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1. Nombredelpuesto :Jefedeoficina de adquisiciones  
 

2. Propósito delpuesto : Efectuar 
lascomprasenconformidadconlapolíticaambientalcumpliendoconlosprocedimientosyrequisitosd
elSGA 

 
3. Líneas de autoridad  

 
Puestoaquienlereporta:JefeDeRecursosMaterialesyServiciosCantidadtotal
depersonalquelereporta(directaeindirectamente):NA. 

 

4. Procesos/actividad en que participaelpuesto, enl aparte ambiental.  
Comprasverdes osustentables(amigablescon elambiente) 

 
5. ResponsabilidadesyAutoridades  

Núm.  Tema/proceso(
Procedimiento)  

Responsabilidades  Autoridades  

1 Instructivo
 de
comprasdirectas 

Asegurarquelascaracterísticasdelbienos
ervicioquesesolicitanalosproveedoresre
únanlosrequisitosambientalesdeacuerdo
conelSGA. 

 
Asegurarquelossubcontratistasquerealic
entareasalinterioroennombredelInstituto
cumplanconelllenadodela“EncuestaaPro
veedoresparaelcumplimientodelosrequis
itosambientales”. 

 
Comunicar 
lapolíticaambientalalosproveedoresylai
mportanciadelcumplimientodelanormativ
idadambiental. 

Seleccionaralosproveedoresque
cumplanconloslineamientosambi
entalesdelInstituto. 

 

6. Objetivos esperados  
Núm  

. 
Tema/proceso  Objetivo  Metaanual  

1 Instructivode
comprasdirectas 

Asegurarquelasadquisicionesdebieneso
servicioscumplanconlosrequisitosambie
ntalesdelSGA. 

Atenderel100%delasrequisici
onesqueesténautorizadas,as
egurandoquesean
 ambientalmente
amigables. 

 

7. FORMACIÓN 
 

7.1 Académicadeseada: Mínimonivelmediosuperior. 
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8. Conocimientos y competencia relacionada con el p uesto hacia SGA 

Documentosdel SGA Señalar aquellos puntoaplicables alpuesto  

1.Fundamentos deNormatividadambientalap
licable  

si 

2.Fundamentos deNormasambientales (e
specífica)  

si 

3.Conocimientodelosprocedimientosde op
eraciónaplicablesasupuesto.  

si 

4.ControlesOperacionalesde:   

-Manejoderesiduospeligrosos  

-ManejodeResiduos  

5.MonitoreoyMedición   

-Plantadetratamientodeagua  

-Procedimientoderespuestaaemergencias si 
-Evaluacióndelcumplimientolegal  

-Evaluacióndeloscontrolesoperacionales  

-
Mantenimientodeequiposeinstrumentosdemedi

 

-Calibracióndeequiposeinstrumentosdemedición  

-Identificaraspectosambientales. si 
 

Nota:paraefectuarelpunto2,favordetomarencuentalaMatrizdeIdentificacióndeAspectos 
Ambientales;Tabla–resumendeProgramadeAA. 

 
9. Habilidades  

 
• FacilidaddenegociaciónparalascomprasA

mable 
• Discreto 
• OrganizadoyAdministrado 

 
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     
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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 
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