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CARGO RESPONSABILIDADES AUTORIDAD
Ejercer el liderazgo efectivo y participativo en su ambito de . Asignar los recursos necesarios para la
influencia y asegurar la implementacion del SGI. operacion del SGI.
Asegurar la disponibilidad de recursos para la | 2. Aprobarlos documentos de operacion del SGI.
implementacion y mejora continua del SGI. 3. Evaluar la  operacion, seguimiento e
Llevar a cabo las revisiones por la direccion del SGI. implementacion del SGI.
DIRECTOR Mantener los Sistemas de Gestién Integrados en el . Definir los lineamientos de comunicacion interna.
Instituto, cuando se planifiquen e implementen cambios.
Verificar el cumplimiento de los requisitos del cliente, los
establecidos en las normas ISO 9001:2015, I1SO
14001:2015, 1SO 45001:2018, ISO 50001:2018 vy
declarados en el manual del SGI.
Asegurar que se establezcan, implementen y se Coordinar los trabajos para la elaboracién,
mantengan los procesos necesarios para los Sistemas revisibn y autorizacion de los procesos y
Integrados de Gestion. documentacion para la operacion del SGI.
Colaborar en todas las actividades correspondientes al | 2. Acordar con el Director la autorizacién vy
REPRESENTANTE SGI (Normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, 1SO liberacién de la documentacion del SGI.
DE LA DIRECCION 45001:2018, ISO 50001:2018 y acreditacion de carreras). Dirigir las reuniones de trabajo para atender las
(RD) Comunicar a la alta direccion el cumplimiento de los acciones preventivas, correctivas y de mejora a

indicadores de eficacia y las necesidades de mejora que
promueva la toma de conciencia para el cumplimiento de
los requisitos del cliente, cuidado del medio ambiente y
requisitos de la cultura de equidad de género.

Asistir y participar en las reuniones y actos del SGI.

los SGI.

Coordinar con el equipo directivo el cumplimiento
de las acciones y mejoras.

Representar al Director en los actos gque le sean

designados y relacionados con el SGI.
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Promover la difusién de los trabajos institucionales para el Seleccién y asignacién del equipo auditor para la
SGl, en los diversos foros internos y externos. realizacion de actividades relacionadas con el
Recibir la documentacion de las propuestas de mejora del SGI.
SGI. Definir el programa de formacién y capacitacion
Convocar e integrar a un Comité para la revision, en lo referente al SGI.
evaluacion y autorizacién de las propuestas de mejora. Supervisar el cambio de la documentaciéon del
Gestionar y administrar los recursos asignados para la SGl.
implementacién y mejora continua del SGI. Solicitar la capacitacién y la concientizacion.
Coordinar y supervisar la capacitacion continua de todo el
personal acerca del SGI.
Coordinar los trabajos para la actualizacién y liberacion de Integrar la documentaciéon vigente de los
la documentacién del SGI. procesos que integran al SGI.
Revisar, actualizar y liberar los documentos vigentes de los Publicar la liberacién de los documentos
SGl, en los medios seleccionados por la Alta Direccion. controlados del SGI en los diferentes medios.
Difundir los cambios y modificaciones de los documentos Informar al RD sobre el uso mal intencionado de
CONTROLADOR(A) del SGI. la documentacion del SGI.

DE DOCUMENTOS

Coordinar, integrar y actualizar al término de cada ciclo
escolar la lista de los procesos externos del SGI.
Supervisar que la documentacion de la lista de documentos
se encuentre en los puntos de uso incluyendo los de origen
externo para la operacion del SGI.

Supervisar el uso no intencionado de la documentacion
obsoleta del SGI.

Comunicar al RD acerca de inconsistencias

detectadas en la documentacion del SGI.
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7. Asegurar que los documentos manejan lenguaje incluyente.
Elaborar el programa y el Plan de Auditoria. 1. Coordinar la participacion de los demas
2. Integrar al equipo auditor para realizar las auditorias de integrantes del equipo de auditores.

AUDITOR LIDER

acuerdo a lo planeado, manteniendo la independencia del | 2. Integrar, revisar y aprobar el informe final de
equipo auditor. auditoria.

3. Rendir ante la alta direccion el informe de los resultados de |3. Dar seguimiento al cierre efectivo de las no
la auditoria. conformidades.

4. Participar en la actualizacién y formaciéon de auditores |4. Mejorar continuamente el proceso de auditorias.
internos para el mantenimiento de su competencia en las

diferentes normas que integran nuestro SGI.

AUDITOR

1. Acordar con el Auditor Lider el mecanismo del Plan de |1. Definir con el Auditor Lider el contenido del
Auditoria. informe de auditoria.
Realizar las auditorias in SITU conforme al Plan. 2. Participar en la rendicién del informe de auditoria.

3. Revisar la documentaciéon para determinar la conformidad
del SGI.
Redactar y comunicar los hallazgos al equipo auditor.
Participar en la reunién de revision de hallazgos para
redactar las conclusiones y recomendaciones, preparando
el informe de auditoria.

6. Participar en cursos de capacitacion y actualizacion.

Promover los beneficios de la realizaciéon de las Auditorias
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internas al SGI.

COORDINADOR
DEL SISTEMA DE
GESTION
AMBIENTAL

. Asegurar que se establezcan, implementen y se mantengan

los procesos necesarios para el SGA.

Colaborar en todas las actividades correspondientes al
SGA.

Comunicar al RD el cumplimiento de los indicadores de
eficacia y las necesidades de mejora que promueva la toma
de conciencia del cuidado del medio ambiente, asi como del
cumplimiento de objetivo y metas ambientales, y requisitos
contraidos.

4. Asistir y participar en las reuniones y actos del SGA.

Promover la difusién de los trabajos institucionales para el
SGA, en los diversos foros internos y externos.

Recibir la documentacién de las propuestas de mejora del
SGA.

Convocar e integrar a un Comité de Coordinadores de

Programas de Trabajo para la aplicacién de los programas

Coordinar los trabajos para la elaboracién,
revision y autorizacion de los procesos y
documentacién para la operaciéon del SGA.
Acordar con el Director y RD la autorizacién y
liberacién de la documentacion del SGA a través
del controlador de documentos.

Dirigir las reuniones de trabajo para atender las
acciones preventivas, correctivas y de mejora a
los SGA.

Coordinar con el equipo directivo el cumplimiento
de las acciones y mejoras.

Representar al Director y al RD en los actos que
le sean designados y relacionados con el SGA.
Seleccibn y asignacién del equipo auditor para la
realizacion de actividades relacionadas con el
SGA.
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de trabajo.

8. Proporcionar apoyo y dar seguimiento a los Coordinadores
en el cumplimiento de los Programas de Trabajo.

9. Gestionar y administrar los recursos asignados para la
implementacion y mejora continua del SGA.

10. Coordinar y supervisar la capacitacion continua de todo el

personal acerca del SGA.

Definir el programa de formacién y capacitacion
en lo referente al SGA.

Supervisar el cambio de la documentacién del
SGA.

Solicitar la capacitacién y la concientizacion.

COORDINADOR
DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

1. Asegurar que se establezcan, implementen y
se mantengan los procesos necesarios para
el SGSO..

2. Colaborar en todas las actividades

correspondientes al SGSO.

3. Comunicar al RD el cumplimiento de los
indicadores de eficacia y las necesidades de
mejora que promueva la toma de conciencia
de los riesgos de seguridad y salud
ocupacional, asi como del cumplimiento de
objetivo y metas de seguridad y salud, y
requisitos contraidos.

4. Asistir y participar en las reuniones y actos del
SGSO.

5. Promover la difusion de los trabajos

. Coordinar los trabajos para la elaboracién,

revision y autorizacion de los procesos y
documentacién para la operacién del SGSO.
Acordar con el Director y RD la autorizacion
y liberacion de la documentacién del SGSO
a través del controlador de documentos.
Dirigir las reuniones de trabajo para atender
lasacciones preventivas, correctivas y de
mejora a los SGSO.

Coordinar con el equipo directivo el
cumplimiento de las acciones y mejoras.
Representar al Director y al RD en los actos
gque le sean designados y relacionados con

el SGSO.

Seleccién y asignacion del equipo auditor
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institucionales para el SGSO, en los diversos

foros internos y externos.

6. Recibir la documentacion de las propuestas
de mejora del SGSO.

7. Convocar e integrar a un Comité de
Coordinadores para la aplicacion de los
Programas de Trabajo; su revision,
evaluacion y autorizacidon de las propuestas
de mejora.

8. Gestionar y administrar los recursos
asignados para la implementacion y mejora
continua del SGSO.

9. Coordinar y supervisar la capacitacion
continua de todo el personal acerca del
SGSO.

para la realizacibn de actividades

relacionadas con el SGSO.

7. Definir el programa de formacién vy

capacitacion en lo referente al SGSO.

8. Supervisar el cambio de la documentacién
del SGSO.

9. Solicitar la capacitacion y la concientizacion.

COORDINADOR
GESTION DE LA
ENERGIA

1. Asegurar que se establezcan, implementen y se mantengan
los procesos necesarios para el SGEn.}

2. Colaborar en todas las actividades correspondientes al
SGEN.

3. Comunicar al RD el cumplimiento de los indicadores de
eficacia y las necesidades de mejora que promueva la toma
de conciencia del cuidado del medio ambiente, asi como del

cumplimiento de objetivo y metas ambientales, y requisitos

Coordinar los trabajos para la elaboracion,
revisibon y autorizacion de los procesos y
documentacién para la operacién del SGEn.
Acordar con el Director y RD la autorizacién y
liberacién de la documentacion del SGEn a
través del controlador de documentos.

Dirigir las reuniones de trabajo para atender las

acciones preventivas, correctivas y de mejora a
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AUTORIDAD

contraidos.

Asistir y participar en las reuniones y actos del SGEn.
Promover la difusién de los trabajos institucionales para el
SGENn, en los diversos foros internos y externos.

Recibir la documentacion de las propuestas de mejora del
SGEn.

Convocar e integrar a un Comité de Coordinadores para
implementacién de los Programas de Trabajo; para revision,
evaluacion y autorizacion de las propuestas de mejora.
Gestionar y administrar los recursos asignados para la
implementacién y mejora continua del SGEn.

Coordinar y supervisar la capacitacién continua de todo el

personal acerca del SGEn.

los SGEnN.

Coordinar con el equipo directivo el cumplimiento
de las acciones y mejoras.

Representar al Director y al RD en los actos que
le sean designados y relacionados con el SGEn.
Seleccidn y asignacion del equipo auditor para la
realizacion de actividades relacionadas con el
SGEn.

Definir el programa de formacion y capacitacién
en lo referente al SGEn.

Supervisar el cambio de la documentacién del
SGEn.

Solicitar la capacitacién y la concientizacion.

COORDINADOR DE
PROGRAMA DE
TRABAJO SGA/

SGSO/ SGEn

Iniciar las actividades relacionadas a su Programa de
Trabajo asignado.

Solicitar los recursos para el programa de trabajo.

Solicitar a los Jefes de Departamento la realizacién de las
actividades, la aplicacién de medidas y la medicién de
resultados del programa de trabajo.

Integrar equipo con el personal de la Institucién y con la
Sociedad de Alumnos para el despliegue y mantenimiento
del programa de trabajo, la capacitacion y la concientizacion

del personal.

Solicitar a los Jefes de Departamento el
cumplimiento de los aspectos que les apliquen
en el cumplimiento del Programa de Trabajo.
Solicitar las mediciones y reportes que apliquen
para el cumplimiento del Programa de Trabajo.
Solicitar recursos al Coordinador de Gestion

Ambiental y al RD para los programas de trabajo.
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5. Verificar el cumplimiento del programa de trabajo, tomando
resultados de los indicadores y reportando al Coordinador

correspondiente.

COORDINADOR DE | 1. Asegurar el cumplimiento de requisitos para la acreditacion | 1. Elaborar la programacién de actividades

ACREDITACION DE de carreras. determinando responsables y pasos a seguir
CARRERAS 2. Colaborar en todas las actividades correspondientes a la para la acreditacion.
acreditacion de carreras. 2. Dar seguimiento, retroalimentar o decidir mejoras
3. Comunicar al RD el cumplimiento de los indicadores de en el proceso de preparacion y mantenimiento de
eficacia y las actividades de la acreditacién de carreras. la acreditacion.

4. Asistir y participar en las reuniones y actos de acreditacion | 3. Representar al director y al RD en las actividades
de carreras. concernientes a la acreditacion.

5. Promover la difusién de los trabajos institucionales para la
acreditacion de carreras.

6. Recibir la documentacion de las propuestas de mejora para
la acreditacion de carreras.

7. Gestionar y administrar los recursos asignados para la
acreditacion de carreras.

8. Coordinar y supervisar la capacitacion continua de todo el

personal acerca de la acreditacion de carreras.
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