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	CARGO: 
	REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

	

	DEPENDENCIAS

	DIRECTA            
	Director o Gerente

	CARGOS QUE SUPERVISA           
	Secretaria – Encargada Soporte

	OBJETIVO DEL CARGO
	Asegura que el Sistema cumpla con los requisitos la Norma Chilena NCh2728:2015.

	SUBROGADO POR   
	Director o Gerente

	SUBROGANTE DE   
	Encargado Sistema Gestión de Calidad

	
	

	I. DESCRIPTOR DEL CARGO

	RESPONSABILIDADES    
	· Conduce el desarrollo y el mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad del OTEC. 
· Genera las políticas de mejora y las acciones correctivas correspondientes al sistema de Gestión de Calidad. 
· Coordinación de la ejecución de programas SENCE en cuanto a: Comunicación con Coordinadores, Contraparte con SENCE para ver temas tales como: acuerdos operativos, postulaciones, problemas matricula, reemplazos, cierre fase lectiva. 


	FUNCIONES 
	1. Se asegura que se ha difundido a todo el personal la Política de Calidad y los Objetivos de Calidad, sobre todo a los relatores/facilitadores. 
2. Identifica y gestiona todo problema que afecte la calidad de los servicios a los clientes.
3. Analiza la planilla de costos de cada actividad de capacitación que se pretenda dictar, para presentarla al Director o Gerente. 
4. Colabora en el diseño de los canales de comunicación, concientización y motivación internos.
5. Envía órdenes de compra a proveedores.
6. Difunde a todo colaborador de la organización la Política de Calidad y los Objetivos de Calidad  
7. Propone la Casa Certificadora para la implementación y el mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad.  
8. Realiza en conjunto con el Encargado del Sistema de Gestión revisiones anuales del Sistema de Gestión de Calidad. 
9. Diseña y elabora planes de formación de los colaboradores del OTEC, cuando sea necesario. 
10. Responsable en conjunto con el Encargado del Sistema de Gestión de la programación de auditorías internas.
11. Analiza en conjunto con el Encargado del Sistema de Gestión de calidad el informe de Auditorías Internas y propone acciones correctivas o preventivas según sea el caso. 
12. Responsable de la ejecución del Plan de Capacitación de los colaboradores del OTEC. 
13. Actualiza la información de clientes y de los usuarios de los programas de capacitación.  
14. Verifica que se realicen las evaluaciones y re - evaluación de los proveedores.


	
	

	II. PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO

	EDUCACIÓN          
	ENSEÑANZA MEDIA COMPLETA

	FORMACIÓN                            
	· Conocimiento en Gestión / Administración.
· Conocimiento de gestión de calidad y area administrativa.
· Conocimiento y Manejo nivel de usuario; programa procesador de texto, Excel e Internet.

	EXPERIENCIA                          
	· Al menos 1 año de ejercicio en ejecución de proyectos de implementación de normativa de calidad. 


	HABILIDADES                          
	· No aplica






