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1. Proposito

Promover la participacion en las actividades culturales y deportivas para contribuir a la formacion

integral del estudiante en el Instituto Tecnolégico de Chetumal.

2. Alcance

Aplica a la Promocién de las Actividades Culturales y Deportivas del Instituto de Chetumal, coordinadas

Po

3. P

r el Departamento de Actividades Extraescolares.

oliticas de operacién

3.1 Las actividades de Promocién de la Cultura y el Deporte en el Instituto Tecnolégico de Chetumal,

estan encaminadas a fortalecer la formacion integral de los estudiantes a través de su

participacion en las diferentes areas.

3.2 El Instituto Tecnolégico de Chetumal, establece que todos los estudiantes tienen las mismas

oportunidades de participar en cualquiera de las actividades de Promocion de la Cultura y el

Deporte que se ofrecen en el Instituto, segin su eleccion.
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4. Diagrama del procedimiento y descripcion de actividades

Término

Departamento de Oficina de Promocién Promotores
Actividades Cultural o Deportiva (Cultural o Estudiante
Extraescolares Deportivo)
Inicio
Desarrolla 4
v 1 Actividades
Planifica Actividades Culturalt_es ylo
de Promocion Deportivas.
Cultural y Deportiva.
3
. 2 Regiftra parti(;,]:pgcién
) en las Actividades
leunde_lf’rograma de Culturales y/o
Promocion Cultural y Deportiva
Deportiva. ' Y
9 8
. : Envia Registro de ¢ Tiene
Rec_lb_e Reg|5tr0 de participantes en No Habilidades para
participantes, elabora actividades culturales integrarse a
informe final y boleta /o deportivas grupos
de calificacién de ylocep : representativos?
actividades Culturales vy
y Deportivas.
Si
| 5
Integra Grupos
Representativos. 7
v 6 Participa en
Desarrolla Actividades
- _[|> Culturales y/o
| Actividades. Deportivas

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”




Deportiva

Nombre del Documento: Procedimiento Promocién, cultural y

Fecha: 16 Agosto
2021

Revisiéon: 3

Sistema Integral de Gestion:
ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

ISO 45001:2018

Referencia a la Norma:
ISO 9001:2015: 8.2.2

Pagina3de 8

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Planifica
actividades de
Promocién Cultural
y Deportiva.

1.1Programa reuniones con los Jefes de Oficina de

Promocién Cultural y Deportiva.

1.2 Solicita fechas a TECNM de los eventos nacionales y a
instancias publicas y privadas.

1.3 Elabora Programa de Actividades de Promocion de la

Culturay el Deporte.

Departamento de
Actividades
Extraescolares.

2. Difunde programa
de Promocion de la
Culturay el
Deporte.

2.1 En el curso de induccién da a conocer a los estudiantes
de nuevo ingreso, las actividades culturales y deportivas que
ofrece el Instituto Tecnolégico.

2.2 Da a conocer el programa a los departamentos de apoyo.

2.3 Elabora y difunde material impreso de los eventos

Departamento de
Actividades
Extraescolares.

programados.

3. Registra los 3.1 Registra a los participantes con apoyo de los Oficinas de

estudiantes en las - . Promocion Cultural y
O promotores,  utilizando el formato de Registro de :
actividades Deportiva

culturales y/o Participantes de Actividades Culturales y/o Deportivas.
Deportivas. Captura Informacién en una base de datos.
3.2 Segun sea el caso, la cédula de inscripcion a eventos, se
aplicara el formato que establezca la Institucion u
organismo que convoca.
3.3 Promueve la oferta de actividades Culturales vy
Deportivas ante los estudiantes del plantel.
3.4 Determina el numero de estudiantes por grupo de
acuerdo a los horarios y espacios disponibles.

4. Desarrolla 4.1 Desarrolla los trabajos segun el Programa de Actividades Oficinas de
Actividades Culturales v Deportivas Promocién Cultural
Culturales y/o y Lep ' y Deportiva
Deportivas 4.2 Identifica estudiantes con Habilidades para integrarse a

grupos representativos
Sl irapaso5

NO irapaso 7

5. Integra grupos

5.1 Integra a los estudiantes seleccionados en los grupos

Promotores de
Cultura y Deporte

representativos. representativos del plantel.
6. Desarrolla 6.1 Elabora y aplica programa de trabajo para estudiantes | Promotores Cultural
actividades. y Deportivo
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seleccionados.

7. Participa en 7.1. EIl estudiante participa en los eventos locales, Estudiante
actividades . . . .
regionales, nacionales o internacionales
culturales.
8. Envia registro de 8.1. Los Jefes de las Oficinas de Promocién Cultural y Oficinas de
participantes en Deportiva envian el Registro de participantes de Prom%mon Qulturaly
eportiva
actividades Actividades Culturales y/o Deportivas
culturales y/o 8.2. Sugiere al Jefe del Departamento lista de estudiantes
deportivas. destacados para otorgar reconocimiento.

9. Recibe Registro de [9.1. Recaba informacién de los promotores culturales y Jefe de Depto. de

participantes, Deportivos e integra el informe semestral de actividades Ezfgt\a/isdcaoclj:rses
elabora informe culturales.

final y boleta de 9.2 Entrega reconocimiento a estudiantes destacados en las

calificacion de actividades extraescolares.

actividades 9.3. Analiza resultados

Culturales y 9.4 Elabora Boleta de Acreditacion.

Deportivas.

5. Documentos de referencia.

Documentos N/A
6 Registros
Nombre del Registro | Manejo |Almacenamiento| Tiempo |Disposicion|Responsable
y proteccion de de
retencién conservarlo
Registro de participantes de | Electronico Electrénico e impreso 1 afio Archivo historico Departamento

Actividades ~Culturales y| ©mpreso

de Actividades

Deportivas Extraescolares

Informe de Actividades EI_ectronlco Electrénico e impreso 1 afio Archivo histérico Departamento
. e Impreso L.

Culturales y/o Deportivas de Actividades

Extraescolares

Boleta de Calificacién E'ienfggggo Electronico e impreso El tiempo | Archivo historico Departamento

gue sea de Actividades

alumno de Extraescolares

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado”




Nombre del Documento: Procedimiento Promocién, cultural y
Deportiva

Fecha: 16 Agosto
2021

Revisiéon: 3

Sistema Integral de Gestion: Referencia a la Norma:
ISO 9001:2015 ISO 9001:2015: 8.2.2

ISO 14001:2015
ISO 45001:2018

Pagina5de 8

la
Institucion
7. Tabla de Evaluacién de Riesgo y oportunidad
Riesgo Categoriade | Respuesta | Oportunidad Accion
Respuesta

No alcanzar el indicado Formacién integral No ofrecer | Realizacién y| 1. Reforzarla
u objetivo estipuladg del estudiante actividades participacion en promocién para
plan rector de calidad en extraescoalres al | eventos culturales y/o incrementar la
la  participacion  de alumnado deportivos para lograr participacion en las
alumnado por causag la formacién integral actividades culturales
ajenas a la institucion. del estudiante. y/o deportivas de los

estudiantes.

2. Platicas de induccion
nuevo ingreso.

3. Atencién
personalizada en
ventanilla del depto
de actividades
extraescolares.

Muy Alto 5
Probabilidad
de Medio 3
Ocurrencia B
Bajo 2
Muy bajo 1 X
1 2 3 4 5
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto
Impacto Esperado
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8. Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados.

suelo y atmosfera.

ASPECTOS IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL
AMBIENTALES
1. Papel 1. Agotamiento del recurso 1. Tramites digitales
natural.
2. Energia 2. Plataformas virtuales (zoom, meet,
2. Agotamiento del recurso etc).
3. Agua no renovable y contamina
atmosfera. 3. Email institucionales o personales.
4. Residuos solidos
urbanos 3. Agotamiento del recurso 4. Reudtilizar hojas
natural.
5. Residuos peligrosos 5. Uso racional de agua y energia
4, Contaminacion del suelo
6. Depdsito de residuos no peligrosos en
5. Contaminacién de agua, contenedores de separacion primaria

7. Resguardo en almacén temporal para

(orgénica e inorganica).

los residuos peligrosos.

PELIGRO RIESGO

CONSECUENCIA

MEDIDAS DE CONTROL

piso. nivel.

Liquido derramado en el | Caidas al mismo | Fracturas/contusiones/muerte

1.

Secar y limpiar el liquido derramado en el
piso.

Revisar periddicamente la limpieza del drea.

Capacitar en orden y limpieza del lugar de
trabajo.

Verificar que los recipientes detectados en la
zona sean retirados.

plataforma. nivel.

Uso de silla como | Caidas a distinto | Fracturas/contusiones

Implementar escalera doméstica de tres pasos
cuando.

Capacitar en comportamiento seguro.

mal ubicados en zona de | nivel.
transito.

Basura y articulos caidos o | Caidas al mismo | Fracturas/contusiones

Retirar el objeto detectado de la zona de
transito.

Verificar periédicamente el orden de la
zona de trabajo.
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Capacitar en orden y limpieza del lugar
de trabajo.

Instalaciones eléctricas
sobrecargadas y Prendas

Electrocucion,
choque eléctrico,

Quemaduras/muerte

Modificar e incrementar las instalaciones

eléctricas.

encima de aparatos | incendio. . » .
A . ) Capacitar en prevencién de riesgos
eléctricos que irradian L
eléctricos.
calor
Verificar periédicamente el orden vy
limpieza de la zona.
trabajo por monitor | Deslumbramiento | Dafio visual/ cansancio visual Implementar cortinas.
ubicado delante de la | Dafio visual. . L o
Cambiar de ubicacién el escritorio expuesto.
ventana.
Levantamiento manual de | Lesiones Lumbalgia/trastornos Realizar evaluaciones del riesgo disergondmico.
cargas en postura no | musculoesqueléti musculoesqueléticos .
o Implementar medidas de control de acuerdo a
adecuada. cas, dafios .
los resultados de las evaluaciones.
lumbares.
Capacitar en el adecuado levantamiento manual
de cargas
Carga de trabajo, | Estrés laboral Afectaciones al sistema de Facilitar una descripcion clara del

hostigamiento y tension
mental

respuesta fisioldgica, cognitivo y
motor

trabajo que hay que realizar (informacion), de
los medios materiales de que se dispone y de
las responsabilidades.

Cajon de gabinete abierto Golpes contra | contusiones 1. Mantener los gabinetes cerrados
cajon del gabinete " o
2. Verificar periédicamente orden y
limpieza
Liquidos encima de | Corto circuito, | Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar liquidos encima o
equipos de cémputo incendio y cerca de equipos eléctricos.

electrocucion

2. Orden y limpieza

Equipo energizado se | Caidas al mismo | Fracturas/contusiones Reubicar equipo.
encuentra en zona de | nivel c it g limpi

. s apacitar en orden y limpieza
transito, cable eléctrico P ylimp
extendido.
Uso de mobiliario no | lesiones musco | Trastornos musco esqueléticos/ Dotar de mobiliario Ergonémico
ergonomico. esqueléticas lumbalgia

Capacitacion en posturas ergonémicas

Escaleras a segundo nivel

Caidas a distinto
nivel

Muerte/Fracturas/contusiones.

1. Cintas antiderrapantes

2. Uso de barandales
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Cambios de esta version

NUumero de . L L .
L Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
revision
Se agrega el formato ITCH-VI-PO-003-03 Boleta de Acreditacion de
1 15-junio-2011 Actividades culturales o Deportivas.
2 06 Agosto 2012 NINGUNO
0 29 JUNIO 2018 TRANSICION VERSION 2015 1SO 9001
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