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1. Nombredelpuesto :RepresentantedelaDirecciónAmbiental(RDA). 
 

2. Propósitodelpuesto :Asegurarsedelaimplementaciónymantenimientodelsistemadegestiónambie
ntalentodoslosnivelesaplicablesalInstitutooCentro,einformaralaAltaDirecciónsobreeldesempeñodelS
GAysusoportunidadesdemejora. 

 
3. Líneas de autoridad  

• Puestoaquienlereporta:Director. 
• Cantidadtotaldepersonalquelereporta(directaeindirectamente):8personas,(dueñosdeproc

esos,deprocedimientos,controladordedocumentosyauditoresinternos) 
 

4. Procesos/actividad en que participaelpuesto, enl aparte ambiental.  
Los5procesos. 

 
5. Responsabilidades  

Núm.  Tema/proceso(
Procedimiento)  

Responsabilidades  Autoridades  

1 Procesosoperativosy
administrativos,delS
GA 

AsegurarsedequeelSGAseestablece,im
plementay  
mantienedeacuerdoconlosrequisitosdela
normaISO14001. 
Todasaquellasqueleseanasignadasdeac
uerdoalaNormaISO-14001. 

 
InformaralaALTADIRECCIÓNyatodoelp
ersonal,sobreeldesempeñodelSGAydec
ualquiernecesidaddemejora. 

 
Asegurarsedequesepromuevalatomade
concienciadelosrequisitosambientalesen
todoslosnivelesdelInstitutoTecnológico. 

 
Asistiryparticiparentodaslasreunionesya
ctosdelSGA. 

 
EjercerelLiderazgoefectivoyparticipativo
ensuámbitodeinfluenciayapoyareldesarr
ollodelSGA. 

 
Representarydifundirlostrabajosinstituci
onalesdelSGA,enlosdiversosforosintern
os yexternosalInstituto 

 
Participardirectamente en 
laelaboraciónymejoradelSGA. 

 
Documentarycoordinartodoslosprocesos
,mejorasyavancesdelaimplementacióny
desarrollodelSGA. 

 
Verificarelcumplimientodelosobjetivosy
metasambientalesestablecidasenelprog
ramadetrabajo 

CoordinarlaElaboración,Revisión
yAutorizacióndelosprocedimiento
sy 
documentosdeoperacióndelSGA
enacuerdoconelDirector. 
 
Participarenlaidentificacióndelos
AspectosAmbientalesdelasactivi
dades,productos,serviciosdelInsti
tuto. 
 
DefinirAccionespreventivasycorr
ectivasalSGAyverificarsucumplim
iento. 
Solicitarygestionarlainformaciónr
eferentealosprocedimientosdelS
GA. 
 
Establecerlosmecanismosdecom
unicacióninternaconlosintegrante
sdelcomitédelSGA. 
 
Verificarqueelpersonalcumplaco
nlascalibracionesdelosequiposei
nstrumentosdeseguimientoymedi
ción. 
 
Asegurarsedelaprovisióndelosre
cursosfinancierosparaeldesarroll
odelSGA. 
 
SolicitaralpersonaldelInstitutolai
mplementacióndelosdocumentos
delSGA,asícomodelalegislacióny
normatividadambientalaplicable 
 
Evaluaren representación del 
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  parala 

implementaciónymejoracontinuadelSGA
. 

 
Administrarlosrecursosasignadosparalai
mplementaciónymejoracontinuadelSGA. 

 
Coordinarysupervisarlacapacitacióncont
inuadetodoelpersonalacercadelSGA. 

 
Coordinarlasreunionesqueserealicenenl
osInstitutoTecnológicooCentro,parafom
entarladifusióndelSGA,elestablecimient
odelaculturaambientalylarealizacióndela
evaluacióndelosavancesensuámbitodei
nfluencia. 

 
Coordinarlasrevisionesporladirección. 

 
ConocerlaNormatividadAmbientalquelec
orrespondaalInstituto. 

Director,laoperación,seguimiento
eimplementacióndelSGA. 
 
Todasaquellasqueleseanautoriza
dasaejecutarporelDirector. 

 

6. Objetivos esperados  
 

Núm  
. 

Tema/proceso  Objetivo  Metaanual  

1 Procesosoperativosy  
administrativos,delS
GA 

ImplementarymantenerelSGAentodoslos
nivelesaplicablesdelInstitutooCentro,einf
ormaralaAltaDirecciónsobreeldesempeñ
odelSGAysusoportunidadesdemejora. 

ImplementacióndelSGAenelI
nstitutooCentro. 

 

7. FORMACIÓN 
7.1 Académicadeseada: Nivelprimaria a secundaria 

 
8. Conocimientosycompetencia relacionada con el pue sto hacia elSGA  

 
Documentosdel SGA Señalar aquellos puntoaplicables alpuesto  

1.Fundamentos deNormatividadambientalap
licable  

si 

2.Fundamentos deNormasambientales (e
specífica)  

si 

3.Conocimientodelosprocedimientosde ope
raciónaplicablesasupuesto.  

si 

4.ControlesOperacionalesde:   

-Manejoderesiduospeligrosos  

-ManejodeResiduos  

5.MonitoreoyMedición   

-Plantadetratamientodeagua  

-Procedimientoderespuestaaemergencias si 
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-Evaluacióndelcumplimientolegal si 
-Evaluacióndeloscontrolesoperacionales si 
-
Mantenimientodeequiposeinstrumentosdemedi

 

-Calibracióndeequiposeinstrumentosdemedición  

6.-Otros   

-Conocimientosdenivelintermediodecomputación si 
-Cubrirelperfildeauditorenformación si 
-Identificaraspectosambientales. si 

Nota:paraefectuarelpunto2,favordetomarencuentalaMatrizdeIdentificacióndeAspectosAmbientales;Tabla–
resumendeProgramadeAA. 

 
9. Habilidades  

 
Manejodegruposdetrabajo 
ConocimientodelenguajegraficoparaMapeodeprocesosConocimie
ntodelaLegislaciónenMateriaAmbientalDesarrolloyadministraciónd
eproyectos 
Buencomunicador 

 
10. Competenciaslaborales  

 
Competencialaboral  Grado dedominiorequerido(marcarconuna“x”)  

Muyalto  Alto  Normal  Bajo  
FUNDAMENTALES     

CompromisoconlaINSTITUCIÓN X    

Orientaciónalcliente X    

Puntualidad  X   

Proactividad  X   

Comunicacióninterpersonal X    

Otras     

DEGESTIÓN     

Liderazgo X    

Negociación  X   

Aprovechamientoderecursos X    

Otras     
 

11.Autorizaciones  

 

CONTROL DE EMISIÓN 
ELABORÓ  REVISÓ AUTORIZÓ 

 
Comité Nacional del SGA Grupo II 

 

Controlador de Documentos Nacional 
Grupo II Multisitios.  

Coordinadora del Sistema de Gestión 
Ambiental de ITD´s  

Firma:  Firma:  Firma:  
14 de Diciembre de 2015 13 de Mayo de 2016 20 de Mayo de 2016 


