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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad

b) NATURALEZA: Confianza

c) Tiro:  Planeacion, Organizacion y Capacitacion.

d) UBICACION: Direccion Académica.

e) REPORTA A:  Coordinadora General de Educacion Continua, Abierta y a Distancia.

f) LE REPORTAN: Atencion a Usuarios y Control de Documentos

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Implementar y mantener el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion de la
calidad (SGC), mediante procesos certificados que promuevan y enriquezcan la calidad de los
servicios que brinda la Coordinacion de Educacion Continua, Abierta y a Distancia.

Ii. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
« Supervisar que los procesos certificados que se establezcan y mantengan para el

SGC del CECAD, sean los sustantivos de cada unidad y que los indicadores
prioritariamente estén considerados dentro de los que utiliza la SEP, la ANUIES
el CALED y demas organismos nacionales e internacionales que evalian el
desempeiio académico de las instituciones de educacion superior, asi como en
el Plan de Desarrollo Universitario, y asegurar que dichos procesos estén de
acuerdo a las normas de calidad adoptadas.

» Apoyar en la elaboracion y disefio del Manual de la Calidad, normatividad,
procesos, procedimientos, formatos y documentos del SGC del CECAD, asi
como en el analisis de los cambios propuestos, con el fin de dar el visto bueno
en cuanto a su contribucion a la mejora continua de los servicios que presta
cada una de las unidades.
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Asesorar y capacitar en el manejo del SGC al personal que tienen a su cargo en
las unidades la operacion de los sistemas de informacién y los procesos
sustantivos y de apoyo, con el fin de estandarizar los criterios y las politicas en la
prestacion de los servicios.

Coadyuvar con el Jefe de la Unidad de Certificacion del SGC de la Direccién
Académica a planear y coordinar las auditorias internas y externas, de acuerdo
al Manual de la Calidad del CECAD.

Participar en las juntas de trabajo que se realicen para informar al Director
Académico de la situacion que guardan los indicadores de calidad, los
comentarios del buzon de sugerencias, quejas y felicitaciones, los cambios que
pueden afectar el SGC de CECAD vy las posibles mejoras en las Unidades
involucradas.

Informar a la Coordinadora del funcionamiento del SGC, por medio de los
resultados de auditorias internas y externas, las acciones de mejora y
necesidades de cambios en el sistema.

Planear y acompafar a los auditores internos y externos con el fin de tomar nota
de sus actividades y dar respuesta al dictamen que resulte de los hallazgos
observados.

Supervisar que la aplicacion de las encuestas en el SGC, sea de acuerdo a lo
establecido en el Manual de la Calidad del CECAD y analizar los resultados a la
satisfaccion de los usuarios, para informar el resultado al responsable del
proceso.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que le encomiende el Jefe
inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: « Direccion Académica y CECAD

K) EXTERNA: « Coordinacién General de Tecnologias de Informacién

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No especificada
n) Estado civil: Indistinto
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0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral > No requerida

previa:

Q) Conocimientos »Normas ISO aplicables al Sistema de Gestidon
especificos: de Calidad de la Direccién Académica

r) Habilidades y destrezas: > Liderazgo.

» Buena Comunicacion.

» Capacidad de organizacién y planificacion
estratégica.

» Manejo basico de programas computacionales.
» Orden y Limpieza

s) Otros idiomas: No especificado

Titular del puesto

Ever Aguirre Chavez 16803

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad.

Puesto
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