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SANTIAGO DE QUERETARD, QRO., 25 DE NOVIEMBRE DE 2014.
ASUNTO: SE BOLETINAN HORAS VACANTES

BOLETIN

SE COMUNICA AL PERSONAL DE BASE ADSCRITO AL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUERETARO

QUE SE ENCUENTRAN HORAS SEMANAS MES (HSM) VACANTES PARA EL CICLO ESCOLAR 2012-2013, CUYA INFORMACION Y CARACTERISTICAS DE

DICHAS HORAS SE MENCIONAN A CONTINUACION.

I CATIEC

INSTITUTO GE {AFAZITACION
SRR RN

VACANTES

VACANTE: INSTRUCTOR DE CAPACITACION

CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

CURSO Y/O HSM HORARIO SEDE YO ACCION PLANTEL NO. OBSERVACIONES
ESPECIALIDAD MOVIL BOLETIN _
INGLES 16" L-V 11:00 A 14:00 | PLANTEL SAN SAN JUAN DEL | ICA.006/14 | HORAS BASIFICABLES ALOS
: hrs JUAN DEL RIO RIO 6 MESES DE LA EMISION DEL
S O DICTAMEN

Lo anterior es con el fin de que los trabajadores interesados en cubrir dichas horas, presenten su soliciud a la
COMISION MIXTA DE ESCALAFON, en un plazo de seis dias habiles a partir de la publicacién de ésta convocatoria.
En la solicitud en original y copia, dirigida unicamente a la Comision Mixta de Escalafén, se debera espeaificar o
siguiente:

Debera hacer referencia al numero de boletin y especificar el Curso o Especialidad y las HSM a concursar. Si se solicitan
cursos y/o especialidades ubicadas en diferentes Planteles y/o Acciones Moviles y turnos, se sugiere cons derar el
tiempo de traslado, asi como el horario de imparticion de HSM que ya tuviera asignados a otro(s) plantele(s).

Considerar gue el incremento de horas no rebase las 40 HSM que son las que pueden asignarseie.

No podran participar por estas hcras aquellos instructores que con la finalidad de participar por estas horas gue se
boletinan renuncien a las horas que les hayan sido asignadas por esta Comisién durante el afio anterior a la iecha de
publicacion de este boletin.

Para cada uno de los boletines se debera observar lo establecido en el Anexo 1.

PERIODO Y LUGAR DE ENTREGA

El curriculum y la solicitud deberdn entregarse sin omitir ninguna de los dos, con fecha limite improrrogable a mas
tardar el dia 3 de diciembre de 2014 hasta antes de las 13:00 horas, solamente en cualguiera de los siguientes
domicilios, y con {as personas siguientes En la Direccion General de ICATEQ, Fray Eusebio Francisco Kino No.70,
Cotonia Cimatario, Queréetaro, Qro , exclusivamente con C.P JUAN PABLO BUSTOS LEPE, y en oficinas del STSPE,
Cerro Blanco esquina Cerro del Silente, Colonia Colinas del Cimatario, Querétaro Qro, exclusivamente con: Rosa

Rodriguez G. y/o Ing. Oscar Ramos o con el Lic. José Julidn Terrazas Cabrera en el plantel de Santa Rosa
Jauregui.

PROCEDIMIENTO

a) Revisién de solicitudes y cumplimiento de requerimientos.

b) Aplicacion de examenes por las direcciones Académica y de Recursos Humanos de ICATEQ {En caso de asi
requerirto La Comision).

c} La aplicacién de evaluaciones, asi como el lugar, fecha y hora a celebrarse éstas, se notificara previamente al
participante al correo electronico que proporciond (En caso de asi lo haya requerido La Comisian)

d) Entrega de resultados de examenes a la comision Mixta de Escalafon (En caso de asi lo haya requerndo La
Comision}.

e) Ponderacién de resultados y emision de dictamenes a cargo de la Comision de Escalafon,

fy  Notificacion del dictamen al trabajador ganador del proceso.

g) Notificacion del dictamen a la Direccién Administrativa del ICATEQ.

h) La Direccion Administrativa del {CATEQ emitira el oficio de asignacién de HSM a ios ganadores del praceso,
una vez vencidos los plazos establecidos en el reglamento.

CONSIDERACIONES
1. Debide a que la aplicacion de los examenes de oposicién se realiza de manera general (esto es, en el mismo
lugar, fecha, hora de inicio y hora de terminacion, por igual a todos los participantes), el solicitante debera tomar
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en cuenta que el tiempo de aplicacion sera el mismo para todos los participantes, sin excepcion e
independientemente del drea y nimero de cursos y/o especialidades que solicite.

2. La sola inasistencia a la aplicacion de los examenes de oposicidn se considerara como declinacian dei
solicitante y, en consecuencia, se dara por concluida su participacién en el proceso como causa imputable at
concurrente de que se trate.

3. El trabajador que abtenga dictamen favorable en el proceso en que participo, debera permanecer impartiendo
las horas ganadas y asignadas hasta un afio posterior a la fecha de emision del Dictameén de este bolet n, podra
participar en los procesos que posteriormente se generen y boletinen, siempre y cuando cumplan con los
requisitos exigibles para tales efectos y no rebase las 40 HSM, ni en el caso de que para participar por las
horas, haya renunciado a horas que les hayan sido asignadas por esta Comisidn durante el afo anterior a |z
fecha de publicacion de este boletin

4. Las horas que se obtengan con motivo del presente proceso escalafonario se basificaran de acuerdo a las
caracteristicas del curso y/o especialidad y como se especifica en e presents boletin en el caso de ser
basificables

5. Podran participar por estas horas aquellos instructores cuya carga horaria actual interfiera con las que se
boletinan, siempre y cuando presenten a la Comision Mixta de Escalafén del ICATEQ, anexo a la
solicitud, el Visto Bueno por escrito del Director de plantel respecto de la posible renuncia de las horas que se
interfieran con las que solicita.

6. Que en caso de que ocurra lo anterior, el interesado debera presentar a la Comisidn Mixta de Esca afon det
ICATEQ, anexo a la solicitud, una carta de motivos en donde ademas especifique la renuncia a las horas que
defaria libres por interferir con el horario del boletin por el que participa en caso de ganar dicho boletin.

7. La Comision se reserva el derecho de no solicitar la presentacion de examenes en el caso de que la
documentacién que soporte la formacién y experiencia académica sea suficiente para obviar la demostracian de
la competencia via examen.

A los interesados que rednan los requisitos se les notificara la fecha de examen {en caso de asi requeririo La Comision)
al correo efectronico que proporciond, 1o cual sucedera dentro de las 72 hrs. siguientes al cierre de la inscripcion. La
Comision Mixta de Escalafon con base a los resultados de los examenes emitira su dictamen de conformidad con o
establecido en el articulo 75, de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

. ATENTAMENTE i
COMISION MIXTA DE ESCALAFON

CAYEQ

C.P. JUAN PABLQY BUS\CS _EPE

Nota: el presente Boletin podra ser consultado a través de los siguientes sitios de internet: www.icateq.edu.mx y
www.stspeblogspot.com y publicado en cada uno de los planteles en el area designada para la publicacién de avisos del personal
sindicalizado.



Anexo 1

_1.-IDENTIFICACION  CLAVE DEL PUESTO:

INSTRUCTOR DE CAPACITACION

' 2. MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, desarrollar, |mpamr y evaluar Ios cursos de capacitacién en el drea y grupos asignados a fin de que os capac:tandos adqmeran
conocimientos y desarrallen habitidades, destrezas y actitudes hacia el trabajo.

- Planear organizar, desarrollar |mparhr y evaluar los cursos Elaborar diagnéstico del grupo a qwen se unpamra Ia capamtacmn
. documentandclio en el perfil de grupo.

__ 2 Evaluar los conocimientos, hﬂbllldades y competencuas de quienes soliciten le sean reconocidas.

3 y comisiones asignadas.
4 Pamcwpar en los eventos y programa de formacion ylo de centificacion promavidos por el Instituto. 1

4. TRAMO Y AMPLITUD DE CONTROL.

' 5. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES

Ninguno Director Académico H
Directar de Plantel

Jefe Académico

Jefes de Area

Academias de Plantel

Academia Estatal de la Especialidad
Instructores

Alumnos

Jefe Académico de Plantel

Director Académico

Presidente de Academia de Plantel

Presidente de Academia Estatal de la Especialidad

. Conferencistas o especialistas en el area de la capacitacién que se imparte
Empresas para la gestion de visitas

Academias regionales

: Academias nacionales

PS RESPONSABILIDAD DE INFORMACION

: Diagnéslico y perfil de grupo

Paqueteria Dldarhca h _ S
Contemdos programattcos

. 'Planes e osicn e

Listas de amstenc:a

| Registro de avance programatico
Evaluacion parcial por subobjeti )

| Evaluacién final per subobjetivos

" Instrumentos de evaluacion: Reaclivos de opcmn mulhple '
9. "Instrumenlos de evaluacmn Llstas de cotejo

0. Portafolio de ewdencwas de los capacnandos

KD ”Repone de mmdenmas e
12. | Informe general del cursn

13 _Reunianes de trabajo (Mlnuias) )
14. : Informe general de academias estatales y de plantel

HE RN T NP Ry XY

| 7. ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

Resuelve problematicas de mediana trascendencia con apego a l¢ | Toma decisiones de mediana trascendencia en el ambilo de su
establecido en la normatividad y los procedimientos. . competencia.

8. AUTONOMIA E INICIATIVA

Atiende supervision peridica en el ejercicio de sus funciones v para el seguimiento del proceso de capacitacion, por parte del Jefe Académico.
Supervisor Académico, Director Académico; asi como auditorias internas y externas de certificacién y seguimiento al Sistema de Gestion de
Calidad dei Instituto.




Continuacion Anexo 1...

CARACTERISTICAS DEL PUESTO___

#Titulo de Licenciatura en el area a
impartir, &

‘sTécrico especialista 6

+ Certificacién en estandares de
competencia a fin a los cursoes de la
especialidad a impartir.

Experiencia comprobable
minima de 1 afos en el
desempena ocupacional dentro
de ia especialidad que pretende
impartir.

» (Género indistinto.

Nacionalidad mexicana.

+ Edad minima de 25 afnos.

Para hombres cartilia liberada
de! servicio militar.

Constancia de antecedentes no
penales.

Iniciativa y dinamismo.

Actitud de respeto, discrecién y
seriedad.

Espiritu de apoyo vy

colaboraciaon.

L]

+ Manejo de computadora.

s Uso y manejc de software
Microsoft Office.

» Navegacion en paginas web.

+ Uso y manejo de equipo
audiovisual (cahon, DVD,
pantalla).

» Elaboracién de reactivos de
opcién mditiple.

» Elaboracion de listas de cotejo.

+ Desarrollo de instrumentos de
evaluacién.

» Elaboracion de objetivos de
aprendizaje.

» Certificacién en la imparticion de
cursas presenciales.

» Dominio basico del idioma inglés
(deseable).

= Conocimiento de sistemas de
calidad.

. »Manegjo de grupos educatives
- »Elaboracién vy

» Capacidad analiticz
» Toma de decisiones

= Resolver situaciones confiictivas
s Expresion cral y eszrita

«Establecer buenas relaciones
humanas.
*Capacidad  para  coordinar

grupos de trabajo

manejo  de | -
recursos didacticos !
* Imparticion de cursos.

10. CONDICIONES DE TRABAJO

* Trabajar en los espacios asignados para impartir los
cursos en las unidades de capacitacion y/o sus
acciones maviles,

» Periddicamente requiere viajar al interior del Estado,
para tomar capacitacion ¢ participar en las academias
0 reuniones en que sea convocado.

* Eventualments requiere viajar fuera del Estado, para
tratar asuntos con las academias regionales o
nacionales.

promueva el instituto.

® Asistir y participar en los cursos de capacitacisn pedagogica -
y certificarse dentro de las actividades que para tal efecto ]

\ 11. VALORES Y EQUIPO I

»  Contenidos programaticos. .
. Documentos de seguimiento del
procesc de capacitacion.

capacitacion.

lLos asignados en su espacio de : .

Los asignados en su esgacio de
capacitacion

C
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