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1. Objetivo

Determinar, gestionary mejorar el ambiente laboral en el Instituto Tecnolégico de Ching, aplicando
encuestas de forma anual y alcanzando una calificacién general de 4.5, con la finalidad de tener un
ambiente idéneo entre el personal y de esta manera ofrecer un servicio educativo eficaz, para
satisfacer la formacién de los estudiantes y cumplir con los requerimientos de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

2. Alcance y Campo de Aplicacién
2.1 Aplica anualmente a todo el personal del Instituto Tecnoldégico de China.

2.2 El contexto en que se desarrolla este procedimiento esta establecido en la Matriz FODA que se
encuentra en el documento ITCHINA-REG-4100-01 para el presente procedimiento.

2.3 La determinacién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas en que se
desarrolla este procedimiento estd establecido en la matriz de partes interesadas, que se encuentra
en el documento ITCHINA-REG-4200-01 para el presente procedimiento.
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3. Desarrollo

Secuencia de

etapas
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Actividad

Responsabl
e

Planear

11. Se revisan los
ejecucion previa.

1.2. Se establece el indicador anual de cumplimiento
en la determinacién y Gestidn del Ambiente
Laboral

1.3. Se determinan las necesidades de las partes
interesadas

1.4. Se establecen los riesgos del incumplimiento de

resultados y acciones de la

1. Planeaci6 la Gestién del Ambiente Laboral Jefe(a) de
ndel 1.5. Se establece la matriz FODA para el Betiieos
procedimiento. procedimiento. Humanos
1.6. Se determinan y gestionan los recursos
materiales y tecnolégicos para el desarrollo de
las actividades.
1.7. Se determinan las entradas y salidas que aplican
para el presente procedimiento en el anexo 12.
Entradas y Salidas del Manual de Calidad del
ITCHINA.
Hacer
2.1. Conforme a la politica 7.1 del procedimiento aplica la
Encuesta ELECTRONICA para Determinar el Ambiente
Laboral. Considerar]do el Control de salidas no
2.Aplica conformes (ITCHINA-REG-8700-02) y la Matriz de
Encuesta, Riesgos (ITCHINA-REG-6110-01) del procedimiento
Concentra 22. Concentra la informacion generada DE LA Jefe(a) de
y Procesa APLICACION ELECTRQ’NICA. 5 Recursos
Daciltacios: 2.3. Procesa la informacién clasificando los Resultados Humanos

para la Gestién del Ambiente de Trabajo POR RUBROS
DE LA ENCUESTA Y PROMEDIO GENERAL POR AREA
E INSTITUCIONAL

NOTA: Las encuestas se homologan a la NOM-001-STPS y
NOM-0Z5-STDS
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3.1. Identifica factores psicosociales de mayor riesgo
por parte del personal del Instituto Tecnolégico
derivado de los Resultados para la Gestién del
3. Elabora Ambiente de Trabajo. Jefe(a) de
informe 3.2.Elabora el informe analitico de resultados, y Recursos
analitico de entrega a la Direccién. Hihonos
resultados NOTA: Esta informacién sirve de entrada para la
Revisién por la Direccién.
Verificar
4.]. Analiza los resultados del informe de Ia
aplicacién anual.
4. Analiza 4.2.Se determina el Instrumento de anélisis.
Informe de 4.3.Se veriﬁ,ca que no haya salidas n<’3-c.onformes Alta Direccién y
Resultados (ITC.HII\!A-REG-8700.-02) y el an§l|5|s <;Ie la Jefe de
del aplicacién de acciones de contingencia de Recursos
Ambiente acuerdo con la ma.tri.? de riesgos (ITCHINA-REG- Humanos.
Laboral 6110-01) del procedimiento, y el cumplimiento de
indicadores conforme al Anexo 5. Plan Rector de
Calidad del SGC.
Actuar
5.1. Con base a los resultados se determina las
5 ieterhaing alternativa':s a seguir: : :
Stcioncs S| hay acciones correctivas ejecuta etapas de la
correctivas 5alas. o : Alta Direccion
o proyecto NO hay acciones correc_tlvas :
de mejora. 5.2. Se determina si se realiza un proyecto de mejora.
5.3, Se concluye el procedimiento.
: 6.1. Segun resultados del andlisis de datos determina
6. Aplicalos la necesidad de implantar una Accién Correctiva.
Procedimie 6.2.Se abre un RAC Area
ntos de 6.3.Aplica el Procedimiento de Acciones Correctivas involucrada.
Acciones y determina las acciones a realizar.
Correctivas
7.]. Asigna al &area de responsabilidad acciones
7. Distribuye determinadas
Acciones a 7.2.Desarrolla las acciones segln el caso (Accién A
cada Area de correctiva). :
Responsabili 7.3.Solicita al &rea responsable de la Accién involucrada.
dad determinar fechas para implementar.
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8.1. Aplica acciones segun sea el caso
8.2.Da seguimiento a las acciones implementadas o
8. Aplica, proyecto de mejora.
Accidn 8.3.Requisita formato para seguimiento de Acciones 2
Correctiva o Correctivas, para llevar un control del estado que ] Area
Accién guardan las acciones implantadas o da involucrada.
Preventiva seguimiento al proyecto de mejora.
8.4.Elabora informe.
9.1. Recibe informe de las acciones implantadas de
1 acuerdo al RAC.
9. Verifica que 9.2.Verifica las acciones implementadas.
el area 9.3.Cierra el RAC y resguarda informacion. Jefe(a) de
involucrada 9.4. Y si aplica, da seguimiento al proyecto de Recursos
aph.que mejora. Humanos
aculones Termina procedimiento.

4. Representaciéon Esquemadtica del Procedimiento.

GESTION DEL AMBIENTE LABORAL {7.1.4)
*  Matriz FODA {4.1.1}
s Manual de Calidad (4.3)
¢ Mapae Interaceidn de Procesos (4.4.1)
s Entradas y Salidas (4.4.1)
& Matriz de Riesgos {6.1.1)
s Control de Salidas No Conformes (8.7}
\ : 5
| L Planeacidn del 4-» 2 Aplica Encuesta, Cancentra y
;k oracedimiento } Procesa Resultados
I 3. Elabora Informe de
\\ Resultadas
£ ACTUAR . 4 &
5. Determina acciones coerectvas o ¥
FRYDH et 5 VERIFICAR
. Aplica fos Procadinventos de Acciones AR
Corracive. «y 4 Analiza  nforme  de
7. Distribuye Accones & cada drea de Resultados del Ambiente
raspansabilidad Laboral
8. Aplica Accidn Correctiva o Accign o i
Preventiva
9. Verifica que el drea involucrada aplica
\ acciones /) /
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5. Documentos de referencia

DOCUMENTO

1. Manual de Calidad del Sistema de Gestién de Calidad del Instituto Tecnolégico de China
2. Norma Internacional ISO 9001:2015. Sistemas de Gestidn de la Calidad — Requisitos
3. Ley Federal del Trabajo '
4. NOM- 001-STPS
5. NOM-035-STPS
6. Registros
- _ge | | . 1
; sodigo . Almacenamiento Hsiop : o Responsable
Registros de Manejo | e de Disposicion
: |y Proteccion = de conservarlo
registro | Retencién J
Reutilizacion
Encuesta para o Desecho
Determinarel| NA [Electrénico Digital 3 electrénico Jefelarae
. Un afio Recursos
Ambiente
Humanos
Laboral
‘ Resultados o b
Digital Reutilizacion| Jefe(a) de
para la P -
= Electrénico Un afo | o Desecho Recursos
gestidén del NA S
- electrénico Humanos
ambiente /o digleal
laboral y d
3 Informe
analitico de Jefe(a) de
resultados de Impreso | Carpeta (fisica) | Un afio Archivo Recursos
= NA e
la Gestién del histérico Humanos
ambiente
laboral

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.

Cédigo: ITCHINA-PRO-7140-01 ‘ ' Version: 4




Documento: Gestién del Ambiente Laboral (7.1.4)

Version: Cédigo:

A ITCHINA-PRO-7140-01

7. Cambios de la versién

NuUmero de Version Fecha de Actualizacion

Descripciéon del cambio

e Se ajustan actividades de Etapa 1, re-
estructurando en 7 actividades.

e Se ajusta texto en etapas 2y 3, para la
aplicacién en version electronica.

4 1de agosto 2024 » Se eliminan los cédigos ITCHINA-REG-7140-01y
ITCHINA-REG-7140-02 del procedimiento.

e Se modifica el cuadro 6.- Registros, en cédigos,
manejo, almacenamiento y protecciény
disposicion.

e Se homologa el instrumento “Encuesta para
Determinar el Ambiente Laboral (ITCHINA-REG-
7140-01)" con la NOM-001-STPS y NOM-035- STPS
amplidndose a 7 rubros.

3z 4 de julio 2022 e Se modifica el nombre del registro ITCHINA-REG-
7140-02- Resultados para la Gestion dell
ambiente laboral, y ajustan las secciones
afiadidas al ITCHINA-REG-7140-01.

e Se afade a registros el Informe analitico de
resultados de la Gestién de Ambiente laboral.

e En el apartado 2, Alcance y campo de aplicacién|
se incluye el contexto de organizacién y se
enlistan los requisitos y expectativas de las
partes interesadas.

: e En el apartado 3, Desarrollo, se identifican las|
2 31 de mayo de 2021 actividades segln el modelo PHVA, entradas,
recursos requeridos, requisitos y expectativas de

cumplimiento, formatos de seguimiento.

* Se modifica el nombre del procedimiento.

e Se modifica la encuesta de ambiente Iaborali
ITCHINA-REG-7140-01.
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e Adecuacion del Objetivo del procedimiento, en
donde se incluyeron las necesidades vy
expectativas de los clientes y las partes

1 31 de Julio de 2019 interesadas y se cuantific6 de acuerdo con elh

plan rector de calidad.

e Se anexd la etapa 3 en el apartado 3 Desarrollo.

e Actualizacion del Numero de cédigo de registro
del procedimiento por migracién a la Norma ISOJ
9001:2015.

0 9 de noviembre de 2018

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.

Cédigo: ITCHINA-PRO-7140-01 Version: 4




