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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la educacion, formacion y toma de conciencia de las partes interesadas
en cada uno de los aspectos ambientales en conformidad al Sistema de Gestion Integral.
2. ALCANCE
Aplica a las personas tanto internas y externas al Instituto Tecnolégico de Morelia (ITM) que realizan
actividades o servicios que causen algun impacto ambiental significativo. Asi como su capacidad para
cumplir sus requisitos legales y otros requisitos del CGA.
3. REGLAS DE OPERACION
3.1. Las/os Jefas/es de Departamentos de Recursos Humanos (RH), de Desarrollo Académico (DA), Recursos
Materiales y Servicios y el Coordinador del SGI son responsables de establecer los programas y campafias
para la formacién y toma de conciencia de las partes interesadas.
3.2. El Departamento de Recursos Humanos realizara la programaciéon de los cursos para la formacion,
actualizacion y campanfas de toma de conciencia del personal Directivo y de apoyo a la educacion.
3.3.El Departamento de Desarrollo Académico es responsable de realizar la formacion, actualizacion y toma
de conciencia del personal docente y estudiantes.
3.4.Las/os Jefas/es de laboratorios y talleres seran los encargados de la concientizacion de los estudiantes,
al momento de hacer uso de los laboratorios y talleres sobre lo pertinente al SGI.
3.5.El Departamento de Recursos Materiales y Servicios es el responsable de realizar la capacitacion y
sensibilizacion a los proveedores.
3.6.Los cursos se orientaran previa deteccion y priorizacion de las necesidades del ITM.
3.7.Es competencia de coordinador del SGI del plantel de asegurarse de la realizacion de los programas de
capacitacion y concientizacién ambiental.
3.8. La viabilidad de los cursos de capacitacion debe determinarse teniendo en consideracion la disponibilidad
de los recursos requeridos, y el personal.
3.9.Los formatos utilizados en el presente procedimiento son congruentes con los declarados en el SGI.
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4. DIAGRAMA DE OPERACION
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5. DESCRIPCION DE LA OPERACION

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

(cédigo aplicable) de acuerdo al proceso de capacitacion y
lineamientos.

Elaboran el programa de capacitacion y toma de
conciencia.
Mantiene Lista de los Instructores (internos y externos),

con sus evaluaciones correspondientes.

1. Deteccion de | 1.1 Se detectan necesidades capacitacion de los aspectos Jefas/es de
necesidades de ambientales conforme al Sistema de Gestion Ambiental, | Departamentos, RD
capacitacion y mediante la ayuda de la matriz de competencia, formacion y Coordinador de
toma de y toma de conciencia ITMORELIA-IT-AM-009-01. Este Gestion Integral.
conciencia. diagnéstico puede efectuarse antes de cada ciclo escolar,

de tal manera que permita conocer los recursos
requeridos. Aunque, es importante mencionar que alguna
necesidad de capacitacion y formacion puede efectuarse
en cualquier etapa; lo cual esta en base a las necesidades
presentes o futuras.

1.2 El Departamento de Recursos Humanos y Desarrollo
académico, envia a las areas correspondientes el formato
para el diagnéstico de necesidades (codigo aplicable). Los
registros deben regresarse a las areas responsables, en
un periédo maximo de dos semanas.

2. Elaboracion de 2.1 Determinan la secuencia de cursos con base a las Departamento de
programas de ' necesidades Recursos Humanos,
capacitacion y ' Desarrollo
toma de | 2.2 Selecciona a el instructor(a) utilizando el formato de Académico y
conciencia. criterios para seleccionar instructores internos y externos | Recursos Materiales

y Servicios.

3. Planeacién de
actividades de
capacitacién y
concientizacion.

3.2

Prepara plan de capacitacién y materiales del curso o
platicay lo envia al Departamento correspondiente.

Establecer un mecanismo permanente de competencia,
formacion y toma de conciencia involucrando a las partes
interesadas al SGI.

Instructor y
departamentos
académicos

4. Determinalos
requerimientos

El departamento  correspondiente los

requerimientos solicitados por el Instructor.

gestiona

Departamento de
Recursos Humanos,
Desarrollo
Académico y
Recursos Materiales
y Servicios.
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Secuencia de
Actividad Responsable
etapas
5. Comunicae 5.1 Comunicay difunde los Programas de Departamento de
implementa la competencia, formacion y toma de conciencia a las partes | Recursos Humanos,
capacitacién y interesadas del SGI; una vez aceptados; con la intencion Desarrollo
tomade de que se conozca con tiempo su participacion y Académico y
conciencia. asistencia. Recursos Materiales
y Servicios.

5.2 Con respecto a la capacitacion proporcionada a los Departamento de
proveedores de servicios (principalmente de aquellos Comunicacion y
cuyos servicios tienen identificados  aspectos Difusion
ambientales), el Jefe de Oficina de Compras, de su lista Jefe de Recursos
de proveedores, los identificara para que reciban platicas Materiales y
sobre Concientizacion Ambiental. Servicios.

5.3 El Departamento de Responsable de la Actividad sera el | Jefe de Responsable
encargado de la concientizacion de las partes de la Actividad
interesadas en eventos externos y visitas al momento de
hacer uso de las instalaciones del Instituto sobre lo
pertinente al SGI.

6. Evaltael curso. 6.1 Entrega a los participantes el formato de evaluacion del Departamento de
curso para su llenado. Recursos Humanos,
6.2 Comunica los resultados al responsable del control del Desarrollo
curso y/o al Instructor. Académico.

7. Realizainformey

7.1 Realiza analisis de acuerdo a listas de asistencia y formato

Departamento de

comunica de evaluacion del curso, actualizando programa de Comunicacion y
resultados competencia, formacion y toma de conciencia. Difusion.

7.2 Comunica los resultados de capacitacién a la Direccion

del Plantel y al Departamento de Planeacion.

8. Difunde 8.1 Difunde resultados de capacitacion a la comunidad Departamento de
resultados de tecnolégica y elabora reconocimientos, con base a la [ Recursos Humanos,
capacitacién y Lista de asistencia se imprimen los reconocimientos para Desarrollo
elabora los participantes. Académico.

reconocimientos.

9. Recibeinforme de
capacitacién y
concientizacion.

9.1.
9.2.

Recibe informe del avance del programa de capacitacion.
Implementa acciones de acuerdo a conclusiones del
informe.

Director/ay RD

6. REFERENCIA NORMATIVA

v" Norma para el Sistema de Gestién de la calidad- Requisitos. ISO 9001:2015 NMX-CC-9001-IMNC-2015.

v" Norma para el Sistema de Gestién Ambiental- Requisitos. 1ISO 14001:2015 NMX-SSA-14001-IMNC-2015
v" Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del ITM.
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7. INFORMACION DOCUMENTADA

) Tiempo de Responsable de o
Registro » Caodigo
Retencion conservarlo
Matriz de competencia, formacion y 1 ai Departamento de ITMORELIA-IT-AM-009-01
afo
toma de conciencia. Recursos Humf:lnps,
Desarrollo Académico y
Lista de asistencia. 1 afio Recursos Materialesy | (Codigo aplicable)
Servicios.

8. ASPECTOS AMBIENTALES

Aspecto ambiental control operacional y/o aptividad para mitigar efectos
ambientales

Consumo de Papel Relso de papel, informes en electrénico

Consumo de energia eléctrica Control operacional de Energia Eléctrica

Generacion de RSU Control Operacional de Residuos Sélidos Urbanos

Generacion de RP Control Operacional de Residuos Peligrosos

9. CAMBIOS A ESTA VERSION

NUmero de Fechade la ., .
L o Descripcién del cambio
revision actualizacion
1 13 de febrero de 2019 Revision Documental
2 10 de octubre de 2019 Revision Documental
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