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Nombre del puesto: Psicélogo Clinico (Coordinador de Capacitacion)

Area: Subdireccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Jefe de Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Coordinar y supervisar las actividades de capacitacion del area administrativa y de mandos medios,
asi como dar seguimiento a los programas especiales.

Funciones del puesto:

Organizar y dar seguimiento a la reunién mensual de la Comision Central Mixta de Capacitacién.
Programar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion.

Organizar la inscripcion a cursos del personal del Instituto.

Planear y coordinar los cursos internos y externos del personal administrativo y de mandos
medios.

Aplicar la Evaluacion Anual de la Competencia al personal de confianza de la Direccion de
Administracion.

Elaborar e integrar la Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

Elaborar y dar seguimiento a programas especiales como: Programa Anual de Mejoras, Reporte
Anual de Actividades del &rea, Reporte del Sistema Integral de Informacién, Equidad de Género y
No discriminaciéon, Control Interno, Programa de Mejora de la Gestidn, etc.

Coordinar la elaboracion de la carpeta de Modificacion de Estructura.

Realizar Modificaciones de plantilla en el Sistema de Actualizaciéon y Registro de Estructuras
Organizacionales (SAREO).

Generar informacion oportuna y veraz necesaria para la medicion de los indicadores de los
procesos del Departamento.

e Aplicar la Evaluacion Anual del Desempefio de los mandos medios y enlaces.
e Elaborar e impartir cursos de capacitacion.
e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.
e Dar cumplimiento a la documentaciéon del Sistema de Gestion de la Calidad, a la politica y
objetivos de calidad.
e Apoyar en la realizaciéon de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacion
y del Sistema de Gestion de la Calidad.
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Comunicaciéon Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area

¢Para qué asunto?

Todas las areas del Instituto

Imparticion de cursos, proporcionar informes para becas de la
CCMC, y cursos presenciales.

Comunicacioén externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién

¢Para qué asunto?

Instituciones proveedoras
de cursos de capacitacion.
Direccién General de
Tecnologias de la
Informacién.

Secretaria de la Funcion
Puablica.

Direccion General de
Programacion Organizacion
y Presupuesto.

Cotizacion y contratacion de cursos.

Inscripcién de personal a cursos.

Evaluacion del Desempefio.

Estructura Organizacional.

Perfil del puesto

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Especialidad:

Psicologia Industrial, Administracion, Pedagogia.

Experiencia requerida:

1 afio

Conocimientos adicionales

e Manejo de PC Paqueteria Windows (Word, Excel, Power Point)

requeridos:

Habilidades ¢ Facilidad de palabra.
e Trabajo bajo presion.
e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
e Seguimiento a instrucciones.
o Adaptable a los cambios.

Genero: Indistinto
Edad requerida: 29 afos
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