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	CARGO: 
	ENCARGADO SISTEMA GESTION DE CALIDAD

	

	DEPENDENCIAS

	DIRECTA            
	Representante de la Dirección 

	CARGOS QUE SUPERVISA           
	Relatores

	OBJETIVO DEL CARGO
	Implementación y el mantenimiento del Sistema de Calidad.  
Conduce el desarrollo, la implementación y el mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad del OTEC. 

	SUBROGADO POR   
	Representante de la dirección 

	SUBROGANTE DE   
	No aplica

	
	

	I. DESCRIPTOR DEL CARGO

	RESPONSABILIDADES    
	Asegura que el Sistema cumpla con los requisitos la Norma Chilena NCh2728:2015. 


	FUNCIONES 
	1. Recibe por parte de los relatores, la solicitud de materiales para la ejecución de las actividades de capacitación 
2. Apoya en la atención al usuario - participantes. 
3. Despacha certificados y diplomas del servicio de capacitación  
4. Brinda apoyo para la ejecución de los cursos realizados. 
5. Lleva los registros administrativos del servicio de capacitación 
6. Colabora en el diseño de los canales de comunicación, concientización y motivación internos. 
7. Verifica el cumplimiento del llenado de los libros de clases y otros documentos pertinentes. 
8. Propone el plan anual de capacitación calidad 
9. Gestiona y planifica revisiones anuales del Sistema de Gestión de Calidad. 
10. Recomienda y posteriormente implementa las acciones correctivas ante la detección de No conformidades. 
11. Responsable de la programación y ejecución de auditorías internas 
12. Analiza en conjunto con el representante de la dirección el informe de Auditorías Internas y propone acciones correctivas o preventivas según sea el caso. 
13. Se capacita en el conocimiento del Sistema de Gestión de Calidad
14. Actualiza la información de clientes y de los usuarios de los programas de capacitación.  
15. Mantiene Documentación del Sistema de Gestión de Calidad. 
16. Confecciona Listado de Calificación de Proveedores, de acuerdo a los resultados de la Evaluación y Re – evaluación

	
	

	II. PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO

	EDUCACIÓN          
	EDUCACIÓN MEDIA COMPLETA

	FORMACIÓN                            
	· Conocimiento en Gestión / Administración 
· Conocimiento de Programas de gestión de calidad. 
· Conocimiento en Secretariado Administrativo
· Conocimiento a nivel de usuario; programa procesador de texto, Excel e Internet

	EXPERIENCIA                          
	· Experiencia en sistema de gestión de calidad. 
· Al menos 1 años de ejercicio profesional en implementación de proyectos.


	HABILIDADES                          
	No aplica 




