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31 32 33 34 35 36 38 39 40 41

1
Capacitar a todo el Comité Ambiental sobre la norma ISO
14001: 2004. ( Mini entrenamiento)., El alcance del SGA, La
política Ambiental, Programas Ambientales  y plan rector.                                           

RSGA 0 25 50 75 100 x Ver minutas

2

Capacitar a todo el Personalsobre la norma ISO 14001: 2004. ( Mini
entrenamiento). sobre la norma ISO 14001: 2004. ( Mini entrenamiento).,
El alcance del SGA, La política Ambiental ,Programas Ambientales y plan
rector.                                                                                                                 

RSGA/DIRECCIÓN 
GENERAL/COMITÉ 

AMBIENTAL
0 25 50 75 100 X Ver minutas

3
Capacitar a todo el alumnadoy partes interesadassobre la norma ISO
14001: 2004. ( Mini entrenamiento)., El alcance del SGA, La política
Ambiental ,Programas Ambientales y plan rector.                                                 

RSGA/DIRECCIÓN 
GENERAL/COMITÉ 

AMBIENTAL
0 25 50 75 100 X Ver minutas

4
Capacitar a el Comité de ambiental para identificar y ubicar claramente
la existencia de los documentos y procedimientos que les apliquen y tener
acceso libre a los mismos, Página Web www.teczamora.mx. 

RSGA 0 25 50 75 100 X Ver minutas

5 Establecer y firmar el compromiso Directivo, Docente, Administrativo de
Apoyo y Alumnos para Implementar el SGA iso 14001:2004 en el ITESZ.

RSGA/DIRECCIÓN 
GENERAL/COMITÉ 

AMBIENTAL
0 25 50 75 100 X X X Ver minutas

6
Documentar una guia de aplicación de la norma ISO 9001:2004 del
Sistema de Gestión Ambiental del ITESZ RSGA 0 25 50 75 100 X Ver minutas

7 Resguardar las evidencias generadas. Listas de asistencia, Fotos,
Compromiso RSGA 0 25 50 75 100 X X X X X X X X X X Ver minutas

1

Publicar la Politica y Alcance del SGA al interior de la Institución y
actualizar recuadros de las oficinas, Colocar las politicas de calidad y
ambiental en los protectores de pantalla y generar un espacio al público en
pagina Web. De SGC Y SGA.                 

JEFE DE COMUNICACIÓN Y 
DIF. COMITÉ AMBIENTAL

0 25 50 75 100 X X X X X X X X X X Ver minutas

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

Acuerdos
SEPTIEMBRE

4.2     POLÍTICA AMBIENTAL

AGOSTO
ResponsableNO.

OCTUBRE
Avance %Actividades / Referencia de la Norma

4.1 REQUISITOS GENERALES
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2
Evaluar el entendimiento de la poltíca de Gestión Ambientaly Calidad,
alcance, y programas ambientales con (directivos, personal administrativo,
docente, alumnos y proveedores).            

JEFE DE COMUNICACIÓN Y 
DIF. COMITÉ AMBIENTAL

0 25 50 75 100 X X X X Ver minutas

4.3.1 

1
Capacitar al Comité Ambiental y/o Controladores Operacionales (CO) en
el procedimiento de identificación, determinación y evaluación de aspectos
ambientales

RSGA/CONTROLADOR 
DE DOCUMENTOS/ 
EXPERTO LEGAL

0 25 50 75 100 x Ver minutas

2

Completar (realiza) la Tabla de identificación de aspectos ambientales y
la Matrz de evaluación de tal manera que se identifique claramente cuales
son los significativos, situación operacional Normal, Anormal y de
Emergencia, así como ver la necesidad de integrar los proyectos, o
documentos nuevos necesarios.

RSGA/ COMITÉ 
AMBIENTAL

0 25 50 75 100 x Ver minutas

4.3.2

1 Estructurar la matriz de requisitos legales aplicables al ITESZ revisando la
legislación ambiental (actualizarla)

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS/ 

EXPERTO LEGAL/RD
0 25 50 75 100 x x x x x x x Ver minutas

2 Explicar a todo el Comité Ambiental el Procedimiento de Identificación
de Requisitos Legales y presentar la matriz de Requisitos Legales

RD/CONTROLADOR 
DE DOCUMENTOS/ 
EXPERTO LEGAL

0 25 50 75 100 x x x x x x x Ver minutas

3
Reunir al comité ambiental y/o los Controladores Operacionales para
explicar la Legislación Ambiental aplicable.

RD/CONTROLADOR 
DE DOCUMENTOS/ 
EXPERTO LEGAL

0 25 50 75 100 x x x x x x x Ver minutas

4

Una vez estructurada la matriz, generar el documento para entregárselo al
RSGA y Controladores Operacionales y comunicar al personaldel ITESZ
que tenga relación con el SGA de la existencia de esta matriz de requisitos
legales aplicables. 

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS/ 
EXPERTO LEGAL

0 25 50 75 100 x x x x x x x Ver minutas

ASPECTOS AMBIENTALES 

REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS 

4. 3      PLANIFICACIÓN
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5
Hacer una lista de documentos que se tienen que obtener / actualizar
derivado del cumplimiento de las leyes aplicables e iniciarla gestión para
obtener los mismos.

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS/ 
EXPERTO LEGAL

0 25 50 75 100 x x x x x x x Ver minutas

6 Realizar la gestión de título de concesión para uso del agua ante
CONAGUA conforme aplique a cada ITD (RAC-NAC-SGA-001-2015)

RESPONSABLES DEL 
PROGRAMAS AMBIENTAL.

0 25 50 75 100 x x x x x x x Ver minutas

4.3.3

1

Asignar los responsables y coresponsables de la gestión de los programas 
ambientales, así como a los Controladores operacionales y  de 
procedimientos. para Verificar que los  requisitos legales de cada aspecto 
ambiental se hayan considerado en los programas ambientales.                 

Director General, RSGA, 
COMITÉ AMBIENTAL.

0 25 50 75 100 X Ver minutas

Programa ambiental para el manejo y control del AGUA POTABLE Y 
RESIDUAL

RESPONSABLES DEL 
PROGRAMAS AMBIENTAL.

0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

Programa ambiental para el manejo de los           RESIDUOS SOLIDOS 
URBANOS

RESPONSABLES DEL 
PROGRAMAS AMBIENTAL.

0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

Control Operacional para los                               RESIDUOS 
PELIGROSOS Y BIOLOGICO INFECCIOSO.

RESPONSABLES DEL 
PROGRAMAS AMBIENTAL.

0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

Programa ambiental para el uso eficiente y racional de la ENERGÍA 
ELÉCTRICA 

RESPONSABLES DEL 
PROGRAMAS AMBIENTAL.

0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

Programa ambiental para el                                            USO Y MANEJO 
DEL PAPEL.

RESPONSABLES DEL 
PROGRAMAS AMBIENTAL.

0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

2
Una vez establecidos todos los programas ambientales, generar la
evidencia asentando en el presupuesto PTA Y POA la asignación y
autorización  de recursos por parte de la Dirección General . 

DIRECCIÓN GENERAL, 
RSGA, DIRECTORES Y 

SUBDIRECTORES DE ÁREA 
0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

3

Revisar los avances  utilizando  al formato de programas, Objetivos y 
metas ambientales donde se planearon las actividades propuestas en cada 
programa ambiental y trabajar en los puntos aún no implementados que 
estén propuestos en los mismos.           

DIRECCIÓN GENERAL, 
RSGA, DIRECTORES Y 

SUBDIRECTORES DE ÁREA 
0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

1.1

Programas ambientales, resultado de la identificación y evaluación de los aspectos ambientales Significativos

OBJETIVOS, METAS Y PROGRAMAS
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5
Entregar al RSGA informes Ejecutivos de avances de cada programa
ambiental, de acuerdo al plan rector de ambiental, para su revisión por la
dirección.

RESPONSABLES DE 
PROGRAMAS 

AMBIENTALES, 
CO/RSGA/REC. MAT

0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

4.4.1

1
          
Realizar los nombramientos del Comité ambiental                                                                                                                                                                                                                 

DIRECCIÓN 
GENERAL/RSGA/RH

0 25 50 75 100 x Ver minutas

1
Dar a conocer a los integrantes del Comité ambiental cuales son sus 
fuciones y responsabilidades de acuerdo a la matriz de perfil de puestos.                

DIRECCIÓN 
GENERAL/RSGA/RH

0 25 50 75 100 x Ver minutas

4.4.2

1
Hacer Diagnóstico de capacitación con base a las necesidades del SGA 
para soportar programa de capacitación. RSGA/RH/DES. ACAD 0 25 50 75 100 x Ver minutas

2
Implementar el programa de capacitación con base a las necesidades del 
SGA RSGA/RH/DES. ACAD 0 25 50 75 100 x Ver minutas

3
Actualizar la matriz de evaluación de las competencias de los integrantes 
del SGA..

RSGA/RH/DIR. 
GRAL/MÉDICO

0 25 50 75 100 x Ver minutas

4.4.3

1
Implementar el procedimiento de comunicación interna y externa, a toda 
la comunidad del Tecnológico. Elaborar un esquema organigrama de la 
comunicación referente al SGA.

COMUNICACIÓN, RD, 
DIRECCIÓN GENERAL

0 25 50 75 100 X Ver minutas

2
Continuar con la difusión  (Difundir) , concientización y comunicación de 
las diversas actividades del SGA, realizar un Programa Ambiental de 
concienciación.

RSGA/CO/
COMUNICACIÓN

0 25 50 75 100 X Ver minutas

3
Hacer minuta para Comunicación Externa y el manejo de la bitácora, 
uncluidas las quejas. (considerar acuerdo de 8a. Reunión Nacional del 
SGA), de acuerdo anormatividad de cada institución.

DIRECCIÓN/RSGA/
COMUNICACIÓN

0 25 50 75 100 X Ver minutas

COMUNICACIÓN

RECURSOS, FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD 

COMPETENCIA, FORMACIÓN Y TOMA DE CONCIENCIA

4. 4      IMPLEMENTACIÓN  Y  OPERACIÓN



Página 5 1.2 PROGRAMA DE IMPLEMENTACIÓN DEL SGA.xls

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

4
Contar con evidencias de la comunicación, además  con Proveedores y 
contratistas

REC. 
MATERIALES/COMUNICACI

ÓN

0 25 50 75 100 X Ver minutas

4.4.4

4.4.5

1
Diseñar y establecer la plataforma en Pagina web 
institucional el acceso a la documentación de los sistemas 
de gestión calidad y ambiental

RSGA 0 25 50 75 100 x Ver minutas

2
Entregar Usuarios y Contraseñas a directivos para aceso a la 
documentación y Requisitar la Lista de instalación de 
documentos electrónicos.

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS

0 25 50 75 100 x Ver minutas

3 Llenar la Lista Maestra de documentos del SGA.
CONTROLADOR DE 

DOCUMENTOS
0 25 50 75 100 x Ver minutas

4 Hacer la Lista Maestra de control de registros.
CONTROLADOR DE 

DOCUMENTOS
0 25 50 75 100 x Ver minutas

5
Revisar toda la codificación de la documentación (donde 
aplique) e informar a RSGA cualquier anomalía

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS

0 25 50 75 100 x Ver minutas

6
Subir toda la información documental a la plataforma Web 
que se va generando, resultado de la implementación del 
SGA 

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS

0 25 50 75 100 x x x x x x x x x x Ver minutas

4.4.6

1
Darle seguimiento a la implementación de los controles operacionales de
los aspectos ambientales significativos 

RSGA/COMITÉ SGA/C 
OPERACIONALES

0 25 50 75 100 X Ver minutas

2 Gestionar  el mantenimiento el almacén temporal de RSU´s 
Responsable del programa 
ambiental  de RSUs y RD.

0 25 50 75 100 X Ver minutas

4
Que cada Responsable de programa ambiental y/o Cont. Operacional.
Tenga su programa ambiental autorizado e implementado y queverifique
su cumplimiento.

Responsable del programa 
ambiental o Controlador 

Operacional, RD. COMITÉ
0 25 50 75 100 X Ver minutas

CONTROL DE DOCUMENTOS

DOCUMENTACIÓN

CONTROL OPERACIONAL
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5 Demostrar el cumplimiento legal del aspecto ambiental (donde aplique)
CO/ EXPERTO LEGAL 
,(CONTROLADOR DE 

DOCUMENTOS)
0 25 50 75 100 X Ver minutas

6
Programar y presupuestar para el 2016, los muestreos de aguas residuales
y entrega de reportes a autoridades locales de acuerdo a NOM aplicable a
cada ITD (RAC NAL -SGA-2015)

 RSGA/CO/DIRECIÓN/ 
COMITÉ

0 25 50 75 100 X Ver minutas

7
Realizar la gestión para la contratación del servicio de muestreo de aguas
residuales, verificando cumpla con la normatividad correspondiente.
(RAC NAL -SGA-2015)

Jefatura de Recursos Materiales / 
Subdirección Administrativa/ 

Controlador Operacional Agua 
(Residual) 

0 25 50 75 100 X Ver minutas

8 Elaborar e implementar el procedimiento del Control operacional de
residuos peligrosos y Biológico Infecciosos.

SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 
Y SERVICIO M{EDICO

0 25 50 75 100 X Ver minutas

9 Elaborar e implementar el procedimiento del Control operacional de
recuperación y disposición plumones.

JEFE DE DIV. GEST. TEC. Y 
VINCULACIÓN, JEFE DE 

ESTADISTICA Y 
EVALUACIÓN.

0 25 50 75 100 X Ver minutas

10 Elaborar e implementar el procedimiento del Control operacional de
reccuperación y disposición de Pilas, Baterias.

JEFE DE PROGRAMACIÓN Y 
PRESUPUESTACIÓN Y JEFE 
DEL CENTRO DE COMPUTO

0 25 50 75 100 X Ver minutas

4.4.7 Ver minutas

1
Continuar con la Implementación (Implementar) del procedimiento para
la preparación y respuesta ante emergencias

CMHS DIRECTIVOS 
/RSGA/DIRECCIÓN, COMITÉ

0 25 50 75 100 X Ver minutas

PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
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2
Que cada controlador operacional conozca el Procedimientode
Preparación de Respuesta ante Emergencias (incluidos los Planes de
Respuesta ante emergencias)

CMHS, DIRECTIVOS 
/RSGA/DIRECCIÓN, COMITÉ

0 25 50 75 100 X Ver minutas

3 Programar los simulacros
CMHS, DIRECTIVOS 

/RSGA/DIRECCIÓN, COMITÉ
0 25 50 75 100 X Ver minutas

4
Pintar los registros del ITESZ, Agua, Electricidad, Drenaje, conforme al
código de colores STPS.

CMHS, RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS

0 25 50 75 100 X Ver minutas

4.5.1

1
Llevar registros de Seguimiento y la medición de los programas o 
controles operacionales de los aspectos ambientales significativos y 
de acuerdo al plan rector.

RESPONSABLES DE 
PROGRAMAS 

AMBIENTALES, 
CO/RSGA/REC. MAT

0 25 50 75 100 X Ver minutas

2
Obtener la calibración de los equipos de medición que tengan que 
ver con aspectos ambientales(p. ej. Báscula), Medidores de agua. 
Electriciad.

RESPONSABLES DE 
PROGRAMAS 

AMBIENTALES, 
CO/RSGA/REC. MAT

0 25 50 75 100 X Ver minutas

4. 5      VERIFICACIÓN

SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN
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3
Hacer gestión para calibrar los equipos de medición que tengan 
que ver con aspectos ambientales.

RESPONSABLES DE 
PROGRAMAS 

AMBIENTALES, 
CO/RSGA/REC. MAT

0 25 50 75 100 X Ver minutas

4.5.2

1
Estudiar la matriz de requisitos legales aplicables para revisar que leyes
debe de cumplir el ITESZ y verificar que se estén cumpliendo.               

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS, EXPERTO 

LEGAL/Comité del SGA
0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

2
Requisitar la matriz de requisitos legales aplicables y mantenerla
actualizada          

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS, EXPERTO 

LEGAL/Comité del SGA
0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

4
Evaluar a los controladores operacionales en los requisitos legales de sus
aspectos ambientales. Dejar evidencias.

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS, EXPERTO 

LEGAL/Comité del SGA
0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

5
Revisión mensual de actualizaciones a la Normatividad y darlo a conocer a
los integrantes del Comité del SGA

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS, EXPERTO 

LEGAL/Comité del SGA
0 25 50 75 100 X X X X X X X Ver minutas

4.5.3

1
Seguimiento a las RAC´s y RAP´s derivadas de las auditorías e
implementación del SGA. Equipo Auditor/RSGA 0 25 50 75 100 X X X X X X X X Ver minutas

2
Documentar las acciones correctivas, preventivas y correcciones en su caso
resultado de auditoria y no conformidades

Comité de Gestiòn 
ambiental

25 50 75 100 x x X X X X X X X X Ver minutas

4.5.4

1 Implementar el procedimiento para control de registros

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS, RSGA 
RESPONSABLES DE 
PROCEDIMIENTOS

0 25 50 75 100 X X X X X X X X Ver minutas

2
Llenar la lista maestra de registros conforme al control especificado en el 
procedimiento

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS, RSGA 
RESPONSABLES DE 

PROCEDIMIENTOS Y RD

0 25 50 75 100 X X X X X X X X Ver minutas

CONTROL DE LOS REGISTROS

NO CONFORMIDAD, ACCIÓN PREVENTIVA Y ACCIÓN CORRECTIVA

EVALUACIÓN DEL CUMPLIMIENTO LEGAL
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2
Implementar formatos de registros de todos los aspectos ambientales 
significativos, y continuar (iniciar) con los registros para generar 
evidencia.

CONTROLADOR DE 
DOCUMENTOS, RSGA 
RESPONSABLES DE 
PROCEDIMIENTOS

0 25 50 75 100 X X X X X X X X Ver minutas

4.5.5

1 REALIZAR UNA AUDITORIA INTERNA RSGA/AUDITORES 0 25 50 75 100 X Ver minutas

1
Programar una Revisión por la Dirección del SGA antes de la 
siguiente auditoría a realizarse en el ITESZ y por acuerdo 
de la Reunión Nacional

RSGA, DIRECCION 
GENERAL, COMITÉ DE 
GESTION AMBIENTAL

0 25 50 75 100 X X X X X X X X X Ver minutas

4. 6      REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN

AUDITORIA INTERNA


