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RESUMEN:

En la vida profesional las tareas asignadas a un puesto se agrupan a partir de tareas especificas y no de
especialidades profesionales. En el caso de la administracion de la capacitacion se requiere que el
psicologo desarrolle una gama amplia de habilidades profesionales. El primer paso para que esto suceda
es describir y especificar con claridad las funciones que habra de desarrollar y el perfil que debera cubrir.
En este documento se reporta los resultados del analisis de puesto realizado al trabajo de psicdlogo como
responsable de la capacitacion en una organizacion. Las funciones fueron agrupadas de acuerdo al
proceso administrativo de la capacitacion y se relacionaron con las posibles posiciones que este cargo
puede tener en el organigrama de una empresa.
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ABSTRACT:
In professional life, the tasks assigned to a post are grouped from cluster specific tasks and not from
professional specialties. The case of the delivery of training requires that the psychologist develop many
professional skills. This paper reports the results of analysis conducted since the work of psychologist as

responsible for training in an organization. The functions were grouped according to the administrative
process of training and the location that this position can have on the company organization.
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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DEL PSICQLOGO COMO ADMINISTRADOR DE LA
CAPACITACION

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

INSTITUCION: Asociacién Oaxaquefia de Psicologia A.C.
DIRECCION: Direccion administrativa.
DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Humanos.
AREA: Area de Capacitacion.

PUESTO: Responsable de capacitacion

CLAVE DEL PUESTO: CAP02

NIVEL:

UBICACION DEL PUESTO: Subdireccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Area de Capacitacion
REPORTA A: Jefe de recursos humanos.

SUPERVISA A: Instructores internos y externos

RELACIONES INTERNAS CON: Especialistas en diferentes &reas de conocimiento, jefes de
departamento que requieren capacitacion

RELACIONES EXTERNAS CON: Proveedores de servicios de capacitacion, instituciones
gubernamentales.

SALARIO:
CATEGORIA: Responsable de érea.
HORARIO: Tiempo completo

ADSCRIPCION:
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DESCRIPCION GENERICA:
Planear, organizar, ejecutar y evaluar las acciones involucradas en la administracion de la capacitacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Realizar diagnésticos de necesidades de capacitacion en las diferentes areas de la empresa
Disefar instrumentos y procedimientos para realizar un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
(DNC)

Elaborar diagnésticos de las necesidades de capacitacion

Elaborar informes de los diagndsticos de las necesidades de capacitacion

Elaborar programas de capacitacion para atender las necesidades de capacitacion del personal de la
empresa.

Elaborar catalogos de actividades de capacitacion.

Elaborar cartas descriptivas del curso.

Coordinar, seleccionar y evaluar la contratacion de instructores internos y externos
Establecer relaciones o convenios de colaboracién con instituciones que ofrecen servicios de
capacitacion.

Solicitar cotizaciones de servicios de capacitacion

Evaluar el material didactico que propongan.

Evaluar las propuestas de actividades de capacitacion que realicen los instructores.
Elaborar un catélogo o directorio de instructores.

Contratar instructores internos y externos.

Dar induccion a instructores internos y externos

Capacitar a instructores internos y externos.

Dar asesoria a instructores internos y externos.

Evaluar a instructores internos y externos.

Realizar pagos a instructores internos y externos.

Proveer los recursos materiales y el equipo necesario para las actividades de capacitacion.
Determinar los recursos que se requeriran en cada actividad de capacitacion programada

Realizar la requisicion de los recursos que se utilizaran en actividades de capacitacion a las areas
administrativas correspondientes

Elaborar un plan de adquisiciones de material y equipo didactico

Adquirir material y equipo didactico

Coordinar que se le de mantenimiento preventivo al material.

Elaborar un directorio de proveedores de materiales y equipo.

Obtener cotizaciones de proveedores de material y equipo didactico

Trasladar los materiales y equipo a los lugares donde se realizaran las actividades de capacitacion.
Asegurar que se instale el equipo que se utilizara en las actividades de capacitacion

Trasladar el equipo nuevamente de las aulas a las bodegas para ser resguardado.
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Administrar los recursos financieros del departamento de capacitacion.
Elaborar un presupuesto de las actividades de capacitacién.

Disefiar estrategias para obtener los recursos necesarios para la capacitacion.
Realizar los pagos correspondientes por los servicios de capacitacion.
Realizar un registro contable de los gastos.

Vigilar el buen uso de los recursos financieros.

Establecer lineamientos generales para el uso de los recursos financieros.
Elaborar balances o estados financieros del departamento de capacitacion.
Elaborar auditorias para el departamento de capacitacion.

Coordinar el desarrollo de las actividades de capacitacion.

Realizar la promocion de las actividades de capacitacion.

Realizar el registro e inscripcion de los trabajadores a las actividades de capacitacion
Elaborar la lista de asistencia de los participantes.

Confirmar la asistencia de los instructores y participantes.

Inaugurar los cursos de capacitacion, e informar sobre el reglamento de capacitacion.
Invitar a las autoridades correspondientes a las actividades de capacitacion.
Elaborar tarjetas informativas para las autoridades que inauguren y clausuren las actividades de
capacitacion.

Supervisar la instalacion del servicio de cafeteria.

Apoyar al instructor en la instalaciéon y manejo de equipo.

Reproducir el material didactico necesario para las actividades de capacitacién y entregarselo a
instructores y participantes

Supervisar diariamente las actividades de capacitacion.

Invitar a los participantes para que se integren a las actividades de capacitacion.
Supervisar que las actividades de capacitacion se realicen de acuerdo a lo planeado
Aplicar las evaluaciones del impacto de las actividades de capacitacion.

Clausurar los cursos de capacitacion.

Elaborar o vigilar que se elaboren los informes de las actividades de capacitacion.
Integrar un expediente de las actividades realizadas

Elaborar y entregar las constancias de capacitacion.

Evaluar las actividades de capacitacion

Supervisar que se elaboren el diagndstico del nivel de conocimientos de los participantes.
Vigilar que el instructor evalué el aprendizaje de los participantes al termino de los cursos.
Supervisar y evaluar el desempefio del instructor.

Solicitar informe de las actividades que realizé el instructor.

Evaluar el cumplimiento del programa de capacitacion.

Realizar las actividades del seguimiento de las actividades de capacitacion.

Integrar informes anuales del programa de capacitacion.
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Implementar procesos y procedimientos que permitan el adecuado desarrollo de las actividades de
capacitacion

Cumplir con la normatividad existente en materia de capacitacion

Realizar los tramites administrativos que en materia de capacitacion soliciten las instancias legales
correspondientes.

Elaborar, actualizar y vigilar que se cumpla el reglamento interno de capacitacion

Elaborar los manuales de procedimiento y de organizacién de las actividades de capacitacion

II. ESPECIFICACION DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Explicar las acciones basicas de planeacion, organizacion, ejecuciéon y evaluacion implicadas en la
administracion de la capacitacion

Fundamentar sus acciones en el marco legal de la capacitacion

Explicar los fundamentos teoricos y filoséficos de la practica docente

Explicar el modelo de sistematizacion de la ensefianza en que sustentan las acciones que realiza en su
practica docente

HABILIDADES REQUERIDAS:

De administracion de la capacitacion

Elaboracién de programas de capacitacion

Elaboracion de Diagndsticos de necesidades de capacitacion

Seleccién de personal

Manejo de recursos materiales

Manejo de recursos financieros

Organizacion de eventos de capacitacion

Elaboracién de reglamentos internos, manuales de procedimientos, manuales de organizacion

De planeacion didactica

Elaboracién de objetivos de aprendizaje

Elaboracion de instrumentos de evaluacion

Disefio experiencias de aprendizaje

Habilidades de exposicion.

Elaboracién de cartas descriptivas y planes de clase
Habilidades de comunicacion asertiva.

Habilidades de manejo de grupos educativos
Elaboracion y manejo de recursos didacticos.
Preferentemente elementos basicos de word, excel, power point y navegacion en paginas web.
Elaborar materiales de autocapacitacion.
Elaboracion de audiovisuales educativos.
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ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Psicologia / Administracion
Postgrado: Maestria y/o Doctorado (Preferentemente) en Psicologia Organizacional o Administracion

MANEJO DE EQUIPO:

Preferentemente manejo del equipo de cdmputo y audiovisual (proyector de acetatos, proyector de cafién,
camara de video, DVD)

IDIOMA:
Preferentemente Lectura en inglés.

EXPERIENCIA:

Minima en el campo Profesional relacionado con la materia: 1 afio.

Minima en actividades de capacitacién: 1 Afio o haber tomado el curso de formacién de instructores
Minima de 1 afio en actividades de administracion de la capacitacion

(No es necesario que las actividades se hayan realizado en tres momentos diferentes, basta que haya
realizado estas actividades en un mismo periodo)

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Preferentemente haber recibido cursos de capacitacion (20 horas en el tltimo afio)
Preferentemente haber impartido cursos de capacitacion (20 horas en el ultimo afio)
Preferentemente haber participado en organizacion de eventos académicos
Preferentemente haber participado como ponente de eventos académicos
Preferentemente haber participado como asistente de eventos académicos
Preferentemente haber publicado investigacion en revistas especializadas
Preferentemente haber publicado articulos en diversos impresos

Preferentemente haber participado en la edicién de un libro

Preferentemente haber participado en asesorias de trabajos de titulacién o investigacion
Preferentemente haber participado como administrador de actividades docentes

RESPONSABILIDAD:

A) En cuanto a valores monetarios:
Es responsable de manejar el presupuesto asignado para las actividades de capacitacion

B) En cuanto a materiales:

Es responsable del resguardo de Diagnésticos de necesidades de capacitacion, expedientes de cursos,
expedientes de instructores, expedientes financieros, manuales administrativos, programas de
capacitacion.
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C) En cuanto a bienes muebles e inmuebles:
Es responsable del cuidado de las instalaciones y del mobiliario que se encuentran en el aula durante la
imparticion del curso.

D) En cuanto a equipo:

Es responsable del cuidado del material de apoyo que sea prestado por la Institucidn como lo son
proyector de acetatos, cafion, TV, camara de video, DVD, grabadora o cualquier otro que el curso
requiera.

E) En cuanto a supervision:
Es responsable de supervisar el buen desarrollo de la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de
las actividades de capacitacién

F)En cuanto a tramites:
Es responsable del DNC, de la organizacién de los cursos, de verificar que se cumpla con el plan
establecido y de evaluar las actividades realizadas y establecer proceso de mejora.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Desarrolla sus actividades en oficina y en aula al supervisar actividades de capacitacion
Asimismo se desempefia en biblioteca y sala audiovisual cuando se requiera

EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA:
Extintor

Faja (al cargar objetos pesados)

Cinturdn de seguridad

RIESGOS DE TRABAJO:

Existe un riesgo minimo presentar accidentes de transito en el traslado a sus actividades de capacitacion
o de lastimarse al cargar objetos pesados

ESFUERZO FiSICO:

Permanece de pie durante el desarrollo de las conferencias, sentado en actividades administrativas,
traslada objetos pesados.

REQUISITOS FiSICOS:

No presentar dificultades para levantar objetos pesados




El psic6logo como administrador de la capacitacion.

Notas: Boletin Electrénico de Investigacion de la Asociacién Oaxaquefia de Psicologia A.C.

Volumen 6. NUmero 1. 2010. Pag. 33-40.
http://lwww.conductitlan.net/notas_boletin_investigacion/74_el_psicologo_como_administrador_capacitacion_analisis_puesto.pdf

CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS:

Referencias positivas en empleos anteriores.
Debido al manejo de recursos financieros y materiales no presentar sentencias judiciales de delitos contra
el patrimonio de las personas.

REQUISITOS PSICOLOGICOS:

Inteligencia: Con un Cl igual al término medio.

Personalidad: Sin trastornos del comportamiento que afecten de manera directa el desarrollo de sus
actividades entre los que se pueden incluir los trastornos mentales organicos F00-09, los trastornos
mentales producidos por el consumo de sustancias F10-19, la esquizofrenia, el trastorno esquizotipico y
los trastornos de ideas delirantes F20-29

Intereses vocacionales: Interés en la ensefianza y en actividades administrativas.

Habilidades o aptitudes especificas: Habilidades docentes.

OTRAS CARACTERISITICAS:
Edad: Mayor de 21 afios
Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Nota: el documento de la metodologia que se utilizo para elaborar la descripcion de funciones se puede
encontrar en este mismo nimero en el articulo titulado: Las funciones profesionales del psicélogo




