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1. Propósito

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 Tecnológico desde la determinación hasta la gestión del ambiente de
trabajo.

3. Políticas de operación.

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

3.2 Es responsabilidad del jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos y/o Área 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  podrá solicitar por parte del Director (a) del Instituto una evaluación de ambiente de trabajo
extemporánea de creerlo conveniente, previa autorización a la Alta Dirección del Instituto Tecnológico.

3.5 Las acciones tomadas sólo aplicarán a aquellas actividades que son competencia de las áreas
responsables y del Instituto.
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4. Descripción de procedimiento

Diagrama ¿Qué? ¿Quién? Evidencias

Programa fecha para
aplicación de Encuesta
para Determinar el
Ambiente de Trabajo

Jefe(a) Recursos
Humanos

Programa aplicación de encuesta ambiente de
trabajo

Aplica Encuesta,
Concentra y Procesa
Resultados

Elabora y analiza Informe
de Resultados

Distribuye informe de
encuestas a cada área de
Responsabilidad

Jefe(a) Recursos
Humanos

Jefe(a) Recursos
Humanos

Jefe(a) Recursos
Humanos

Encuesta

Informe

Emails o memos u oficios

Elabora acciones
correctivas con base
informe de resultados

Verifica acciones
correctivas
implementadas por las
áreas correspondientes

Áreas correspondientes

Jefe(a) recursos
humanos

Acciones correctivas

Acciones correctivas

1

2

3

4
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Elabora y entrega Informe
para revisión por la
Dirección.

Recibe Información

Jefe(a) recursos
humanos

Director(a)/RDs

Informe

informe

5. Documentos de referencia

Documentos

Manual de Calidad.

Procedimiento del SGC para de Acciones Correctivas, preventivas y correciones.

6 . Registros
Nombre del Registro Manejo Almacenamiento

y protección
Tiempo

de
retención

Disposición Responsable
de

conservarlo
Formato de Encuesta para
Determinar el Ambiente de
Trabajo

Electrónico
e impreso

Electrónico e impreso 1 año Archivo histórico Departamento de
Recursos humanos

Requisición de Acciones
Correctivas, preventivas y
Correcciones

Electrónico
e impreso

Electrónico e impreso 1 año Archivo histórico Departamento de
Recursos humanos

8

Fin
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7.- Tabla de Evaluación de Riesgo

Riesgo Categoría de
Respuesta

Respuesta Oportunidad Acción

No se aplique la
encuesta de auditoría
ambiente de trabajo por
causas ajenas a la
institución, como el Covid
19.

Servicio educativo
Ambiente de trabajo Aplicar encuesta de

trabajo de forma
presencia o a
distancia

1.- utilizar aplicaciones
como Forms u otro
sistema para realizar la
encuesta.

8.- Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados.

ASPECTOS
AMBIENTALES

IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL

1. Papel
2. Energía
3. Agua
4. Residuos sólidos

urbanos
5. Residuos peligrosos

1. Agotamiento del recurso
natural.

2. Agotamiento del recurso
no renovable y contamina
atmosfera.

3. Agotamiento del recurso
natural.

4. Contaminación del suelo
5. Contaminación de agua,

suelo y atmosfera.

1. Minutas digitales
2. Plataformas virtuales (zoom, meet,

etc).
3. Email institucionales o personales.
4. Reutilizar hojas
5. Uso racional de agua y energía
6. Depósito de residuos no peligrosos en

contenedores de separación primaria
(orgánica e inorgánica).

7. Resguardo en almacén temporal para
los residuos peligrosos.

Probabilidad
de

Ocurrencia

Muy Alto 5
Alto 4

Medio 3 x
Bajo 2

Muy bajo 1
1 2 3 4 5

Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto

Impacto Esperado
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PELIGRO RIESGO CONSECUENCIA MEDIDAS DE CONTROL

Líquido derramado en el
piso.

Caídas al mismo
nivel.

Fracturas/contusiones/muerte 1. Secar y limpiar el líquido derramado en el
piso.

2. Revisar periódicamente la limpieza del área.

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de
trabajo.

4. Verificar que los recipientes detectados en la
zona sean retirados.

Uso de silla como
plataforma.

Caídas a distinto
nivel.

Fracturas/contusiones 1. Implementar escalera doméstica de tres pasos
cuando.

2. Capacitar en comportamiento seguro.

Basura y artículos caídos o
mal ubicados en zona de
tránsito.

Caídas al mismo
nivel.

Fracturas/contusiones 1. Retirar el objeto detectado de la zona de
tránsito.

2. Verificar periódicamente el orden de la
zona de trabajo.

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar
de trabajo.

Instalaciones eléctricas
sobrecargadas y Prendas
encima de aparatos
eléctricos que irradian
calor

Electrocución,
choque eléctrico,
incendio.

Quemaduras/muerte 1. Modificar e incrementar las instalaciones
eléctricas.

2. Capacitar en prevención de riesgos
eléctricos.

3. Verificar periódicamente el orden y
limpieza de la zona.

Deslumbramiento por
monitor ubicado delante
de la ventana.

Daño visual. Daño visual/ cansancio visual 1. Implementar cortinas.

2. Cambiar de ubicación el escritorio expuesto.

Levantamiento manual de
cargas en postura no
adecuada.

Lesiones
musculoesqueléti
cas, daños
lumbares.

Lumbalgia/trastornos
musculoesqueléticos

1. Realizar evaluaciones del riesgo disergonómico.

2. Implementar medidas de control de acuerdo a
los resultados de las evaluaciones.

3. Capacitar en el adecuado levantamiento manual
de cargas

Carga de trabajo,
hostigamiento y tensión
mental

Estrés laboral Afectaciones al sistema de
respuesta fisiológica, cognitivo y
motor

1. Facilitar una descripción clara del
trabajo que hay que realizar (información), de
los medios materiales de que se dispone y de
las responsabilidades.

Cajón de gabinete abierto Golpes contra
cajón del gabinete

contusiones 1. Mantener los gabinetes cerrados

2. Verificar periódicamente orden y
limpieza

Líquidos encima de Corto circuito,
incendio y

Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar líquidos encima o
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equipos de cómputo electrocución cerca de equipos eléctricos.

2. Orden y limpieza

Equipo energizado se
encuentra en zona de
tránsito, cable eléctrico
extendido.

Caídas al mismo
nivel

Fracturas/contusiones Reubicar equipo.

Capacitar en orden y limpieza

Uso de mobiliario no
ergonómico.

lesiones musco
esqueléticas

Trastornos musco esqueléticos/
lumbalgia

Dotar de mobiliario Ergonómico

Capacitación en posturas ergonómicas

Escaleras a segundo nivel Caídas a distinto
nivel

Muerte/Fracturas/contusiones. 1. Cintas antiderrapantes

2. Uso de barandales

9. Cambios de esta versión

Número de
revisión.

Fecha de
actualización.

Descripción del cambio.

1 15 junio 2011 Revisión General

2 06 agosto 2012

En el Diagrama y en la Descripción del procedimiento se
cambio las siguientes palabras:

Antes: Comité de Calidad
Ahora: Alta Dirección

0 29 junio 2018 Transición de la normas iso versión 2015

3 16 agosto 2021 Se anexan tablas de evaluación de riesgo y Aspectos e
impactos ambientales, peligros y riesgos asociados.


