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Sistema de Gestion de Calidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Control de Documentos
b) NATURALEZA: Confianza
c) Tipo: Control, organizacion
d) UBICACION: Rectoria
Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
Coordinacion de Normatividad
e) REPORTA A: Coordinador de Normatividad
f) LE REPORTAN: Ninguno
[l.  OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO:

Realizar y/o apoyar actividades propias de la Coordinacion de Normatividad en administracion de documentacion.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Administrar los documentos emitidos dentro del sistema de gestion documental.

Apoyar y dar seguimiento al procedimiento de auditorias internas.

Apoyar en la elaboracion de documentos para el SGC.

Impartir curso de Introduccion al SGC de la CGTl a personal de nuevo ingreso.

Atender solicitudes de tercer nivel de los servicios de Normatividad.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central
K) EXTERNA: e Ninguna
V. PERFIL DEL PUESTO
[) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al'menos dos afios de experiencia en un puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Norma ISO 9001
» Auditorias de procesos de calidad
r) Habilidades y destrezas: » Organizacion
» Orientacion al cliente
» Iniciativa
» Buena comunicacion oral y escrita
» Manejo de buenas relaciones interpersonales
s) Otros idiomas: No Indispensable




