi mismo dispone de la informacién necesaria para cumplir con los puntos anteriores.

€) Realiza el seguimiento, la medicién, el andlisis y la mejora de sus procesos mediante el cumplimiento
de los indicadores establecidos en el Plan Rector del Sistema de Gestion Integrado (SGI-CA- MSGI -01-A4).

f)  Aborda los riesgos y oportunidades mediante el procedimiento de Gestién de Riesgos (SGI-CA-PO-04).

g) Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados, los cuales estan
contenidos en el Plan Rector del Sistema de Gestion Integrado (SGI-CA-MSGI -01-A4) y la aplicacion de los
procedimientos operativos en cada uno de los procesos estratégicos, la mejora continua de estos procesos
se realiza a través de la identificacion de Salida No Conforme a través del Procedimiento para el Control de
Salida No Conforme (SGI-CA-PG-05).

h) EI SGI evalla la eficacia del Servicio Educativo verificando el cumplimiento a los objetivos de cada
proceso estratégico teniendo como resultado el Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-
CA- MSGI -01-A5), donde se define el plan de acciéon en caso de incumplimiento de alguna de las
caracteristicas de calidad definidas, considerando los registros de proyectos de mejora que se deriven a
través del formato de Proyectos de Mejora de los Procesos Estratégicos (SGI-CA-FE-09).

5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso.
Generalidades

La ALTA DIRECCION del TecNM/ITSJR proporciona liderazgo y compromiso con el desarrollo e
implementacion del SGI, asi como la mejora continua de su eficacia, con las siguientes acciones:

1. Asume la rendicién de cuentas de la eficacia del SGI hacia Direccién de Aseguramiento de la
Calidad (DAC).
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2. Establece la Politica (SGI-CA-MSGI -01-Al) y objetivos del SGl, los cuales son compatibles
con el contexto y la direccion estratégica del TecNM/ITSJR, alineandose con el enfoque a
procesos y el pensamiento basado en riesgos.

3. Asegura los requisitos del SGI en los procesos del TecNM/ITSJR.

4. Asegura la disponibilidad de recursos definidos en el Programa Operativo Anual (POA).

5. Comunica la importancia de una gestion integral eficaz y conforme con los requisitos del SGlI,
satisfaciendo los requisitos del Estudiante tanto legales como reglamentarios aplicables;

considerando riesgos y oportunidades que afecten el Servicio Educativo y la capacidad de
aumentar la satisfaccion del cliente.

6. Comunica la importancia de una gestion eficaz conforme a los requisitos establecidos en el
SGl, asegurando el logro de los resultados previstos.

7. Dirige y apoya al personal del TecNM/ITSJR, para contribuir a la eficacia del SGI.

8. Promueve la mejora continua aplicando su liderazgo a sus areas de responsabilidad.

Enfoque al Estudiante

La Alta Direccién se asegura de que los requisitos del Estudiante se determinen en los Planes y
Programas de Estudio y en la Carta Compromiso del Estudiante (SGI-AC-P0O-01-03) establecida; y que
se cumplen con el propésito de aumentar su satisfaccion mediante la operacion de los procedimientos del
SGI para la Atencion a Quejas y/o Sugerencias (SGI-CA-PO-01), Auditorias de Servicios (SGI-CA-PO-
02) y Evaluacion al Desempefio Docente (SGI-CA-PO-03).

La Alta Direccion se asegura de que se determinen y se traten los riesgos y oportunidades que pueden
afectar a la conformidad del Servicio Educativo y la capacidad de aumentar la satisfaccion del Estudiante.

5.2 Politica
Establecimiento de la politica.
La Alta Direccién declara, implementa y mantiene la Politica del SGI (SGI-CA- MSGI -01-Al)

Esta politica es un marco de referencia para los objetivos de calidad, energia, medio ambiente, igualdad de género
y no discriminacion, y seguridad y salud en el trabajo. Es apropiada al propésito y contexto del TecNM/ITSJR,
considera la mision, vision y valores del TecNM/ITSJR; los requisitos de los procesos, productos y servicios
determinados por el cliente, requisitos de las partes interesadas, el cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos, asi como la mejora continua.

Comunicacion de la Politica.
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La politica integrada es comunicada a todo el personal del TecNM/ITSJR y su entendimiento se evidencia con
el cumplimiento de los procedimientos del sistema y con el cumplimiento de las funciones de cada puesto del
TecNM/ITSJR, asi como en las auditorias internas.

Esta disponible para el cliente y partes interesadas en las diferentes redes sociales, pagina oficial e
instalaciones del TecNM/ITSJR y se mantiene como informacién documentada.

Esta politica es revisada para su continua adecuacion en la Revisién por la Direccion.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades del TecNM/ITSJR.

La Alta Direccion se asegura que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas
dentro del TecNM/ITSJR, con el fin de asegurarse que el SGI es conforme a las Normas Internacionales y las
nacionales equivalentes, leyes aplicables, revisando el Manual de Organizacién de los Institutos Tecnoldgicos,
a través de los nombramientos de cada una de las Subdirecciones, Jefaturas de Departamento, Jefaturas de
Oficina y Coordinaciones; asi como con la difusién de la Matriz de Responsabilidades (SGI-CA- MSGI -01-A3)
y Responsabilidad y Autoridad del SGI (SGI-CA- MSGI -01-A10) respectivamente.

Mediante la asignacién de roles, responsabilidades y autoridades, la Alta Direccion logra que los procesos
determinados por el SGI tengan definida su interaccion, entradas y salidas, y se definan los riesgos y
oportunidades. Asegurando la integridad del SGI al momento de planificar e implementar cambios en el
mismo. Utilizando las oportunidades de mejora.

5.4 Consulta y participacion de los trabajadores

La Alta Direccion se asegura de establecer, implementar y mantener los medios para la participacién y consulta
de los trabajadores. El procedimiento de Consulta y Participacion de los Trabajadores (SGI-SST-PO-05) declara
que se utilizan mecanismos impresos y digitales para la consulta de los trabajadores. Asi, como la manera en la
gue los trabajadores participan en la toma de decisiones, se establecen a través de los medios seleccionados por
la organizacion la identificacion de los riesgos y peligros, asociados a las actividades propias del empleo, para de
esa forma garantizar la seguridad y salud en el trabajo.

6.PLANIFICACION

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.1 Generalidades

SGlI

El TecNM/ITSJR ha establecido, implementado y mantiene procesos para la planificacion del SGI,
mediante procedimientos y Planes de Trabajo,

Al planificar el sistema de gestion integrado, el TecNM/ITSJR ha considerado:
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a) Las cuestiones externas o internas identificadas en el contexto;
b) Los requisitos de las partes interesadas pertinentes (requisitos legales y otros requisitos);
c) El alcance del SGI;

Y ha determinado los riesgos y oportunidades conforme al Procedimiento de Gestion de Riesgos (SGI-CA-

PO-04) en relacion a:
a) Los procesos;
b) La satisfaccion del cliente;
c) Los aspectos ambientales;
d) La gestién de la seguridad y salud de los trabajadores:
e) Los requisitos legales y otros requisitos;
f) Y otras cuestiones y requisitos identificados.
Que necesitan abordarse para:
a) Asegurar que el SGI logre sus resultados previstos;
b) Aumentar los efectos deseables incluyendo el seguimiento a la eficacia;
c) Prevenir o reducir los efectos no deseados, incluida la posibilidad de que condiciones
ambientales externas afecten a la organizacion;

d) Lograr la mejora continua.

En el Procedimiento de Gestion de Riesgos (SGI-CA-PO-04) se planifican las acciones para abordar los riesgos
y las oportunidades, la manera de integrar e implementar acciones en los procesos y los métodos para la
evaluacion de la efectividad.

SGSST

Al determinar especificamente los riesgos y oportunidades de la gestién de la seguridad y salud en el
trabajo y sus resultados previstos que se pretenden alcanzar, se consideran:

a)
b)
<)
d)

SGil

Los peligros a través de la aplicacion del Procedimiento para la identificacién de peligros y analisis
de riesgos (SGI-SST-PO -03).

Los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores y otros riesgos.

Las oportunidades para la seguridad y salud de los trabajadores y otras oportunidades.

Los requisitos legales y otros requisitos.

Al planificar, se determinan y evallan los riesgos y oportunidades que son pertinentes para los resultados
previstos del SGI asociadas a los cambios en la organizacion, sus procesos o el SGI. En el caso de
cambios planificados permanentes o temporales esta evaluacién se lleva a cabo antes de que se
implemente el cambio, conforme al Procedimiento para el Control de Documentos (SGI-CA-PG-01).

Dentro del alcance del SGI, el TecNM/ITSJR ha determinado las situaciones de emergencia potenciales,
incluidas las que pueden tener un impacto ambiental y en la seguridad y salud de los trabajadores,
incluyendo la suspension de actividades.

El TecNM/ITSJR mantiene el Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA- MSGI -01-A5) y sus
registros como informaciéon documentada de sus:
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a) Riesgosy oportunidades que aborda;
b) Los procesos necesarios especificados en la medida necesaria para tener confianza de que se
llevan a cabo de la manera planificada.

6.1.2
SGlI

Se han planificado las acciones para abordar los riesgos y las oportunidades, asi como la forma de integrar e

implementar las acciones en los procesos del SGI, donde finalmente se evalua la eficacia de las acciones
aplicadas.

Esto incluyen la forma de abordar los aspectos ambientales significativos, los peligros de seguridad, los
requisitos legales y otros requisitos, asi como la preparacion y repuesta ante situaciones de emergencia.

Considera la aplicacién de la jerarquia de controles de seguridad. Finalmente se consideran las mejores
practicas, las opciones tecnoldgicas y los requisitos financieros, operacionales al planificar.

SGA
Aspectos ambientales

En el Procedimiento para la Identificacién de Aspectos Ambientales Significativos (TecNM-GA-PR-01, dentro
del alcance definido del SGA, el TecNM/ITSJR ha determinado los aspectos ambientales de sus actividades,
productos y servicios que puede controlar y de aquellos en los que puede influir, sus aspectos ambientales
asociados, desde una perspectiva de ciclo de vida.

En la Matriz de Identificacion de Aspectos Ambientales (TecNM-GA-PR-01-01) estan consideradas las etapas del
ciclo de vida de producto, que aplican, y hasta donde podemos influir, siendo ésta solamente la planeacion y la
prestacion del Servicio Educativo.

Ademas de los factores del medio ambiente sobre los que impactan:
a) Aire
b) Agua
c) Suelo
d) Flora
e) Fauna
f) Personas
g) Consumo de recursos

Para determinar los aspectos ambientales se ha considerado:

a) Los cambios, incluidos los desarrollos nuevos o planificados, y las actividades, productos y
servicios nuevos o modificados;

b) Las condiciones anormales y las situaciones de emergencia razonablemente previsibles.

El TecNm/ITSJR ha determinado los aspectos que tengan o puedan tener un impacto ambiental significativo, es
decir, los aspectos ambientales significativos, mediante el uso de criterios establecidos en la Matriz de
Identificacion de Aspectos Ambientales (TecNM-GA-PR-01-01).
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Se comunican al personal de la comunidad tecnolégica mediante el Procedimiento de Comunicacion y
Difusién (SGI-VI-PO-02) los aspectos ambientales significativos entre los diferentes niveles y funciones de
la organizacién, segun corresponda.

Se mantienen los registros como informacién documentada de sus:
a) aspectos ambientales e impactos ambientales asociados;
b) criterios usados para determinar sus aspectos ambientales significativos;
c) aspectos ambientales significativos.

6.1.2.1 Identificacion de peligros.
SGSST

Se tiene implementada la identificacion, gestion proactiva y evaluacion de peligros, por medio del Procedimiento
para la Identificacion de Peligros y Analisis de Riesgos (SGI-SST-PO-03).

6.1.3 Determinacion de los requisitos legales y otros requisitos.
SGI

En el Procedimiento Para la Identificacion y Evaluacion del Cumplimiento de los Requisitos Legales y otros
Requisitos (TecNM-GA-PR-02) se ha:

a) Determinado y se tiene acceso a los requisitos legales y otros requisitos contraidos o suscritos;

b) Determinado cémo estos requisitos legales y otros requisitos se aplican a la organizacion.

c) Tomado en cuenta estos requisitos legales y otros requisitos cuando se establece, implementa,
mantiene y mejore continuamente el SGI.

6.2 Objetivos integrados y planificacion para lograrlos

6.2.1 Objetivos integrados

El TecNM/ITSJR ha establecido objetivos para el SGI plasmados en el Plan Rector del Sistema de Gestion
Integrado (SGI-CA-MSGI-01-A4), aplicados para las funciones y niveles pertinentes para mantener y mejorar
continuamente dicho sistema.

Estos obijetivos:

a) Son pertinentes para los procesos y para la conformidad de los productos y servicios y el aumento
de la satisfaccion del estudiante;

b) Tienen en cuenta los aspectos ambientales significativos y los requisitos legales y otros requisitos
asociados,

c) Consideran nuestros riesgos y oportunidades.

d) Considerar los usos significativos de la energia (USE).

e) Considerar los resultados de la consulta con los trabajadores y el sindicato.

Ademads, son:
a) Coherentes con la politica del SGl;
b) Medibles (si es factible);
c) Factibles de seguimiento;
d) Comunicados;
e) Actualizables, segun corresponda.
f) Documentados.
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6.2.2 Planificacién de acciones para lograr los objetivos.
SGI

Al planificar cémo lograr sus objetivos, el TecNM/ITSJR ha determinado en el Plan de Control Operacional
del Servicio Educativo (SGI-CA-MSGI-01-A5)

a) Qué se va a hacer;

b) Qué recursos se requeriran;

c) Quién seraresponsable;

d) Cuando se finalizara;

e) Como se evaluaran los resultados, incluidos los indicadores de seguimiento de los avances
para el logro de sus objetivos.

f)  Qué métodos se utilizaran para verificar las mejoras del desempefio energético. PARA
MANANA

Se considera como se pueden integrar las acciones para el logro de sus objetivos a los procesos del
TecNM/ITSJR. La planeacion de como se logran estos objetivos se establece en el Plan de Control
Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA-MSGI-01-A5).

6.3 Planificaciobn de cambios

SGlI

El TecNM/ITSJR mediante el Procedimiento de Gestién de Cambios (SGI-CA-PG-07) determina la necesidad
de cambios en el SGI, estos cambios se realizan de manera planificada considerando:

a) el propdsito de los cambios y sus consecuencias potenciales;

b) la integridad del SGI,

c) la disponibilidad de recursos;

d) la asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades

En el apartado 8.1.3, se detalla este requisito para el SGSST.

6.4 Revision energética.

SGEnN

Se realiza la revision energética conforme al Procedimiento para la Planificacion Energética (TecNM-EN-PR-
01) donde se analiza el uso y consumo de la energia identificando los tipos de energia, asi como evaluando su
uso y consumo mediante medicion, lectura y otros datos.

Se identifican los usos significativos de la energia (USE) a través del Formato para Identificar los usos
Significativos de la Energia y su Desempefio Energético (TecNM-EN-PR-01-04) determinando sus variables
relevantes, el desempefio energético actual e identificando las personas que trabajan bajo su control que
influyen o afectan el desempefio energético.

Se determinan y priorizan las oportunidades para mejorar el desempefio energético y se estiman los usos y
consumos de energia en el futuro.
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Se mantienen los métodos y criterios para la revisién energética como informacion documentada.
6.4.1 Indicadores de desempefio energético.

SGEn

Se tienen determinados los objetivos del SGI orientados a la gestién de la energia, los Indicadores de
Desempefio Energético (IDEn) apropiados para la medicién, el seguimiento y la demostracion de la mejora del
desempefio energético; a través del Procedimiento para la Planificacion Energética (TecNM-EN-PR-01).

Se han identificado para cada IDEn las variables relevantes que afectan su desempefio. Los valores de las
IDEn se comparan con los valores de las Lineas Base de Energia (LBEn) correspondientes.

Se conserva la informacién documentada de los métodos para determina y actualizar los IDEn y sus valores.
6.4.2 Linea de Base Energética.

SGEnN

Se han establecido las Lineas de Base Energética (LBEnN) en un periodo de tiempo adecuado. Al identificar las
variables que afectan las LBEn se realiza la normalizacion de sus valores.

Las LBEN se revisan cuando:

a) Ya no reflejan el desempefio energético de la organizacion;

b) Hayan existido cambios importantes en los factores estaticos;

c) De acuerdo a un método predeterminado.
Se mantiene la informacién documentada la LBEnN, los datos de sus variables relevante y modificaciones
realizadas.

6.4.3 Planificacion para la Recopilacion de los Datos de la Energia

SGEn

En el Procedimiento para la Planificacion Energética (TecNM-EN-PR-01) se identifican las caracteristicas
principales de las operaciones que afectan el desempefio energético, y se determina su manejo. Ahi se
determina el plan para la recoleccién de datos. Los datos a recopilar incluyen:

a) Las variables relevantes de los USE;

b) El consumo de energia relacionado con los USE y la organizacion;
c) Los criterios operacionales relacionados con los USE;

d) Los factores estéaticos (conforme apliquen);

e) Los datos especificados en el plan de accion.

El equipo a utilizar debe estar calibrado para proporcionar datos precisos y repetibles. Se conserva la
informacion documentada de las mediciones, seguimiento y otros medios para la precision y la repeticion.

Toda copia en PAPEL o ARCHIVO electronico sera Informacién Documentada No Controlado a excepcién del que se encuentra en el
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7.0 APOYO

7.1 Recursos.
7.1.1 Generalidades.

SGl

El TecNM/ITSJR ha determinado y proporciona los recursos necesarios para el establecimiento,
implementacidn, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién Integrado (SGI).

Se han considerado al proporcionar estos recursos:
a) las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;
b) qué se necesita obtener de la organizacion y de los proveedores externos.

Una vez al afio se realiza la planeacion institucional por todos los departamentos con el fin de cumplir las
metas institucionales mediante el Programa Operativo Anual (POA) y el Programa de Trabajo Anual (PTA)
mediante los procedimientos SGI-PL-PO-02 y SGI-PL-PO-01 respectivamente, de esta manera se
determinan las actividades y recursos para la operacién institucional y para el Sistema de Gestidn
Integrado. Los recursos identificados se solicitan a través del Procedimiento de Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios (SGI-AD-PO-06).

A mediados de afio se hace una reprogramacion del POA con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

7.1.2 Personas.

Se han determinado y se proporcionan las personas necesarias para la implementacion eficaz del SGI, asi como
para la operacién y control efectivo de los procesos. Estan determinados en el Manual de Organizacién del
Instituto Tecnoldgico y en las Descripciones de Puesto del mismo manual. La informaciéon se complementa con
la descripcion de la Responsabilidad y Autoridad del SGI (SGI-CA- MSGI -01-A10) y los horarios, conforme
apliquen.

7.1.3 Infraestructura.

EL TecNM/ITSJR determina y proporcionar la infraestructura necesaria para la operacion de sus procesos y
lograr la conformidad de los productos y servicios, a través del Programa Operativo Anual (POA) y el Programa
de Trabajo Anual (PTA) mediante los procedimientos SGI-PL-PO-02 y SGI-PL-PO-01 respectivamente.

El Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de la Infraestructura y Equipo (SGI-AD-PO-
01) mantiene la infraestructura para la operacion de los procesos a fin de lograr la conformidad del Servicio
Educativo.

La infraestructura incluye:

a) edificios y servicios asociados;

b) equipos, incluyendo hardware y software;

c) recursos de transporte y

d) tecnologias de la informacién y la comunicacion.

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos.
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El TecNM/ITSJR ha determinado y mantiene el ambiente adecuado y el clima organizacional necesario para la
operacion efectiva de los procesos para lograr la conformidad del servicio educativo. Se utiliza el Procedimiento
para Determinar y Gestionar el Ambiente el ambiente de Trabajo (SGI-AD-PO-04) para identificar y gestionar
el clima organizacional adecuado, considerado los factores fisicos (temperatura, humedad, iluminacion,
ventilacidn, higiene, ruido y la ergonomia) y psicosociales (demandas de trabajo, influencia en el trabajo,
posibilidades de desarrollo, sentido del trabajo, compromiso con el lugar de trabajo, previsibilidad, recompensas
y reconocimiento, claridad de rol, calidad del liderazgo, satisfaccién con el trabajo, conciliacion laboral, valores
en el lugar de trabajo, estrés, comportamiento ofensivo como el acoso).

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién

7.1.5.1 Generalidades.

El TecNM/ITSJR determina y proporciona recursos de seguimiento asegurando la validez y la fiabilidad de sus
resultados para verificar la conformidad de los productos y servicios con los requisitos.

Los recursos proporcionados son apropiados para el tipo especifico de seguimiento realizado en cuanto al
objetivo, tipo, método educativo de prestacion y duracién del servicio educativo. Se mantienen adecuados para
su propdsito. Se mantiene la informaciéon documentada para comprobar continuamente que los recursos de
seguimiento son proporcionados para su propoésito. Se revisan los resultados de este seguimiento y sus
acciones de mejora aplicadas por medio del Procedimiento para la Revision por la Direccion y Valoracién de la
Mejora Continua (SGI-CA-PG-06).

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones.

El TecNM/ITSJR no utiliza recursos de medicion, por lo que este requisito NO APLICA.

7.1.6 Conocimiento de la organizacion.

El TecNM/ITSJR ha determinado los conocimientos necesarios para la operacion de los procesos y para lograr
la conformidad del servicio educativo.

Los conocimientos se mantienen y estan a disposicion en la medida necesaria para el personal de la Institucién
en programas de actualizaciéon y formacion docente, asi como diplomados para la gestion educativa y
administrativa a los responsables de departamento. EI conocimiento educativo y las experiencias son
compartidas a través de las reuniones de Academia.

Se identifican y proporcionan los conocimientos adicionales, incluyendo las actualizaciones requeridas cuando
existen necesidades o tendencias cambiantes, en los procedimientos de Procedimiento de Formacion y
Actualizacién del Capital Humano (MO00O-SC-DP-020) y el Procedimiento para la Formacién Docente y
Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07).

7.2 Competencia.

SGI
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El TecNM/ITSJR ha determinado y proporciona la competencia necesaria para las personas que realizan un
trabajo que afecta el desempefio y la eficacia del SGI. Las competencias estan descritas en el Manual de
Organizacion de los Institutos Tecnolégicos y la evidencia del cumplimiento de la competencia esta en el
expediente del personal en el Departamento de Recursos Humanos.

Para asegurar que el personal mantiene la competencia determinada se realizan varios tipos de evaluaciones:
a) Al personal docente se le realiza la evaluacion por su jefe directo, la evaluacion al desempefio
docente y la autoevaluacion.
b) Al personal administrativo se tiene la evaluacién del personal aplicada por su jefe directo y la
evaluacion de los departamentos de servicios llamada “auditoria de servicios”.

Estas evaluaciones se realizan minimo una vez al afio y se enfocan a las caracteristicas de la persona
(educacioén, cursos tomados), los resultados del desempefio de su actividad, ademas de la experiencia.

Mediante estas evaluaciones se determinan las necesidades de formacién asociadas al SGI.

En el Procedimiento para la Formacion Docente y Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07) y en el
Procedimiento de Formaciéon y Actualizacion del Capital Humano (M00-SC-DP-020) estan descritas las
actividades para evaluar el desempefio del personal, asegurar el desempefio continuo de la competencia
relevante, proporcionar la competencia en caso de que alguna persona no cumpla con el requerimiento para
su puesto, asi como la informaciéon documentada necesaria que evidencia la competencia desarrollada.

7.3 Toma de conciencia.
SGI

El personal del TecNM/ITSJR es consciente de:

a) lapolitica del SGI;

b) los objetivos del SGI pertinentes;

¢) los aspectos ambientales significativos y sus impactos reales o potenciales relacionados con su trabajo;

d) los incidentes y los resultados de las investigaciones que sean pertinentes para ellos;

e) los peligros, los riesgos de seguridad ocupacional y las acciones determinadas que sean pertinentes para ellos;

f) identificar situaciones de trabajo que presenten un peligro inminente y serio para su vida o su salud; asi como las
disposiciones para protegerlos de las consecuencias indebidas de no hacerlo;

g) el impacto de sus actividades o su comportamiento con respecto al desempefio energético;

h) su contribucidn a la eficacia del SGI, incluidos los beneficios de una mejora del desempefio;

i) las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGI, incluyendo los requisitos legales y otros
requisitos; y

j) laexistencia del Codigo de Etica'y Codigo de Conducta del Tecnoldgico Nacional de México.

Esto se realiza mediante la capacitacion en sus funciones, la comunicacion de la informacion del SGI mediante
la pagina web y otros medios; ademas de la retroalimentacion del personal a través de la consulta y participacion
en la Encuesta para Determinar el Ambiente de Trabajo (SGI-AD-FE-01), ademas de las encuestas de clima
laboral a través del Cuestionario de Percepcion de Clima Laboral y no Discriminacion (TecNM-GIG-CLI-01).

7.4 Comunicacion.
7.4.1 Generalidades
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Esta implementado el Procedimiento de Comunicacién y Difusiéon (SGI-VI-PO-02) en el cual se establece la
metodologia para la comunicacion interna y externa del SGI, la cual incluye:

a) Qgue se comunica;

b) cuando se comunica;

C) aquién se comunica;

d) como se comunica.

€) por quién se comunica.

Se han considerado para la comunicacion aspectos de diversidad (género, idioma, cultura, alfabetizacion,
discapacidad), ademas de los puntos de vista de las partes interesadas externas.

Para los procesos de comunicacion se han considerado los requisitos legales y otros requisitos, ademas de que
la informacién documentada es coherente con la informacién generada por la gestion ambiental.

En el procedimiento se ha establecido las bases para responder a las comunicaciones pertinentes con la gestion
ambiental.

Cualquier persona puede realizar comentarios que ayuden a mejorar el SGI.

7.4.1 Comunicacion interna.

Los procesos de comunicacién interna incluyen la informacién pertinente en los diversos niveles y funciones de
la organizacion, incluidos los cambios en la gestion ambiental. Los procesos bajo el control del TecNM/ITSJR
contribuyen al logro de la mejora continua a través del Procedimiento de Comunicacioén y Difusion (SGI-VI-PO-
02).

7.4.3 Comunicacion externa.

Se comunica externamente la informacion pertinente al SGI y en particular a la gestion ambiental, conforme se
ha establecido en el Procedimiento de Comunicacién y Difusion (SGI-VI-PO-02), segun lo requieran los
requisitos legales y otros requisitos.

7.5 Informacién documentada.
7.5.1 Generalidades.

El SGI incluye la informaciéon documentada solicitada por las normas internacionales que lo conforman vy la
informacién documentada necesaria para la operacion eficaz del SGI.

7.5.2 Creacién y actualizacion.

El TecNM/ITSJR ha implementado los Procedimiento para el Control de Documentos (SGI-CA-PG-01), el
Procedimiento para el Control de Registros (SGI-CA-PG-02) y el Instructivo de Trabajo para Elaborar
Procedimientos (SGI-CA-IT-01), para establecer las bases de la elaboracion de documentos, su identificacion
Unica, los formatos a utilizar y su aprobacion, asegurando que sean convenientes y adecuados.

7.5.3 Control de la informacién documentada.
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7.5.3.1

Los documentos son controlados a través de la aplicacion del Procedimiento para el Control de Documentos
(SGI-CA-PG-01) en cuanto a su disponibilidad, utilidad al usuario y la forma de proteger su confidencialidad e
integridad.

7.5.3.2

Esta determinada la forma de distribuir, proteger, almacenar y preservar; controlar cambios, conservar y
disponer, asegurar la confidencialidad y prevenir el uso involuntario de los procedimientos y registros en el
Anexo 9. Lista Maestra para el Control de Registros (SGI-CA- MSGI -01-A9) y el Procedimiento para el Control
de Documentos (SGI-CA-PG-01) a través del registro de la Tabla de Control de Cambios (SGI-CA-RC-01)

Esto incluye los documentos de origen externo descritos en el Anexo 8. Lista Maestra de Documentos de Origen
Externo (SGI-CA- MSGI -01-A8). Los controles aplicados se mantienen como informacion documentada.

8. OPERACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.1 Operacién

El TecNM/ITSJR planifica, implementa y controla los procesos para cumplir los requisitos en la prestacion
del Servicio Educativo:

a) determinando los requisitos del Servicio Educativo establecidos en el Anexo 5. Plan de Control
Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA- MSGI -01-A5)

b) estableciendo criterios para los procesos conforme al Procedimiento para la Imparticion de
Asignaturas y la Funcion Docente (SGI-AC-PO-03) para los programas educativos, y en el Anexo 5.
Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA- MSGI -01-A5) para todos los procesos.

c) aceptacion del Servicio Educativo en el Procedimiento para la Imparticion de Asignaturasy la Funcion
Docente (SGI-AC-P0O-03) para los programas educativos, y en Anexo 5. Plan de Control Operacional
del Servicio Educativo (SGI-CA- MSGI -01-A5) para todos los procesos.

d) determinando recursos necesarios en el Procedimiento para la Elaboracién del Programa de
Trabajo Anual (SGI -PL-PO-01) y en el Procedimiento para la Elaboracion del Programa Operativo
Anual (SGI -PL-PO-02).

e) implementando el control de procesos mediante su seguimiento conforme al Plan de Control
Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA- MSGI -01-A5) manteniendo informaciéon documentada
(con base en los registros de los documentos de este apartado).

Los cambios organizacionales son controlados y se extiende el control sobre los procesos externos contratados.
SGA

Se han establecido criterios para los procesos para el control de los impactos ambientales significativos descritos
en el Anexo 5. Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA- MSGI -01-A5).

SGEn
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Esta establecido el control operacional relacionado con los Usos Significativos de la Energia (USEn) en el Anexo
5. Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA- MSGI -01-A5).

En estos documentos se han establecido, comunicado e implementado los criterios para los procesos,
incluyendo la operacion y el mantenimiento eficaz de las instalaciones, el equipo, los sistemas, y los procesos
qgue utilizan energia, en los cuales su ausencia puede conducir a un desvio significativo del desempefio
energético previsto.

Se incluye el control de los USEn contratados externamente y/o los procesos relacionados con sus USEn que
estan controlados.

8.1.1 Generalidades
SGSST

Se han establecido criterios para los procesos relacionados con la seguridad y salud del personal en el
Anexo 5. Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA-MSGI-01-A5). Se incluye la
adaptacioén del trabajo al personal del TecNM/ITSJR si fuera necesario.

8.1.2 Eliminar peligros y reducir riesgos de la seguridad y salud de los trabajadores

Para el manejo de los peligros y sus riesgos asociados se toman las decisiones basadas en la jerarquia
de controles, la cual es:

a) eliminar el peligro;

b) sustituir con procesos, operaciones, materiales o equipos menos peligrosos;

c) utilizar controles de ingenieria y reorganizacion del trabajo,

d) utilizar controles administrativos, incluyendo la formacion;

e) utilizar equipos de proteccién personal adecuados.

8.1.3 Gestion del Cambio

Se gestionan en el Procedimiento de Gestion de Cambios (SGI-CA-PG-07) los cambios planificados
temporales o permanentes que afectan la seguridad y salud de los trabajadores, incluyendo:
a) Los nuevos servicios o procesos, incluyendo los cambios a servicios y procesos existentes,
incluyendo:

- cambios en ubicaciones del trabajo;

- organizacion del trabajo;

- condiciones de trabajo;

- los equipos;

- la fuerza de trabajo;
b) Los cambios a requisitos legales y reglamentarios;

c) cambios en el conocimiento y la informacion sobre los peligros y los riesgos de seguridad y salud de
los trabajadores;
d) desarrollo en conocimiento y tecnologia.

Se revisan los cambios no previstos y se establecen acciones para mitigar los efectos adversos.

8.1.4 Compras
8.1.4.1 Generalidades
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El TecNM/ITSJR establece el Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Servicios (SGI-AD-PO-06) para
controlar la compra de productos y servicios de manera que aseguren la conformidad con los servicios
prestados de acuerdo a lo establecido en el SGI.

8.1.4.2 Contratistas

Esta implementado el Procedimiento de Gestion de Contratistas para controlar la actividad de contratistas,
de modo que identifican sus peligros, evallen y controlan sus riesgos

8.1.4.3 Contratacion Externa.

El TecNM/ITSJR tiene contratados prestadores de servicios independientes bajo un contrato o acuerdo de
colaboracion.

Los procedimientos y programas de trabajo de seguridad y salud ocupacional a través del Procedimiento de
Gestion de Proveedores de Servicio Externo (SGI-SST-PO-02), Procedimiento de Investigacion de
Accidentes (SGI-SST-PO-04); aplicados para el personal interno son aplicados por los prestadores de
servicio independiente, bajo la supervision de su jefe directo; de esta forma nos aseguramos que las
funcionesy los procesos contratados externamente estan controlados y se obtienen los resultados previstos.
En estos documentos esta determinado el tipo y grado de control a aplicar a estas funciones y procesos.

El contrato o acuerdo de colaboracion celebrado por Recursos Humanos, es revisado por la Direccion y por
Subdireccion Administrativa correspondiente, asegurando que es coherente con los requisitos legales y
otros requisitos.

8.2 Requisitos de los productos y servicios

8.2.1 Comunicacion con el cliente.
SGC

La comunicacion con los estudiantes incluye:

a) proporcionar la informacién relativa a los servicios prestados en la publicacién de la pagina web
ofertando los programas educativos;

b) tratar las solicitudes de ingreso de los aspirantes y Carta Compromiso del Estudiante (SGI-AC-P0O-01-03)
en el Procedimiento para la Inscripcion de Estudiantes (SGI-AC-PO-01)

c) obteniendo la retroalimentacion de las partes interesadas a través de las encuestas y el tratamiento de
las quejas de los estudiantes mediante el Procedimiento para Auditorias de Servicio (SGI-CA-PO-02), el
Procedimiento para la Evaluacion del Desempefio Docente (SGI-CA-PO-03) y el Procedimiento para la
Atencién a Quejas y/o Sugerencias (SGI-CA-PO-01), ademas de la reunién del consejo de vinculacién
(Minutas de reunién);

d) controlar la propiedad del estudiante en el Departamento de Servicios Escolares;

e) establecer las acciones de contingencia a través del Procedimiento para el Control de Salida no
Conforme (SGI-CA-PG-04), y el Procedimiento para Acciones Correctivas (SGI-CA-PG-05).

8.2.1 Preparacion y respuesta ante emergencias

El TecNM/ITSJR implementa el Manual de Proteccién Civil, y se mantienen los procesos de preparacion y
respuesta ante emergencia potenciales, ambientales y de seguridad, con el fin de mitigar los impactos
ambientales adversos provocados por las situaciones de emergencia.
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Se esta preparado para responder ante situaciones de emergencia reales, incluyendo la prestacion de
primeros auxilios. Se pueden prevenir y mitigar las consecuencias de las situaciones de emergencia
apropiadas y el impacto potencial ambiental y de seguridad.

Se realizan simulacros planificados, los cuales se revisan y evallan periédicamente; ademas de evaluarse
las actuaciones ante situaciones de emergencia reales.

Se desarrolla la formacion para la respuesta planificada, ademas de que se comunica y provee informacion
a las partes interesadas internas (sobre sus deberes y responsabilidades) y externas pertinentes (la
informacion pertinente).

Se consideran las necesidades y capacidades de las partes interesadas con el fin de involucrarlos en la
respuesta planificada.

SGEn
8.2 Disefio en gestién de la energia

El TecNM/ITSJR como parte de sus actividades no realizar el disefio de instalaciones, equipos, sistemas y
procesos que utilizan energia en general. Este requisito NO APLICA.

SGC
8.2.1 Comunicacion con el Estudiante
La comunicacion con los clientes debe incluir:

a) proporcionar la informacién relativa a los productos y servicios a través de la pagina oficial del
Instituto, redes sociales, correo electrénico y pizarrones informativos;

b) tratar las consultas, los contratos (Carta Compromiso del Estudiante, SGI-AC-PO-01-03) o los
pedidos, incluyendo los cambios registrados a través del Procedimiento para la Inscripcion de
Estudiantes (SGI-AC-PO-01) y el Procedimiento para la Reinscripcion de Estudiantes (SGI-
AC-PO-02);

c) obtener la retroalimentacién de los clientes relativa a los productos y servicios, incluyendo las
guejas de los clientes a través del Procedimiento para Acciones Correctivas y/o Correcciones
(SGI-CA-PG-06) y el Procedimiento para Auditorias de Servicio (SGI-CA-PO-02);

d) manipular o controlar la propiedad del cliente (ver Requisito 8.5.3 del presente manual);

e) establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea pertinente
(Procedimiento de Respuesta ante Emergencias, TecNM-GA-PR-08).

8.2.2 Determinacion de los requisitos de los servicios.
SGC

Los requisitos del Servicio Educativo han sido previamente determinados y representan nuestra oferta educativa,
mismos que estan establecidos en la Carta Compromiso del Estudiante (SGI-AC-P0O-01-03) y presentes en la
pagina web del TecNM/ITSJR.
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Para esta determinacion se han definido los servicios a prestar, incluyendo cualquier requisito legal y
reglamentario aplicable, asi como los requisitos necesarios para el Servicio Educativo han sido considerados
necesarios.

8.2.3 Revision de los requisitos de los servicios.

8.2.3.1

Previo a establecer la Carta Compromiso del Estudiante (SGI-AC-P0O-01-03), se ha revisado la capacidad de
cumplir la oferta educativa propuesta. Esta revision incluye los requisitos: solicitados por los estudiantes, los
no solicitados pero necesarios para la prestacion del servicio educativo, los establecidos por TecNM
(reglamentarios), los legales. Asi se han resuelto las diferencias existentes entre lo solicitado por el Estudiante
y lo ofertado.

Cuando el estudiante firma la Carta Compromiso del Estudiante (SGI-AC-PO-01-03) acepta las condiciones
del servicio ofertado.

8.2.3.2
La Carta Compromiso del Estudiante (SGI-AC-P0O-01-03) constituye la informacién documentada que es
evidencia objetiva del proceso de la revisiéon del cumplimiento de los requisitos del estudiante.

8.2.4 Cambios en los requisitos del servicio educativo.

En caso de que se realicen cambios al Servicio Educativo, basados en el Manual de Lineamientos Académico-
Administrativos del Tecnolégico Nacional de México, se dardn a conocer a las partes interesadas e
involucradas; incluyendo la documentacion que implica el cambio.

8.3 Disefio y desarrollo del servicio educativo.

El TecNM/ITSJR aplica parcialmente el requisito del disefio y desarrollo de los modulos de especialidad de
las carreras que se ofrecen al estudiante. Se maneja a través del Procedimiento para el Disefio y Desarrollo
de Especialidades (SGI-AC-PO-04) basado en el Manual de Lineamientos Académico- Administrativos del
Tecnolégico Nacional de México.

8.4 Adquisiciones en Gestion de la Energia

SGEN

Estan establecidos en el Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Servicios (SGI-AD-PO-06) los criterios para
la evaluacion del desempefio al adquirir los productos, equipos y servicios que utilizan energia, durante el tiempo
de vida operativo o esperado, y que tenga un impacto significativo en el desempefio energético del TecNM/ITSJR.

Se informa a los proveedores los criterios de evaluacion, incluyendo, hasta donde sea necesario las
especificaciones para asegurar el desempefio energético del equipo y los servicios, para la adquisicion de
energia.
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8.5 Prestacion del servicio educativo.

SGlI
8.5.1 Control de la prestacion del servicio.
La prestacion del Servicio Educativo se realiza bajo condiciones controladas, las cuales incluyen:
a) Se cuenta con el Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA-MSGI-01-A5)
donde se establecen por escrito las caracteristicas de los servicios a prestar, las actividades a
desempefiar y los resultados a alcanzar.
b) Se cuenta con recursos de seguimiento como son los reportes, resultados de examenes, reportes
de proyectos, encuestas de servicio y el seguimiento mediante indicadores académicos.
c) Estos recursos se utilizan para asegurar que se cumplen los criterios del control del proceso y la aceptacion
de los criterios de aceptacion del Servicio Educativo en el Plan de Control Operacional del Servicio
Educativo (SGI-CA- MSGI -01-A5).
d) Se cuenta con la infraestructura y el entorno adecuado para la operacion de los procesos conforme al
Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de la Infraestructura y Equipo (SGI-AD-
PO-01).
e) El personal que opera los procesos del servicio educativo son competentes conforme al Procedimiento para
la Formacidn docente y Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07).
f) Las salidas del Servicio Educativo pueden verificarse inmediatamente a su prestacion al estudiante, y
verificar la capacidad para alcanzar los resultados planificados, por lo que este requisito NO APLICA.
g) Estan implementadas acciones para evitar errores humanos mediante el Procedimiento de Gestion de
Riesgos (SGI-CA-PO-04) y la revision de la Instrumentacion Didactica por el Jefe de Proyectos de
Docencia en el Procedimiento para la Imparticion de Asignaturas y la Funcion Docente (SGI-AC-PO-03 );
y
h) Las actividades de liberacion y entrega de los servicios prestados por las Jefaturas de Departamento
conforme al Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA-MSGI-01-A5) y el
Procedimiento de Titulacion Integral (SGI-AC-PO-06). Y como actividades posteriores a la entrega, en el
Procedimiento para el Seguimiento de Egresados (SGI-VI-PO-06).

8.5.2 Identificacion y trazabilidad.
Para identificar la conformidad con los requisitos del estudiante del Servicio Educativo prestado y
realizar su trazabilidad, el TecNM/ITSJR utiliza los datos del nimero de control del estudiante, ademas
de grupo y carrera, asi como los resultados del Kardex.

La trazabilidad del estudiante se da desde su ingreso hasta su egreso, su informaciéon personal y
resultados se mantienen en su expediente en el Departamento de Servicios Escolares, los cuales se
mantienen a perpetuidad. Otra informacion se maneja conforme al Procedimiento para el Control de
Registros (SGI-CA-PG-02), incluyendo la informacion legal.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los estudiantes.
La propiedad del estudiante es su informacion personal y los resultados de su trayectoria escolar, por
lo que el TecNM/ITSJR brinda la confidencialidad de la misma.

Los departamentos que utilizan esta propiedad del estudiante mantienen su resguardo conforme al
Procedimiento para el Control de Registros (SGI-CA-PG-02); solamente la informacién del
departamento de Servicios Escolares del expediente del estudiante se guarda a perpetuidad.

En caso de que la informacién se dafie o se pierda o se considere inadecuada para su uso, el
TecNM/ITSJIR informa a la parte interesada, y mantiene la informacion documentada sobre lo ocurrido.

8.5.4 Preservacion.
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El TecNM/ITSJR mantiene el Kardex del estudiante ademas de las listas de calificaciones, se preserva en los
archivos fisicos del Departamento de Servicios Escolares, como evidencia para asegurar la conformidad de los
resultados académicos del estudiante con los requisitos.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega.
El TecNM/ITSJR no tiene ofertadas obligaciones en la Carta Compromiso del Estudiante (SGI-AC-PO-01-03)
después de la entrega del Servicio Educativo, solamente se aplica el Procedimiento para el Seguimiento de
Egresados (SGI-VI-PO-06), el cual no contiene obligaciones contraidas con el Egresado, solo se aplica para
fines informativos y de mejora del servicio; por lo tanto, este NO APLICA.

8.5.6 Control de Cambios.
Los cambios en la prestacion del servicio son identificados y controlados a través del Procedimiento
para el Control de Documentos (SGI-CA-PG-01). Se mantiene el registro de Tabla de Control de
Cambios (SGI-CA-RC-01) como informacién documentada, evidencia de la gestion de los cambios.

8.6 Liberacion del Servicio Educativo.

En el Plan de Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA-MSGI-01-A5) estan determinadas
las actividades de verificacion y los responsables de evaluar el cumplimiento de los requisitos de calidad
en las etapas adecuadas.

La liberacion del servicio es la entrega de los documentos del estudiante como son el Certificado y el
Titulo, ambos firmador por la Direccion del plantel.

Ninguno de estos documentos es entregado, si no se han cumplido satisfactoriamente todos los criterios
necesarios.

8.7 Control de las salidas no conformes.

8.7.1
Cuando se identifican salidas no conformes en los procesos, se controlan conforme al Procedimiento
para el Control de Salida No Conforme (SGI-CA-PG-04) para prevenir su uso o entrega no intencionada
al estudiante o al siguiente proceso.

En el proceso educativo se toman acciones para corregir la salida no conforme, y si éste ha sido
entregado al estudiante, se realizan las acciones necesarias para atenderlo de manera inmediata.

8.7.2
Se mantienen los registros de las no conformidades mediante el Procedimiento para Acciones Correctivas

(SGI-CA-PG-05), su manejo y la persona responsable de decidir la accién con respecto a la no
conformidad.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion.

9.1.1 Generalidades.
SGI
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El TecNM/ITSJR ha determinado las variables e indicadores a seguir y medir, incluyendo sus métodos
de medicién, su frecuencia, la frecuencia de analisis y el método de evaluacién de sus resultados. Esto
esté establecido en el Plan Rector del Sistema de Gestion Integrado (SGI-CA- MSGI -01-A4). Se evalla
el resultado de los indicadores semestral/anual de acuerdo a los indicadores establecidos de cada
proceso estratégico y se mantienen los registros en el mismo plan.

Los resultados de los procesos se revisan en las Revisiones por la Alta Direccién a través del
Procedimiento Revisién por la Direccion y Valoracion de la Mejora Continua (SGI-CA-PG-06).

Los resultados se comunican internamente segun corresponda, y la informacién se presenta
externamente conforme lo requieran las dependencias de Gobierno o el Tecnologico Nacional de
México.

9.1.2 Satisfaccion del estudiante.
A través del Procedimiento para Auditorias de Servicio (SGI-CA-PO-02) y del Procedimiento para la
Evaluacion del Desempefio Docente (SGI-CA-PO-03), se evalla la percepcion de los estudiantes del
grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas.

Estos resultados se analizan con el fin de identificar areas de oportunidad para mejorar la satisfaccion
del estudiante.

9.1.2 Evaluacion del cumplimiento legal y otros requisitos.

SGEn
Cada semestre se realiza la evaluacion de cumplimiento de requisitos legales y otros requisitos. Estos
requisitos estan determinados en la Matriz de Requisitos Legales y otros Requisitos del Sistema de Gestién
de la Energia (TecNM-EN-FO-04) donde se registra su cumplimiento verificado.

Si se detecta el incumplimiento de algun requisito, la Alta Direccion a través de la Coordinacién del SGly
los departamentos involucrados coordina las acciones para el cumplimiento.

9.1.3 Andlisis y evaluacién
SGI

Cada semestre se revisan los resultados de los sistemas gestionados, los procesos y el Servicio
Educativo y se registra su resultado, su cumplimiento o incumplimiento y las observaciones sobre su
resultado en el Plan Rector del Sistema de Gestion Integrado (SGI-CA-MSGI-01-A4) y el Plan de
Control Operacional del Servicio Educativo (SGI-CA-MSGI-01-A5).

Mediante el Procedimiento para la Revisién por la Direccién y Valoracion de la Mejora Continua (SGI-
CA-PG-06), se realiza la junta de la Alta Direccién para dar seguimiento a estos resultados.
9.2 Auditorias internas.
9.2.1 En el Procedimiento de Auditoria Interna (SGI-CA-PG-03) estan establecidas las disposiciones para el
desarrollo de las auditorias internas al Sistema de Gestién Integrado.

Proporciona seguridad sobre el cumplimiento de las normas internacionales que conforman el SGI,
requisitos propios, logrando la implementacién eficaz del sistema.

9.2.2
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Este Procedimiento de Auditoria Interna (SGI-CA-PG-03) cubre la planificacion de auditorias, los
criterios de la seleccion de auditores internos, la realizacién de auditorias y el seguimiento hasta su
cierre efectivo.

Se mantienen los registros de este procedimiento como evidencia efectiva de su cumplimiento.

9.3 Revision por la Direccion.

10.

El TecNM/ITSJR tiene establecido el Procedimiento para la Revisién por la Direccion y Valoracion de
la Mejora Continua (SGI-CA-PG-06) para realizar las revisiones por la Alta Direccion al SGI cada afio
como minimo, asegurando su adecuacion y eficacia.

Las conclusiones y compromisos generados de dicha revision por la Alta Direccion, quedan plasmados
en la Minuta de Reunién como evidencia.

MEJORA.

10.1 Generalidades

SGI
Se determinan y seleccionan las oportunidades de mejora para el SGI. Se toman acciones para cumplir
los requisitos del estudiante y se aumenta la satisfaccion del estudiante.

Esto incluye la mejora de los servicios prestados, corregir o prevenir los efectos no deseados, asi como
mejorar el desempefio y eficacia del SGI.

10.2 No conformidad y accién correctiva.

El TecNM/ITSJR ha establecido y mantiene el Procedimiento de Acciones Correctivas (SGI-CA-PG-05)
para:
a) reaccionar ante la no conformidad, controlarla y corregirla;
l. En el caso de no conformidad en seguridad- Reaccionar de manera oportuna ante
incidentes de la gestién de la seguridad a través de Procedimiento de Investigacion
Accidentes (SGI-SST-PO-04);
b) evaluar la necesidad de aplicar acciones para evitar su recurrencia;
l. En el caso de no conformidad en seguridad- Con la participacion de los trabajadores y
personal del &rea en los incidentes de la gestion de la seguridad;
¢) identificar la causa raiz del problema;
d) implementar acciones necesarias;
l. En el caso de no conformidad en seguridad- De acuerdo con la jerarquia de controles y la
gestion del riesgo para la gestion de seguridad;
e) revisar la eficacia de las acciones tomadas;
f) actualizar riesgos y oportunidades, si es necesario;
g) hacer cambios al SGI, si fuese necesatrio.

Las acciones correctivas aplicadas son apropiadas a la importancia de los efectos de las no
conformidades encontradas.

Se mantiene el registro de Requisicion de Acciones Correctivas (SGI-CA-PG-05-01) como evidencia
objetiva del cumplimiento de este procedimiento.

los
de
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10.3 Mejora continua.

E | TecNM/ITSJR, mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del SGI.

Por lo menos una vez al afio, la Coordinacién del SGI propone a la Alta Direccién proyectos de mejora
a aplicar durante este afio conforme al Procedimiento para la Revision por la Direccién y Valoracién de
la Mejora Continua. (SGI-CA-PG-06).

Se utilizan los resultados de andlisis y la evaluacion, y las salidas de la Revisiéon de la Direccién para
identificar necesidades y oportunidades para la mejora continua.

Para la gestidn de la seguridad a través de la mejora continua se promueve la cultura de la seguridad
y la participacién de los trabajadores. Se comunican los resultados pertinentes de la mejora continua a
los trabajadores.
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11. CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DEL SGil.
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11.2 Gestion Ambiental
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Politica Politica del SG del Manual
Objetivos y metas Objetivos SA del Manual
51
Planes de accion Planes de Trabajo
Roles organizacionales Anexo 2
52 Politica Politica del SA del Manual
53 Roles responsabilidades y autoridades Anexo 2
6 PLANIFICACION
61 R v unidades | iael SG Andls}sdena_:;csdewbdoAnhente Seguridad y
it Energa
. - N N Procedirriento de identificacion de inpactos
61.2 Identificacion y control de inpactos anrbientales hientales significati
613 Identificar requisitos legales aplicables Matriz de curplimiento legal SA
61.4 Planes de trabajo Planes de Trabajo
62 Objetivos y metas Objetivas S del Manual
7 APOYO
71 Recursos PTA POA
Procedimiento de Formacién y Desarrollo de
N Directivos y Personal de Apoyo SG/ Procedimiento
7z Conpetencia de Formecién Docente y Actualizacidn Profesional
sa
Procedimiento de Formacién y Desarrollo de
. . Directivos y Personal de Apoyo SG/ Procedimiento
73 Toma de conciencia de R iGN D ey Actusli i6n Profesi
sa
7.4 Cormunicacion Procedimiento de Comunicacion del SG
75 Informacién docurentada Procedimiento de Informacién Docurentada del SG
8| OPERACION
81 Controles operacionales Controles operacionales
82 Preparacion y respuesta ante enrergencias Programa de proteccidn civil
9 EVALUACION DEL. DESEMPERD
- - P - - Plan de Seguinriento y Medicién del desenpefio/
21 Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion del desenpefio del SGA ode FO GA
21.2 Evaluacién del cunplimiento Matriz de cunpliniento legal SG
22 Auditoria interna Procedimiento de Auditoria interna SA
93 Revision por la direccion Procedimiento de Revision por la direccion SG
10| MEJORA
- L. R Procedimiento de Nb conformridad y accién
101 Nb conformridad y accidn correctiva iva SA
102 Mejora continua Procedimiento de mejora continua SG
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11.3 Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

REQLISITO

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
Contexto de la organizacidn externo e interno Medio Arbiente,
41 Contexto . ,
Seprida e __ —
42 |identificar Partesinteresadss pertinentesy requisitos pertinentes \ EW;: parativo de partesint Medo Arbiente, Sequridad
43  |Alcance Alcance del Manual del SG
44  |Ssera Sisterra del Mapa de procesos- Anexo 6 del Manual del SG
5 LIDERAZGO
Politica Politica del SA- Apartado 10 del Manual del SA (3, 4, 6, 7).
51 (bjetivosy metas Andlisis de peligros/ Objetivos SG- Anexo 4 Plan Rector de SG
Planes de accidn Planes de Trabajo- Anexo 17 Progranres de trabajo
Roles organizacionales Roles organizacionales SG/ Anexo 2
52 Politica Politica del S del Manual
53 Roles responsahilidades y autoridades Roles organizacionales SG/ Anexo 2
54 [Consitay participacion de lostrabajadores Procedimiento de Participacién y consuita
6 PLANFICACION
61  |Resgosy oportunidades Andlisis de riesgos de Medio Arbiente, Seguridad y Energia
612 |ldentificacion y control de peligros de seguridad Procedimiento de identificacion de peligrosy andlisis de riesgos
613 |Identificar requisitos legales aplicables Metriz de curplirviento legal 53
614  |Planesdetrabajo Planes de Trabajo
62 |Ohjetivosy metas Objetivos SG del Mantal
7 APOYO
71 Recusos PTA POA
Procediniento de Formecidn y Desarrallo de Directivosy Personal de
72  |Competencia Apoyo SG/ Procediniento de Formacidn Docente y Actualizacion
Profesional SG
Procedimiento de Formecidn y Desarrallo de Directivosy Personal de
73  [Tomade conciencia Apoyo SG/ Procediriento de Formacidn Docente y Actualizacion
Profesional SG
74  |Comunicacion Procedimiento de Cormunicacion del SG
75 |Informacién docuentada Procedimiento de Informacion Docurrentada del SG
8 OPERACION
811  [Controles operacionales Controles operacionales
812  |Hininacidn y reduccion de peligros Procedirmiento de identificacion de peligrosy andlsis de riesgos
813  |Camhiosorganizacionales Procedimiento de Gestion de Camhios SG
Conpras Procedini L
814  |Contratacion externa (procesos contratados externos) miento de Adgisiciones SG
Contratistas Procediniento de Gestidn de Contratistas
82  [Preparacidn y regpuesta ante emergencias Programa de Prateccién Givil
9 EVALUACIGN DEL DESEMPERD
B s-cpiicnto redicién, andlisisy evaluerién dl desenpefioy del S |1 desfggr““ Medicidn del deserrpeic/ Reporte de
912 |Evaluacion del curpliriento legal Matriz de curplirriento legal SG
92  |Audtoriainterna Procediniento de Auditaria interna SG
9.3 |Revisidn por ladireccién Procedimiento de Revisién por la direccién S3
10 MEJORA
101 |Noconformidady accién carrectiva Procediriento de No conformidad y accién carrectiva S8
102 |Mgjora continua Procediniento y Planes de mejora continua SG
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11.4 Gestién de la Energia

No. REQUISITO | CUMPLIMENTO |
4| CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
C Contexto de la organizacién externo e interno Medio
& eto Abiente, Seguridad y Energia
Identificar Partes interesadas pertinentesy requisitos pertinentes Anexo 14 Medio Ambiente, Seguridad y Energia
42 e . . Formeto para identificar requisitos legalesy otros
! ificar requisitos legales apli es requisitos (formato de multisitios)
43 Alcance Alcance del Manual del SG
A S Diagrama de proceso de consuno de energia/ Mapa
de procesos del SG
5 LIDERAZGO
Politica Politica del SG del Manual
Objetivosy metas Objetivos SGEN Integrados a SA en el Manual
51 Planes de accién Planes de accién
N . Matriz de Responsabilidades (Roles
Roles organizacionales iz es SG) 2
Canrbios organizacionales Procediniento de Gestién de Canbios SG
52 Politica Politica del SG del Manual
. N Matriz de Responsabilidades (Roles
53 Roles responsabilidades y autoridades izaci es S A 2
3 PLANIFICACION
61 R y i Awalls’sdenagxdeh/bdokrbaﬂe, Seguridad y
= Energia
62 Objetivosy metas Objetivos SG del Manual
Planes de trabajo Planes de Trabajo
63 Revision energética Matriz de evaluacion de usos y consunos de energia
ok Indi de Fo enerodtico Matriz de evaluacion de usos y consunos de energia/
! o Linea base de energia
. I . Matriz de evaluacién de usos y consunos de energia/
@ Linea de energetica Linea base de energia
. . . Matriz de evaluacién de usos y consunos de energia/
6.6 Mediciones a realizar y datos a recopilar Linea base de energa
7 APOYO
71 Recursos PIA POAdel SG
Procedinriento de Formacion y Desarrollo de
. Oirectivos y Personal de Apoyo a la Educacién SG/
2 petenca Procediniento de Formacidn Docente y Actualizacidn
Profesional SG
Procedinriento de Formacion y Desarrollo de
. . DOirectivos y Personal de Apoyo SG/ Procedirmiento
73 [Toma de conciencia de Forrracién Docente y Actualizacion Profesional
sa
7.4 Comunicacion Procedinmiento de Cormunicacion del SG
75 Informecién docurentada Procediniento de Informacion Docurentada del SG
8| OPERACION
Control operacional de equipo SG/ Listas de
verificacion
81 Controles operacionales de equipo que consuTen energia
Mantenimiento de equipo del SA en el Procedinmiento!
de manteniniento preventivo, correctivo y de
servicios
82 Disefio (de equipo) Nb aplica
83 Adquisicién (de equipo) Procedimiento de Conpras
9 EVALUACION DEL. DESEMPERD
91 Seguirriento, medicién, andlisis y evaluacién del desenrpefio y del SGEn Procedirmiento del SG, Plan de Seguinmientoy
Medicidn del desenrpefio/ Reporte de Desenpefio GEh
-z - Formato de cunplimiento de requisitos Mutisitios
212 Evaluacion del cunplinmiento legal del THONM
92 Auditoriainterna Procedimiento de Auditoria interna SG
93 Revision por la direccion Procedimiento de Revisién por la direccién SG
10| MEJORA
11 o f idady ién ectiva Froced_rnenlodel\bconfmnchdyaoc:m
correctiva SG
102 Mejora continua Procediniento y Planes de nejora continua SG
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