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PROGRAMA DE TRABAJO DEL ITESZ PARA DOCUMENTAR,IMPLEMENTAR, MANTENER Y
MEJORAR EL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL ISO 14001:2004

14001:2004

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
Actividades / Referencia de la Norma Responsable Avance %
“_ 2 31] 32 |33]34]35]36 [38]39 4041 Acuerdos

4.1 REQUISITOS GENERALES

Capacitar a todo el Comité Ambiental sobre la norma ISO
1 14001: 2004. ( Mini entrenamiento)., El alcance del SGA, La RSGA 0 |25|50|75| 100 X Ver minutas
politica Ambiental, Programas Ambientales y plan ector.

Capacitar a todo el Personalsobre la norma ISO 14001: 2004. ( Mini RSGA/DIRECCION

entrenamiento). sobre la norma ISO 14001: 2004. ( Mini entreamiento). - .

2 El alcance del SGA, La politica Ambiental ,Programas Ambietales y plany GENERAL/COMITE |0 |25 5075 | 100 X Ver minutas
rector. AMBIENTAL
Capacitar a todo el alumnadoy partes interesadassobre la norma ISO| RSGA/DIRECCION,

3 14001: 2004. ( Mini entrenamiento)., El alcance del SGA, Lagitcal] GENERAL/COMITE 0 [25]50| 75| 100 X Ver minutas

Ambiental ,Programas Ambientales y plan rector. AMBIENTAL

Capacitar a el Comité de ambiental para identificar y ubicar claramente|
4 la existencia de los documentos y procedimientos que les @plen y tener RSGA 0 |25]|50 75| 100 X Ver minutas
acceso libre a los mismos, Pagina Web www.teczamare.

RSGA/DIRECCION
Establecer y firmar el compromiso Directivo, Docente, Admiistrativo de & :
5 Apoyo y Alumnos para Implementar el SGA iso 1400104 en el ITESZ GENERAL/COMITE 0258075 100 X X X Ver minutas
AMBIENTAL
Documentar una guia de aplicaciéon de la norma ISO 9001:2004 el .
6 Sistema de Gestion Ambiental del ITESZ RSGA 0] 255075 100 X Ver minutas
7 Resguardar las evidencias generadas. Listas de asistenci&otos RSGA o l251s0l75| 100 X X X X X X X X X X Ver minutas

Compromiso

4.2 POLITICA AMBIENTAL

Publicar la Politica y Alcance del SGA al interior de la Institucién y
1 actualizar recuadros de las oficinas, Colocar las politicst de calidad y JEFE DE COMUNICACIONY X X X X X X X X X X

ambiental en los protectores de pantalla y generar un espazil publico en DIF. COMITE AMBIENTAL
pagina Web. De SGC Y SGA.

Ver minutas
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MEJORAR EL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL ISO 14001:2004 =

Evaluar el entendimiento de la poltica de Gestién Ambientaly Calidad .

X . : b -~ ’'| JEFE DE COMUNICACION Y .
alcance, y programas ambientales con (directivos, persohadministrativo, | * 0\ =™ S\ e (et 25 | 50 [ 75 | 100 X|X|X]|X Ver minutas
docente, alumnos y proveedores).

4.3  PLANIFICACION
4.3.1 ASPECTOS AMBIENTALES

Capacitar al Comité Ambiental y/o Controladores Operaciorales (CO) er RSGA/CONTROLADOR
1 el procedimiento de identificacién, determinacion y evalacion de aspectas DE DOCUMENTOS/ 0 |25|50|75| 100 X Ver minutas

ambientales EXPERTO LEGAL

Completar (realiza) la Tabla de identificacion de aspectos ambientales|y

la Matrz de evaluacién de tal manera que se identifique clammente cuale RSGA/ COMlTE )
2 son los significativos, situacién operacional Normal, Anmnal y de 0 [25]|50 75| 100 X Ver minutas
Emergencia, asi como ver la necesidad de integrar los proyes, d AMBIENTAL

documentos nuevos necesarios.

4.3.2 REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

CONTROLADOR DE
Estructurar la matriz de requisitos legales aplicables al TESZ revisando lg| .
1 legislacién ambiental (actualizarla) DOCUMENTOS/ SRR 75 | 100 XX | XXX px|X Ver minutas
EXPERTO LEGAL/RD
RD/CONTROLADOR
Explicar a todo el Comité Ambiental el Procedimiento de Idetificacion .
2 de Requisitos Legales y presentar la matriz de Retgitos Legales DE DOCUMENTOS/ 025|507 100 XXX X XXX Ver minutas
EXPERTO LEGAL
RD/CONTROLADOR
Reunir al comité ambiental y/o los Controladores Operacioales pard .
3 explicar la Legislacion Ambiental aplicable. DE DOCUMENTOS/ 025|507 100 XXX X XXX Ver minutas
EXPERTO LEGAL
Una vez estructurada la matriz, generar el documento para emegarseloal CONTROLADOR DE
4 RSGAYy Controladores Operacionales y comunicar al personalel ITESZ DOCUMENTOS/ A s | w00 Uxlx!xlx!x!x Ver minutas

que tenga relaciéon con el SGA de la existencia de esta matrie dequisitos

legales aplicables. EXPERTO LEGAL
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Hacer una lista de documentos que se tienen que obtener / aefizar CONTROLADOR DE
5 derivado del cumplimiento de las leyes aplicables e inicida gestion parg DOCUMENTOS/ 0 |25|50|75]| 100 X X Ix IX [x Ix IX Ver minutas
obtener los mismos. EXPERTO LEGAL
Realizar la gestion de titulo de concesiéon para uso del aguants RESPONSABLES DEL .
6 CONAGUA conforme aplique a cada ITD(RAC-NAC-SGA-001-2015) | PROGRAMAS AMBIENTAL. | ° |22 |0 | 7| 1% XXX X XXX Ver minutas
4.3.3 OBJETIVOS, METAS Y PROGRAMAS
Asignar los responsables y coresponsables de latif@sde los programas
ambientales, asf como a los Controladores operacies y de
procedimientos. para Verificar que los requisitodegales de cada aspectd Director General. RSGA. .
1 ambiental se hayan considerado en los programas afebtales. COMITE AMBIENTAL. ’ 0 |[25]|50 75| 100 X Ver minutas

Programas ambientales, resultado de la identificaciéon y evaluacio

;ré)glrgﬂz Ijambiental para el manejo y control deAGUA POTABLE Y PRS(E;IZ('\)AI\IASSAAB,\I/_IEISE E‘E/I.;L o |l s | 7 xIx!x!xlx|xlx Ver minutas
» Eg)gr:;\"ngsambiental para el manejo de los RESIDUOS SOLIDOS PRS(IE;IZ('\)AI\IASSAAB,\I/_IEISEE_IIE;L o |l s | 7 x| x!Ix!IxlIxlxlx Ver minutas
SEEE’L%”S?;ZC?";S’S&",’SO INFECCIOSO.R Feies PRS(EB?(Z(I\)/II\IASSA/-‘\BI\I/_I ElSERE/kL. 0| 25|50 78 100 XXX XXX )X Ver minutas
ErLoEg(r::?rnFl?chiental para el uso eficiente y racionale laENERGIA PRS(IE;IZ('\)AI\IASSAAB,\I/_IEISEE_IIE;L o | = | 75 X xIxIxlIxlxlx Ver minutas
OVURES | e o[ ||| X X Ver minutas

Una vez establecidos todos los programas ambientales, geare la DIRECCION GENERAL,
2 evidencia asentando en el presupuesto PTA Y POA la asignacidy RSGA, DIRECTORES Y 0 [25|50 (75| 100 X|IX|X[X]|X]|X[|X Ver minutas
autorizacion de recursos por parte de la DirecciéGeneral . SUBDIRECTORES DE AREA

Revisar los avances utilizando al formato de pragmas, Objetivos y
3 metas ambientales donde se planearon las actividadpropuestas en cadal

programa ambiental y trabajar en los puntos ain namplementados que
estén propuestos en los mismos.

DIRECCION GENERAL, .
RSGA, DIRECTORES Y 0 | 25|50 (75| 100 XXX X[ X]| XX Ver minutas
SUBDIRECTORES DE AREA
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Entregar al RSGA informes Ejecutivos de avances de cada progma
ambiental, de acuerdo al plan rector de ambiental, para su reisién por laj
direccion.

4.4  IMPLEMENTACION Y OPERACION

RESPONSABLES DE
PROGRAMAS
AMBIENTALES,

CO/RSGA/REC. MAT

4.4.1 RECURSOS, FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

Realizar los nombramientos del Comité ambiental

DIRECCION
GENERAL/RSGA/RH

Ver minutas

Dar a conocer a los integrantes del Comité ambieritauales son sus
fuciones y responsabilidades de acuerdo a la matrie perfil de puestos.

DIRECCION
GENERAL/RSGA/RH

Ver minutas

Hacer Diagnéstico de capacitacion con base a lascesidades del SGA .

1 para soportar programa de capacitacion. RSGA/RH/DES. ACAD 2|80 | || dw Ver minutas
2 ISngJIAementar el programa de capacitacion con baselas necesidades del RSGA/RH/DES. ACAD 5 | 5w || 33 || aam Ver minutas
Actualizar la matriz de evaluacion de las competei@s de los integrantes RSGA/RH/DIR. .

3 . 25 |50 | 75 | 100
del SGA.. GRAL/MEDICO Ver minutas
4.4.3 COMUNICACION
Implementar el procedimiento de comunicacion intera y externa, a toda
1 la comunidad del TecnoldgicoElaborar un esquema organigrama de la COMUNICACION, RD, 25 |50 [ 75 | 100 Ver minutas
comunicacion referente al SGA. DIRECCION GENERAL
Continuar con la difusién (Difundir), concientizacién y comunicacién de RSGA/CO/ .
2 las dl_vers_as_."actlwdades del SGAgalizar un Programa Ambiental de COMUNICACION 25 |50 [ 75 | 100 Ver minutas
concienciacion.
Hacer minuta para Comunicacion Externa y el manejale la bitacora, .
3 uncluidas las quejas(considerar acuerdo de 8a. Reunién Nacional del DIRECCION/RS,GN 25|50 | 75 | 100 Ver minutas
- P COMUNICACION
SGA), de acuerdo anormatividad de cada institucion.
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Contar con evidencias de la comunicaciémdemas con Proveedores y REC.
contratistas MATERIALES/COMUNICACI
ON

4.4.4 DOCUMENTACION
4.4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS

Disefiar y establecer la plataforma en Pagina web
1 institucional el acceso a la documentacion de los sistemas RSGA 0 |25(50|75| 100 X Ver minutas
de gestion calidad y ambiental

Entregar Usuarios y Contrasefias a directivos para aceso a la CONTROLADOR DE
2 documentacion y Rleq.umtar la Lista de instalacion de DOCUMENTOS 0 |25 (50|75 100 X Ver minutas
documentos electrénicos.

CONTROLADOR DE

3 Llenar la Lista Maestra de documentos del SGA. DOCUMENTOS 0 |25 (50|75 100 X Ver minutas
. . CONTROLADOR DE .

4 Hacer la Lista Maestra de control de registros. DOCUMENTOS 0 |25(50|75| 100 X Ver minutas

Revisar toda la codificacion de la documentacién (donde CONTROLADOR DE .
0 |25(50|75| 100

3 aplique) e informar a RSGA cualquier anomalia DOCUMENTOS X Ver minutas
Subir toda la informacién documental a la plataforma Web CONTROLADOR DE

6 que se va generando, resultado de la implementacién del DOCUMENTOS 0 |25(50|75| 100 [X [X [X [X [X [X [X |[X X [X Ver minutas
SGA

4.4.6 CONTROL OPERACIONAL

Darle seguimiento a la implementacion de los controles opacionales dé RSGA/COMITE SGA/C .

1 los aspectos ambientales significativos OPERACIONALES 025|507 100 X Ver minutas

Responsable del programa

ambiental de RSUsyRD. | ° |20 |7 | 1% X Ver minutas

2 Gestionar el mantenimiento el aimacén temporal dRSU’s

Que cada Responsable de programa ambiental y/o Cont. Operanal. Responsable del programa
4 Tenga su programa ambiental autorizado e implementado y queerifique ambiental o Controlador 0 |25|50 (75| 100 X Ver minutas
su cumplimiento. Operacional, RD. COMITE
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CO/ EXPERTO LEGAL .
5 Demostrar el cumplimiento legal del aspecto ambieat (donde aplique) ,(CONTROLADOR DE 25 |50 | 75 | 100 X Ver minutas
DOCUMENTOS)

Programar y presupuestar para el 2016, los muestreos de agsigesiduales
6 y entrega de reportes a autoridades locales de acuerdo a NOMlicable af
cada ITD (RAC NAL -SGA-2015)

RSGA/CO/DIRECION/ .
COMITE 0 [25|50 75| 100 X Ver minutas

) . . . Jefatura de Recursos Materiales|
Realizar la gestién para la contratacion del servicio de mugreo de aguag

7 residuales, verificando cumpla con la normatividad correpondiente Subdireccion Admlplstratlva/ 0 | 25|50 (75| 100 X Ver minutas
Controlador Operacional Agua
(RAC NAL -SGA-2015) ;
(Residual)
Elaborar e implementar el procedimiento del Control operadonal de{SUBDIRECCION ACADEMICA .
8 residuos peligrosos y Biolégico Infecciosos. Y SERVICIO M{EDICO 025 [80 75 100 X Ver minutas

JEFE DE DIV. GEST. TEC. Y

Elaborar e implementar el procedimiento del Control operadonal de{ VINCULACION, JEFE DE .
9 recuperacion y disposicién plumones. ESTADISTICAY 025 (5075 100 X Ver minutas
EVALUACION.

JEFE DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION Y JEFE | 0 |25 |50 | 75 | 100 X Ver minutas
DEL CENTRO DE COMPUTO

10 Elaborar e implementar el procedimiento del Control operadonal de
reccuperacion y disposicion de Pilas, Baterias.

4.4.7 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS Ver minutas

Continuar con la Implementacion (Implementar) del procedimiento para CMHS DIRECTIVOS X

la preparacioén y respuesta ante emergencias /RSGA/DIRECCION, COMITE Ver minutas
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2 S::ei)ar‘;i(ijéan ggng(::sgtrest'gp;atziogier;‘;zziz:: (ii::luijrggel(;znaisgtsoeji /RS(g: /-'\\IADHISE%IEE)?\JTI\(Q%EITE 0 |25|50| 75| 100 X Ver minutas
Respuesta ante emergencias)
3 Programar los simulacros /RS(g: /-'\\IADHISE%IEI%?\JTI\(Q%EITE 0 |25|50| 75| 100 X Ver minutas
o e T . B, Dr e |G s (o[ | || Ver minutas

VERIFICACION

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Llevar registros de Seguimiento y la medicién de foprogramas o RESPONSABLES DE
9 9 y brog PROGRAMAS X

1 controles operacionales de los aspectos ambientaségnificativos y 0 |25 (50|75 100

de acuerdo al plan rector AMBIENTALES,
P : CO/RSGA/REC. MAT

Ver minutas

Obtener la calibracion de los equipos de medicié tengan que RESPONSABLES DE
quip MU tengan g PROGRAMAS

2 \é(le(;(:ctzr;igzpectos ambientales(p. ej. Bascula), Medies de agua. AMBIENTALES, 0 | 25|50 75| 100 X Ver minutas

CO/RSGA/REC. MAT
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Hacer gestién para calibrar los equipos de mediciégue tengan
gue ver con aspectos ambientales.

RESPONSABLES DE
PROGRAMAS
AMBIENTALES,

CO/RSGA/REC. MAT

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL

Estudiar la matriz de requisitos legales aplicables para reisar que leye

CONTROLADOR DE

50

75

100

14001:2004

Ver minutas

1 X > . : DOCUMENTOS, EXPERTO 25 50 | 75 | 100 X|X|X Ver minutas
debe de cumplir el ITESZ y verificar que se esténumnpliendo. LEGAL/Comité del SGA
Requisitar la matriz de requisitos legales aplicables matenerla| CONTROLADOR DE
2 actﬂaliza o q 9 p y DOCUMENTOS, EXPERTO 25 |50 | 75 | 100 X1 X| X Ver minutas
LEGAL/Comité del SGA
Evaluar a los controladores operacionales en los requisitolegales de sys CONTROLADOR DE
4 aspectos ambientales. Dejar gvidencias a ’ DOCUMENTOS, EXPERTO 25 (50| 75| 100 X X|X Ver minutas
P -Del : LEGAL/Comité del SGA
Revision mensual de actualizaciones a la Normatividad y déy a conocer 3 CONTROLADOR DE
3 los integrantes del Comité del SGA Y | DOCUMENTOS, EXPERTO 25 (80| 75| 100 X|X|X Ver minutas
9 LEGAL/Comité del SGA
4.5.3 NO CONFORMIDAD, ACCION PREVENTIVA Y ACCION CORRECTIVA
Seguimiento a las RAC’s y RAP’s derivadas de las auditorias|e : : .
1 implementacion del SGA. Equipo Auditor/RSGA D2 50| 7 | X|X|X Ver minutas
i i i i omité de Gestion .
2 Documentar las acciones correctivas, preventivas y correiones en sucaso  C G |l || 5 x| x| x Ver minutas

resultado de auditoria y no conformidades

CONTROL DE LOS REGISTROS

ambiental

CONTROLADOR DE
DOCUMENTOS, RSGA

1 Implementar el procedimiento para control de registos RESPONSABLES DE 25 | 50 [ 75 | 100 X[ X|X Ver minutas
PROCEDIMIENTOS
CONTROLADOR DE
Llenar la lista maestra de registros conforme al attrol especificado en el DOCUMENTOS, RSGA .
2 9 P ' 25 |50 [ 75 | 100 X | X|X Ver minutas

procedimiento

RESPONSABLES DE
PROCEDIMIENTOS Y RD
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CONTROLADOR DE
DOCUMENTOS, RSGA
RESPONSABLES DE
PROCEDIMIENTOS

Implementar formatos de registros de todos los aspws ambientales
2 significativos, y continuar (iniciar) con los regisros para generar
evidencia.

25 |50 | 75 | 100 XXX X]|X]|X]|X]X Ver minutas

AUDITORIA INTERNA

1 REALIZAR UNA AUDITORIA INTERNA RSGA/AUDITORES 25 | 50 | 75 | 100 X Ver minutas

4.6 REVISION POR LA DIRECCION

Programar una Revision por la Direccion del SGA antes de la RSGA, DIRECCION
1 siguiente auditoria a realizarse en el ITESZ y por acuerdo GENERAL, COMITE DE 0 |25(50|75| 1200 (X X | X[X|[XX [ XX |X Ver minutas
de la Reunién Nacional GESTION AMBIENTAL




