Procedimiento de Competenciay Toma de Conciencia

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

REFERENTE A LAS NORMAS

1SO 45001:2018

ISO 50001:2018

1. Propésito

Establecer los lineamientos para la educacion, formacion y toma de conciencia de las
partes interesadas en cada uno de los aspectos ambientales, medidas de control de
seguridad y salud ocupacional y/o usos significativos de la energia; en conformidad con los
Sistemas de Gestion.

2. Alcance

Aplica a las partes interesadas tanto internas como externas al ITS, que realizan
actividades o servicios que afecten el desempefio ambiental, seguridad y salud
ocupacional y usos significativos de la energia; asi como su capacidad para cumplir sus
requisitos legales y otros requisitos en el SGA, SGySO y/o SGEn.

3. Politicas de Operacion

3.1 Las Jefaturas de Departamentos de: Recursos Humanos, Desarrollo Académico,
Recursos Materiales y Servicios, Responsable de la Actividad, Responsable del
SGA, SGSySO y/o SGEn son responsables de establecer los programas para la
formacién y concientizacion.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos realizara la programacion de los cursos
para la formacion, actualizaciébn y concientizacion del personal: Directivos y de
apoyo a la educacion.

3.3 El Departamento de Desarrollo Académico es responsable de realizar la formacion,
actualizacion y concientizacion del personal docente y estudiantes.
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3.4 Las Jefaturas de laboratorios y talleres seran los encargados de la concientizacion
de los y las estudiantes, al momento de hacer uso de los laboratorios y talleres
sobre lo pertinente al SGA, SGSySO y/o SGEnN.

3.5 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios es el responsable de realizar la
capacitacion y sensibilizacion a los proveedores.

3.6 ElI Departamento Responsable de la Actividad ser4d el encargado de la
concientizacion de las partes interesadas en eventos externos y visitas al momento
de hacer uso de las instalaciones del Instituto sobre lo pertinente al SGA, SGSySO y
SGEn.

3.7 Los cursos se orientaran previa deteccion y priorizacion de las necesidades del ITS

3.8 Es competencia de la RD y Director/a de cada plantel asegurarse de la realizacion
de los programas de capacitacion y concientizacion en materia ambiental, seguridad
y salud ocupacional y energia.

3.9 La viabilidad de los cursos de capacitacion debe determinarse teniendo en
consideracion la disponibilidad de los recursos requeridos, y el personal.

3.10 Los formatos utilizados en el presente procedimiento son congruentes con los
declarados en el SGI

4. Entradas y Salidas Criticas

Enades ... saidas |
¢ Necesidades del personal Procedimiento de competencia y Personal competente
e Estudiantado toma de conciencia
e Formacion, capacitacion y Ambiente de trabajo adecuado

actualizacién del capital humano
¢ Cuestionario de percepcion del
clima laboral y no discriminacion

5. Indicadores

Nombre del Metas / Unidad Formula Valor Frecuencia
Indicador Acreditacion / de Esperado de Medicidén
Otros Medida (Anual)
ISO 14001:2015
Certificacion ISO 45001:2018 NA NA NA 2 Anos

ISO 50001:2018

6. Medidas de Control

Los controles operacionales declarados en el Manual del Sistema de Gestion Integral y/o
Lineamientos del TecNM
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7. Diagrama del Procedimiento

Responsable de SGA, SySO Recursos Materiales, Comité de SGI, SGA, SGySO,
y/o SGEn/ Comité Interno de Recursos Humanos, SGEn
Proteccion Civil / Otros Desarrollo Académico,
responsables de la Actividad
1 Inicio
2 Deteccién de las necesidades
de competencia y toma de
conciencia
3 Elabora programas de
competencia y toma de
conciencia
4 Planeaciones y ejecuciones de Actividades de sensibilizacion
capacitaciones y concientizacion hacia toda la comunidad
tecnoldgica
5 Comunica y difunde actividades
6 Realiza y analiza informes del impacto de competencias y toma de
conciencia en los Sistemas de Gestion
7 Fin
8. Registros
Registros ' Tiempo de retencion ' Responsable de Conservarlo
Listas de Asistencia 1 Afio RD de SGI cada ITS
Formato de Reunion de Aperturay Cierre
Programa Anual de Capacitacion 1 Afio RD de SGI cada ITS
9. Glosario

Capacitaciéon: Proceso mediante el cual se logra alcanzar un grado de respuesta
cognoscitiva respecto a los temas tratados.

Instructor/a: Persona(s) designada(s) para realizar el proceso de capacitacion respecto al
tema a tratar considerando su formacion profesional, educacion, experiencia y habilidades
para comunizar.

Concientizacién: Proceso para desarrollar la conciencia ambiental en forma personal y/o
colectiva en base a la toma de actitudes positivas del cuidado del ambiente.

Competencia: Actitud del personal en base a su formacion profesional, educacion,
experiencia y nivel de capacitacién logrado por su participacién en los cursos y actividades
respecto a los temas tratados.



