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IDENOMINACION DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Sistema Gestion Integral de Calidad (Jefatura del
Departamento de Gestidn de Sistema Gestion Integral de Calidad)

20BJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir el Sistema de Gestion Integral con base en los requisitos de las normas ISO 9001:2008 Calidad,
ISO 45001:2018 Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo, ISO 14001:2015 Gestibn Ambiental,
manteniendo la certificacion de nuestros procesos a través de la mejora continua.

3UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL:

DIRECCION DE
i PLANEACION Y EVALUACION
E ‘ [ DEFARTAMINTD [ ] . DEPARTAWENTO 6 .

DESSTEMAS ¥ CEPARTAMENTO ¢ ﬂlli'[lll Gf CHITON
SOPORTETICNICO SURVICIOS LICOLARES NTICRAL O CALIDAD

MNIVEL

4TIPO DE PUESTO: SNIVEL SALARIAL: SNO. DE PLAZAS: 7UBICACION: SREPORTA:
Confianza 9 1 EDIF. A Director de Planeacidny
Mando medio Evaluacion (Direccion de
Planeacién Y Evaluacion)
SSUPERVISA A: 10No. de personas subordinados
N/A Directas: Indirectas:
0 0

11DECISICIONES QUE PUEDE TOMAR:

Las necesarias para asegurar la marcha diaria del departamento respetando el Estatuto, las politicas y reglamentos correspondientes.

Las necesarias para asegurar la marcha diaria de su departamento respetando el Decreto, el Estatuto, reglamentos, las politicas y los
procedimientos correspondientes.

12CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Externas:

Todas las dreas de la Universidad Secretaria de la Contraloria.
SEPH

13RESPONSABILIDAD:
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Descripcion Motivo por el que maneja Nivel
Alto | Medio | Bajo
Efectivo o valores: No aplica
Bienes: Resguardo. X
Vehiculos: No aplica
Documentacién: La necesaria para realizar sus funciones X
Informacién confidencial: No aplica
Direccidn y coordinacion: Coordinacion de un Departamento. X
EL PUESTO EXIGE:
Esfuerzo fisico Tipo de cosas Peso aproximado Frecuencia
Ocas. Diario Semanal Mensual

No aplica

1>FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

e Coordinar las auditorias externas realizadas por la casa certificadora.

e Coordinar las auditorias internas.

e Coordinary dar seguimiento a las Reuniones de Revisién por la Direccion.

e Controlar y dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas de auditorias internas y externas.

e Atender las quejas, sugerencias y reconocimientos en tiempo y forma.

e Capacitar al personal sobre el uso de la plataforma de gestién documental del SGI.

e Promover la capacitacién que fortalezca la formacién de los integrantes del cuerpo de auditores

internos.

e Coordinar el desarrollo de los Consejos Técnicos Escolares.

e Aplicar y realizar el analisis de resultados de la encuesta de servicios.

PERFIL DEL PUESTO

15SESCOLARIDAD:

NIVEL DE ESTUDIOS

AREA DE CONOCIMIENTO:

GRADO DE AVANCE

LICENCIATURA / INGENIERIA

CIENCIAS ECONOMICA — ADMINISTRATIVA
SISTEMAS INFORMATICOS, PROCESOS
INDUSTRIALES

TITULADO Y CEDULA PROFESIONAL
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Toma de decisiones.
Analisis de datos e informacion.
Habilidad de planeacidon y organizacion.

Manejo de Personal.

En area a fin

Sistema de Gestion de la calidad, Sistema de Gestion Amnbiental, Sisema de Gestion
para la Seguridad y Salud en el Trabajo

Ingles basico

Manejo de paquetes computacionales (Microsoft office)




