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1. Nombre del puesto: Controlador de documentos del SGA 
 

2. Propósito 
delpuesto :Integrar,organizar,difundirymanteneractualizadaladocumentacióndelSGA,a
sícomoverificarelrequisitadoyusoadecuadodelamisma. 

 
3. Líneas de autoridad  
• Puestoaquienlereporta:Director yRDA 
• Cantidadtotaldepersonalquelereporta(directaeindirectamente):N.A. 

 
 

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

 
5. Responsabilidades  

N
ú
m
. 

Tema/
proce
so(Pr
ocedi

Responsabilidades  Autoridades  

1 Control 
documento
s 

RevisaryactualizarlosdocumentosvigentesdelSG
AenelINSTITUTOTECNOLÓGICOY/OCENTRO
. 

 
Integraryactualizarlascarpetaselectrónicasconlos
archivosconladocumentacióndelSGAvigentepar
aelpersonaldirectivoy/ousuariodelosdocumentos
. 

 
Elaboraryactualizarlalistadecontroldeinstalación
dearchivoselectrónicos. 

 
ConsultarenelportaldelSGAyactualizarloscambio
sdeladocumentaciónconlosusuarios. 

 
Verificarenlasáreaseluso 
correctodelosdocumentosdelSGA. 

 
Verificarenlasáreaselrequisitadodelosformatosd
elSGA. 
Capacitaralpersonalusuariodelosdocumentosdel
SGAenelrequisitadodelosformatos 

Realizarlaentregadedocumentos
alasáreasquelosoliciten. 
 
Autorizarlaimpresióndedocumen
toscontroladosdelSGA. 
 
Informaralasinstanciassuperiore
ssobreelmalusodelosdocumento
sdelSGA. 
 
ReportaralRDAsobrelasinconsist
enciasenelmanejo,requisitadoyu
sodeladocumentacióndelSGA. 
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6. Objetivos esperados 
 

Núm  
. 

Tema/proceso  Objetivo  Metaanual  

1 Control de 
documentos 

Manteneractualizadaydisponibleladocum
entacióndelSGA,atodossususuarios. 

Contarconunportaldelinstituto
paragarantizarladisponibilida
ddeladocumentaciónenelmo
mentoenqueelusuariolarequi
era. 

2 Controlderegistros Asegurarelrequisitadoyusoadecuadodel
osformatosyregistrosdelSGA. 

Lograrquelosformatosyregistr
osesténrequisitadosdeacuerd
oaloestablecidoenlanormaIS
O14001. 

 
7. FORMACIÓN 

 
7.1 Académicadeseada: MínimoNivel Medio Superior. 

 
 

8. Conocimientosycompetencia relacionada con el pue sto hacia el SGA  
 

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 
-Evaluacióndelcumplimientolegal  

-Evaluacióndeloscontrolesoperacionales  

-
Mantenimientodeequiposeinstrumentosdemedi

 

-Calibracióndeequiposeinstrumentosdemedición  

6.-Otros   

-Conocimientosdenivelintermediodecomputación si 
-Cubrirelperfildeauditorenformación si 
-Identificaraspectosambientales. si 

Nota:paraefectuarelpunto2,favordetomarencuentalaMatrizdeIdentificacióndeAspectosA
mbientales;Tabla–resumendeProgramadeAA. 
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9. Habilidades  
 

Manejodearchivos. 
Espíritu de trabajo en equipo 
Conciencia ambiental 
Responsable  
Ordenado 
 

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 





ERROR: syntaxerror
OFFENDING COMMAND: --nostringval--

STACK:

/Title 
()
/Subject 
(D:20160705225231-05’00’)
/ModDate 
()
/Keywords 
(PDFCreator Version 0.9.5)
/Creator 
(D:20160705225231-05’00’)
/CreationDate 
(Ines)
/Author 
-mark- 


