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INSTITUTO TECNOLÓGICO DE CHETUMAL 

SUBDIRECCION ACADEMICA 

DEPARTAMENTOS ACADEMICOS 

  

ACTIVIDAD PROCESO Y 
PROCEDIMIENTO 
RELACIONADO 

ACCIÓN RESPONSABLE 

DISEÑO DE 
ESPECIALIDAD  

ACADEMICO/GESTION 
DEL CURSO. 
 

1. Realiza el 
Estudio  
Socioeconómico 
de la región.  
 
 

SUBDIRECCIÓN 
DE PLANEACIÓN 

  2. Propone 
especialidad y 
avala 

DEPARTAMENTOS 
ACADEMICOS  
 
(ACADEMIA)  

  3. Revisa 
propuesta 

COMITÉ 
ACADÉMICO  
 
(SUBDIRECCIÓN 
ACADEMICA) 

  4. Autoriza 
especialidad 
 

DIRECCIÓN 

  5. Valida y registra 
 

TECNM 

  6. Da de alta el 
Módulo e informa 
de Módulos 
disponibles 

SERVICIOS 
ESCOLARES 

 



 

Nombre del formato: Instructivo de Trabajo del SGC para Módulos 

de Especialidad. 

Fecha: 16 Agosto 

2021 

Revisión: 3 

Sistema Integral de Gestión: 
ISO 9001:2015 
ISO 14001:2015 
OSHAS 18001:2007 

Referencia a la Norma: 
ISO 9001:2015: 8.1, 8.2.2, 8.5.1,8.6 

Página 2 de 6 

 

Toda copia en papel es un “Documento No Controlado” 

 

SUBDIRECCIÓN 
DE 

PLANEACIÓN 

ACADEMIA COMITÉ 
ACADÉMICO 

DIRECCIÓN TECNM SERVICIOS 
ESCOLARES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

 

Inicio 

Realiza el Estudio 

Socioeconómico 

de la región  

 

Propone 

especialidad 

y avala 

 

Revisa 

propuesta 

Autoriza 

especialidad 

Valida y 

registra 

Da de alta el 

Módulo e informa 

de Módulos 

disponibles 

¿Es 

correcto? 

Fin 
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1. Realiza el estudio del entorno  

1.1 Diseña instrumentos para realizar los estudios socioeconómicos.  

1.2 Elabora estudio socioeconómico de la región.  

1.3 Determina las necesidades de formación profesional en el área correspondiente y las 

capacidades del plantel y envía los Estudios al Comité Académico 

 

2. Propone especialidad  

2.1 Elabora la propuesta de especialidad basándose en los Estudios realizados por la 

Subdirección de Planeación y Vinculación y con apoyo de la Academia y elabora la 

propuesta curricular y la temporalidad de la misma definiendo lo siguiente   

a)  Carrera en la que se va a ofrecer la especialidad.  

b)  Nombre de la especialidad.  

c)  Estudio socioeconómico de la región.  

d)  Estudio de las capacidades del plantel.  

e)  Diseño y evaluación de la currícula.  

f)  Fecha de inicio de impartición de la especialidad.  

g)  Recomendación de la (s) academia (s) correspondiente(s)      

2.2 Solicita la apertura de la Especialidad al Director del Plantel a través del Subdirector 

Académico para el trámite correspondiente. 

 

3. Revisa propuesta 

3.1 Analiza la propuesta de la especialidad y emite dictamen de autorización o rechazo   

 3.2 Si procede elabora oficio de autorización de apertura de especialidad y lo turna al 

Director para su firma.  

3.3 Si no procede, regresa al Departamento Académico para su ajuste o corrección 

 

4. Autoriza especialidad  

4.1 Autorizar oficio de apertura de especialidad.  

4.2 Enviar oficio de apertura de especialidad a Servicios Escolares con copia para el 

Departamento Académico correspondiente, la División de Estudios Profesionales, el 

Departamento de Planeación y la Dirección de Docencia de la TECNM.   

 

5. Da de alta el Módulo e informa de Módulos disponibles  

5.1 Da de alta el módulo de la especialidad  

5.2 Da de alta las asignaturas  
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5.3 Notifica a la División de Estudios Profesionales de los Módulos que están disponibles, 

así como los que entraron en proceso de cancelación para su difusión en la comunidad 

estudiantil y Departamentos Académicos. 

 

Tabla de Evaluación de Riesgo y oportunidad 
 

Riesgo Categoría 
de 

Respuesta 

Respuesta Oportunidad Acción 

Que no se cumpla en 

tiempo y forma con 

los lineamientos del 

tecnm   para la 

autorización de la 

especialidad 

correspondiente 

 

 

Evaluación de los 
requisitos del 

módulo de 
especialidades 

 

No ofrecer 

modulo de 

especialidad a las 

licenciaturas 

 

Que el estudiante 

cuente con un 

módulo de 

especialidad en su 

plan de estudios de 

licenciatura. 

Atender lineamiento 

vigente para la 

integración de 

espacialidades que 

emite tecnm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Probabilidad 
de 

Ocurrencia 

Muy Alto 5           

Alto 4          

Medio 3          

Bajo 2           

Muy bajo 1  x         

 
 

 
1 2 3 4 5 

   
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto 

   
Impacto Esperado 
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 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. Trabajos 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. 

 
 

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. 
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trabajo por monitor 

ubicado delante de la 

ventana. 

Deslumbramiento 

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 

equipos de cómputo 

Corto circuito, 

incendio y 

electrocución 

Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar líquidos encima o 

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 

 

 

 


