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1. Proposito

Determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad de los requisitos del
Servicio Educativo

2. Alcance

Aplica a todo el personal del Instituto Tecnolégico desde la determinacién hasta la gestion del ambiente de
trabajo.

3. Politicas de operacion.

3.1 Es responsabilidad del Representante de la Direccién programar las fechas para la aplicacion de la
encuesta para Determinar el Ambiente de Trabajo.

3.2 Es responsabilidad del jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos y/o Area con funciones
equivalentes, aplicar, concentrar y procesar los datos del Instituto para determinar el ambiente de trabajo.

3.3 La Encuesta para determinar el ambiente de trabajo se debe aplicar en los periodos acordados en el
Programa de Trabajo Anual del SGC.

3.4 Se podra solicitar por parte del Director (a) del Instituto una evaluacion de ambiente de trabajo
extemporanea de creerlo conveniente, previa autorizacion a la Alta Direccién del Instituto Tecnologico.

3.5 Las acciones tomadas sodlo aplicaran a aquellas actividades que son competencia de las areas
responsables y del Instituto.
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5. Documentos de referencia
Documentos
Manual de Calidad.
Procedimiento del SGC para de Acciones Correctivas, preventivas.
n
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original ‘ X

Rev. 0




Nombre del documento:
Procedimiento para Determinar y
Gestionar el Ambiente de Trabajo.

Fecha de aprobacion:
17 febrero 2023

Revision: 0

Sistema de Gestion de la Calidad:

ISO 9001:2015

Pagina4de 5

6. Registros
Nombre del Registro Manejo Almacenamientoy Tiempo de | Disposicion | Responsablede
proteccién retencion conservarlo
Formato de Encuesta para | Electrénico Electrénico e 1 afio Archivo Departamento
Determinar el Ambiente de | e impreso impreso historico de Recursos
Trabajo humanos
Requisicion de Acciones Electrénico Electrénico e 1 afio Archivo Departamento
Correctivas, preventivas y e impreso impreso historico de Recursos
Correcciones humanos
7.- Tabla de Evaluacion de Riesgo
Riesgo Categoria de Respuesta Oportunidad Accion
Respuesta
No se apliquela| Servicio Ambiente de Aplicar encuesta | 1.- Utilizar
encuesta de educativo trabajo de ambiente de | aplicaciones
ambiente de trabajo de | como Forms u otro
trabajo por forma presencial | sistema para realizar
causas ajenas ala 0 a distancia la encuesta.
Institucion.
. Alto |‘ 4
Probabilidad T
de Medio 3 R1
Ocurrencia -
Bajo 9
Muy bajo 1
1 3 | 4 5
Muybaio | Bajo | Medio | Alto | MuyAlto
Impacto Esperado
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8. Cambios de esta version
Numero de Fecha de Descripcion del cambio.
revision. actualizacion.
1.- Se anexo la tabla de identificacion y evaluacion de riesgos
0 17 febrero 2023 y oportunidades.

2.- Se eliminé diagrama.
3.- Simplificacion de pasos o actividades del procedimiento.
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