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IDENTIFICACION

Entidad u Descripcién
DIRECCION DE AEROPUERTOS

Organizacion Corta
L Cargo | DC-CAL-02 RO1 COORDINADOR DE CALIDAD. B
Area Normativa Area Proveedora de Area de Administracién y

Servicios Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO

Elaborar, mantener y actualizar los documentos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) de manera a asegurar el
funcionamiento del Sistema, orientado a la mejora continua de los procesos del AISP que se encuentran dentro del
alcance de la certificacién.

UBICACION DEL PUESTO
Puesto Superior
Inmediato

Gerente de Sistema de Gestién de Calidad.

Puestos que

. Asistente de Sistema de Gestidn de Calidad.
Supervisa

Coordinacion
con otros Todas las areas que tengan relacidn con las funciones y responsabilidades del cargo.
Puestos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Mantener actualizado los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad (SGC).

2. Mantener el archivo de los documentos del SGC (documentos aprobados, obsoletos y registros de calidad
correspondientes a Coordinacién de Calidad, conforme lo establecido en cada procedimiento).

3. Acompanar la ejecucidn de auditorfas externas de certificacién y de mantenimiento. Gestionar las acciones a

llevar a cabo resultantes de los hallazgos de auditoria interna.

Asegurar la disponibilidad de documentos del SGC en todos los puntes de uso.

Elaborar el Plan de Capacitacién en base a las detecciones realizadas por la Gerencia de RRHH y gestionar su

desarrollo y cumplimiento, segun el Procedimiento correspondiente.

Remitir a la Gerencia de RRHH los registros que avalen la realizacién o cumplimiento del Plan de Capacitacién.

Capacitar al personal en todo lo relacionado a documentos del SGC.

Coordinar la ejecucién de auditorias internas del Sistema de Gestidn de Calidad con Auditores Internos.

Determinar, en conjunto con el drea donde se originan no conformidades reales o potenciales, las causas v

coordinar el plan de acciones correctivas y de mejora.

10. Acompafiar y evaluar la eficacia de acciones correctivas.

11. Realizar reuniones segun necesidad con los Funcionarios para la actualizacién de conceptos del SGCy fomentar
la mejora continua del mismo.

12. Informar al Gerente de Sistema de Gestion de Calidad sobre el desempefio del Sistema de Gestién de la Calidag
y cualquier necesidad de mejora (esta informacion se dara en el contexto de una Revisién por,
fuera de la Revisién por la Direccion).

13. Establecer los recaudos necesarios para asegurar que todos los funcionarios de la organizicion cQnozka.
Politica de Calidad y tengan una clara concepcion de la importancia de cada actividad spbre,&F¢ b g
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14. Planificar mediciones de satisfaccion del Cliente (Encuestas). R
15. Realizar el seguimiento a los resultados de los Indicadores de Medicién de procesos y su efic e
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Realizar el seguimiento a los reclamos y quejas por los servicios prestados por la DINAC hasta su tratamiento y
solucidn, ’

Efectuar todas las demds actividades solicitadas por el superior inmediato que contribuyan al cumplimiento de
los objetivos de su cargo.

ERFIL REQUERIDO
EDUCACION REQUERIDA

Educacién universitaria concluida en carreras del drea contable, administracién de empresas o afines.
EXPERIENCIA

Minima de 3 (tres) afios de ejercicio profesional.
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACREDITADOS
Conocimientos del Sistema de Gestién (Politicas, Procedimientos, Organigramas, Descripciones de Cargo, etc.).
- Conocimiento de la Norma 1SO 9001.
- Auditor de Calidad.
- Manejo de procesador de texto.
- Manejo de planilla electrénica.
- Manejo de presentaciones.
- Manejo de Internet.
COMPETENCIAS PERSONALES
- Integracién a equipos de trabajo.
- Capacidad de organizacién.
- Poseer iniciativa.
- Ser motivador.

- Poseer muy buena comunicacion verbal y escrita.
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