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15 GENERALIDADES

Puesto Coordinador de la Calidad
Reporta a (puesto): Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion
Area de Adscripcion Depto. Planeacion y Evaluacion

2i DETALLESIDELAROSICION

| Puestos que le reportan: | Ninguno B

o Rectoria
o Direccion de
Contactos Administracion y Contactos
Internos Finanzas Externos o Ninguno
Clave: o Direccion de Vinculacion Clave:
o Direccion Académica
o Departamento Juridico

3i " OBUETIVODELPUESTO
Coordinar el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad, asi como la implantacion de nuevos

procesos que se adhieran al SGC, asegurando la calidad educativa y la calidad en la prestacion de servicios
administrativos orientados al alumno y servicios al sector productivo.

41 EUNGIONES//RESRONSABILIDADES
4.1 Coordinar el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad
4.2 Coordinar la solicitud, implementacion, seguimiento y cierre de las acciones preventivas y correctivas
pertinentes a la eficacia del sistema en conjunto con el auditor lider.
4.3 Coordinar el seguimiento de actividades y compromisos de calidad que se generen con la CGUT y

despachos consultores.
4.4 Coordinar las auditorias internas y externas de calidad, junto con el auditor lider, manteniendo un

ambiente adecuado para la ejecucion de las mismas.
4.5 Coordinar acciones para la certificacion y/o recertificacion del proceso ensefianza-aprendizaje con
organismos externos.

SACTIVIDADESIPRINGIPALES = , :

5.1 Mantener actualizado el SGC en la norma ISO en la versxén vigente.

5.2 Informar periddicamente al Equipo Directivo y a Rectoria sobre el estado que guarda el SGC y sobre
cualquier necesidad de mejora, asi como preparar la informacion que se requiera para reportarla ante
instancias superiores tales como la CGUTYP, el Consejo Directivo o demas autoridades que asi lo
requieran.

5.3 Parlicipar con el personal de la institucion en el desarrollo de la documentacion para el SGC.

5.4 Asesorar al personal de la universidad sobre la correcta interpretacion de la norma y los conceptos de

calidad que se generen.
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5.5 Monitorear de manera formal e informal el comportamiento de los procesos, los resultados obtenidos y la

satisfaccion del cliente.
9.6 Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el sistema de

gestion de calidad.

5.7 Apoyar al Rector en la coordinacion de las juntas de revision por la direccion y asegurarse de que se
tenga la informacion para la misma, asi como dar seguimiento a sus resultados.

5.8 Brindar al personal de la institucion, capacitacion orientada a la sensibilizacion, desarrollo de habilidades
0 generacion de conocimientos sobre el SGC.

5.9 Colaborar en actividades de medicion de ambiente de trabajo y actividades de integracion y mejora que
se tengan establecidas.

5.10 Apoyar a los responsables de procesos con la finalidad de que establezcan los indicadores de calidad.

5.11 Asistir a reuniones de representantes de Rectoria que convoque la CGUTYP, para alinear el sistema a
los acuerdos nacionales que se tomen.

5.12 Revisar que las modificaciones y cambios que se hagan en el SGC, no afecten la efectividad del mismo.

5.13 Elaboracion, modificacion, control de documentos y registros del SGC.

5.14 Elaborar propuestas de capacitacion para el grupo de auditores internos.

5.15 Control y seguimiento al buzon de quejas y sugerencias de la institucion.

5.16 Participar en eventos y actividades de la Universidad.

5.17 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

61" PERFILDELLRUESTO

Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura y/o Ingenieria, afin a las

Educacion: :
funciones del puesto.

Idiomas: No indispensable.

Experiencia deseable:  Un afio en puestos afines.

Elaboro: Reviso: Autorizo

MDH:Teresa Ramirez Lopez

L.C. Mayra Carolina Hernandez Parra

Coordinador de Director de Rector
Talento Humano Administracion y Finanzas
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