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ASUNTO:

BOLETIN

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., 16 DE OCTUBRE DE 2014,
SE BOLETINAN HORAS VACANTES

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 2014-2015 CUYA INFORMACION Y CARACTERISTICAS DE
DICHAS HORAS SE MENCIONAN A CONTINUACION.

VACANTES
VACANTE: INSTRUCTOR DE CAPACITACION
CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:
CURSO Y/O HSM HORARIO SEDE Y/O ACCION PLANTEL NO. OBSERVACIONES
ESPECIALIDAD MOVIL BOLETIN

ALIMENTOS Y BEBIDAS 13 | LUNES, MARTES, | PLANTEL SANTA PLANTEL ICA.005/14 | HORAS BASIFICABLES A LOS
JUEVES Y ROSA JAUREGUI SANTA ROSA 6 MESES DE LA EMISION DEL
VIERNES 14:00 A JAUREGUI Y DICTAMEN
16:30HRS ¥ SuUs
MIERCOLES DE ACCIONES
13:30 A 16:30 MOVILES
HRS (Variable en
un future)

Lo anterior es con el fin de que los trabajadores interesados en cubrir dichas horas, presenten su solicitud a la
COMISION MIXTA DE ESCALAFON, en un plazo de seis dias habiles a partir de la publicacion de ésta convocatoria.
£n la solicitud en original y copia, dirigida anicamente a la Comisién Mixta de Escalafon, se debera especificar fo
siguiente:

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

Considerar que el incremento de haras no rebase las 40 HSM que son las que pueden asignarsele.

No podran participar por estas horas aquelios instructores que con la finalidad de participar por estas horas gue se
boletinan renuncien a las horas que les hayan sido asignadas por esta Comision durante el afic anterior a la fecha 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 deberan entregarse sin omitir ninguna de los dos, con fecha fimite improrrogable a mas
tardar el dia 23 de octubre de 2014 hasta antes de las 13:00, solamente en cualquiera de los siguientes domicilios, y
con las personas siguientes En la Direccién General de ICATEQ, Fray Eusebio Francisco Kino Mo.70, Colenia
Cimatario, Querétaro, Qro , exclusivamente con C.P JUAN PABLO BUSTOS LEPE, y en oficinas del STSPE, Cero
Blanco esquina Cerro del Silente, Colonia Colinas det Cimatario, Querétaro Qro., exclusivamente con: Rosa Rodriguez
G. y/o Ing. Oscar Ramos o con el Lic, José Julian Terrazas Cabrera en el plantel de Santa Rosa Jauregui.

PROCEDIMIENTO
a) Revision de solicitudes y cumplimiento de requerimientos.
i b) Aplicacién de examenes por las direcciones Académica y de Recursos Humanos de ICATEQ (En caso de asi

requerirlo La Comisidn).

¢} La aplicacion 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 Comision).

d) Entrega de resuitados de examenes a la comision Mixta de Escalafon (En caso de asi 1o haya requerido La
Comisidn).

e) Ponderacion de resultados y emision de dictdmenes a cargo de la Comision de Escalafon.

f) Notificacidn del dictamen al trabajador ganador del proceso.

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

h) La Direccion Administrativa del ICATEQ emitira el oficio de asignacion de HSM a los ganadores del proceso,
una vez vencidos los plazos establecidos en el reglamento.
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CONSIDERACIONES

1. Debido a que la aplicacion de los examenes de oposicidén se realiza de manera general (esto es, en el mismo
lugar, fecha, hora de inicio y hora de terminacidn, por igual a todos los participantes), el solicitante debera tomar
en cuenta gque el tiempo de aplicacion sera el mismo para todos los participantes, sin excepciéon e
independientemente del area y nimero de cursos y/o especialidades que solicite.

2. La sola inasistencia a la aplicacién de ios examenes de oposicidn se considerard como declinacion del
solicitante y, en consecuencia, se dard por concluida su participacién en el proceso como causa imputable al
concurrente de que se trate.

3. El trabajador que obtenga dictamen favorable en el proceso en que particip6, debera permanecer impartiendo
ias horas ganadas y asignadas hasta un afo posterior a la fecha de emision del Dictamén de este boletin, podra
participar en los procesos que postericrmente se generen y boletinen, siempre y cuando cumpian con los
requisitos exigibles para tales efectos y no rebase las 40 HSM, ni en el caso de que para paricipar por las
horas, haya renunciado a horas que les hayan sido asignadas por esta Comision durante el afio anterior a la
fecha de publicacién 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 el presente boletin en el caso de ser
basificables

5. Podran panicipar por estas horas aquellos instructores cuya carga horaria actual interfiera con las que se
boletinan, siempre y cuando presenten a la Comision Mixta de Escalafon 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 deberd presentar a la Comision Mixta de Escalafén det
ICATEQ, anexo a la solicitud, una carta de motivos en donde ademas especifique la renuncia a las horas que
dejaria libres por interferir con el horario del boletin por el que participa en caso de ganar dicho boletin.

7. La Comisibn se reserva el derecho de no solicitar la presentacién de examenes en el caso de que la
documentacidon que soporte la formacidon y experiencia académica sea suficiente para obviar la demostracidn de
la competencia via examen.

A los interesados que reiinan los requisitos se les notificara la fecha de examen (en caso de asi requeririo La Comisidn)
al correo electrénico que proporciond, lo cual sucedera dentro de las 72 hrs. siguientes al cierre de la inscripcidén. La
Comisidon Mixta de Escalafén con base a los resultados de los examenes emitira su dictamen de conformidad con lo
establecido en el articuio 75, de la Ley de los Trabajadores del Estado de Querélaro.

_ ATENTAMENTE ,
COMISION MIXTA DE ESCALAFON

POR LOS TRABAD s ICAREQ

LIC. JOSE JULIA S CABRERA C.P. JUAN PABLC BUSTOS LEPE

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.



1.- IDENTIFICACION  CLAVE DEL PUESTO:

INSTRUCTOR DE CAPACITACION

| 2. MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, desarrollar, impartir y evaluar los cursos de capacitacién en el area y grupos asignados a fin de que los capacitandos adquieran
cenocimientos y desarrcllen habilidades, destrezas y actitudes hacia el trabajo.

3 PRINCIPALES FUNCIONES GENERALES

1. | Planear, organizar, desarrollar, impartir vy evaluar los cursos Elaborar diagnéstico del grupo a quien se impartird Ia capacntacnon
: documenténdalo en el perfil de grupo.

"2, U Evaluarios cono<:|m|entos habilidades y competenmas de qmenes sollcnen le sean recqpqpldas o
3 Pammpar ¥ colaborar con las academias de la especualldad confo dgdes acuerdos y comnstones asngnadas o
4 | Participar en los eventos y programa de formacién y/o de certificacion promowdos par el Instituito.

4. TRAMO Y AMPLITUD DE CONTROL. ' 5. RESPONSABILIDAD POR RELACIONES

Ninguno Director Académico
Director de Piantel
Jefe Académico
Jefes de Area

Academias de Plantel
Academia Estatal de |la Especialidad

Instructares
Alumnos
Jefe Académico de Plantel Conferencistas o especialistas en el area de la capacitacion que se imparte
Director Académico Empresas para |a gestion de visitas
Presidente de Academia de Plantel Academias regicnales
Presidente de Academia Estatal de la Especialidad Academias nacionales

6 RESPONSABILIDAD DE INFORMACION

1. | Diagnéstico y perfil de grupo . —
(2. | PaqueteriaDidactica
3. ¢ Contenidos programatlcos ,,,,,,,,,,,,,,,
4. Planes de sesion
5 1 Listas de amstencm
6. Reglslro de avance programatice =~
7. | Evaluacion parclal por subobjetves
8. _Evaluacién final por subcbjetivos
8. Instrumentos de evaluacmn Reactlvos de opcmn muitiple
6T
1. | Reporte de ‘“C'denc'as e e e e e e e e et S
{ 12, | informe general del curso
\ 13. | Reuniones de lrabajo (M _

] ] A . . . .
i Resuelve problematicas de mediana trascendencia con apego a lo i Toma decisiones de mediana trascendencia en el ambito de su
establecido en la normatividad y los procedimienios. i competencia.

Atiende supervisién pericdica en el gjercicio de sus funciones y para el seguimiento del proceso de capacitacion, por parte del Jefe Académico,
{ Supervisor Académico, Director Académico; asi como auditorias intemas y externas de certificacidn y seguimiento al Sistema de Gestion de
| Calidad del Instituto.

| 8. AUTONOMIA E INICIATIVA I R B , B ‘
|
il
]




Anexo 1

_ 1.-IDENTIFICACION  CLAVE DEL PUESTO:

ICATEQ e oo e
INSTRUCTOR DE CAPACITACION

| 2. MISION BEL PUESTO

Planear organizar, desarroilar, impartir y evaluar los cursos de capacitacion en el area y grupos asignados a fin de que los capacitancos adquieran
conocimientos y desarrollen habilidades, destrezas y actitudes hacia el frabajo.

1. Pianear, organlzar desanollar umpamr y evaluar Ios cursos Elaborar diagnostico del grupo a quien se impartira la capacitacian,
] documentandoio en el perfil de grupo.

2 Evaluar Jos conacimientos, haballdades ¥ competenmas de qmenes soliciten le sean reconor:]das

4 Part|C|par en los eventos y programa de formacion y/o de certificacion promovidos por el Instituto.

4. TRAMO Y AMPLITUD DE CONTROL. ' 5, RESPONSABILIDAD POR RELACIONES

Ninguno Director Académico

Director de Plantel

Jefe Académico

Jefes de Area

Academias de Plantel

Academia Estatal de la Especialidad

Instructores
Alumnos
.
Jefe Académico de Plantel Conferencistas o especialistas en el area de 1a capacitacién que se imparte
Director Academico Empresas para la gestién de visitas
Presidente de Academia de Plantel Academias regionales
Presidente de Academia Estatal de la Especialidad Academias nacionales

1'6 RESPONSABILIDAD DE INFORMACION

Diagndstico y perfil de grupo
Paqueteria Didactica

Contenidos programatlcus
Planes de sesian

sttas de amstencla

Regmtro de avance programahco
Evaluacién parcial por subobjetivos
Evaluacion final por subobjetivos
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Instrumenlos de evaluacmn Llstas de cotejo |

10. | Portafolio de evidencias de los capacitandos B R 7 7 : ]
11. | Reporie ge incidercias

12, | Informe general del curso
13. | Reuniones de trabajo {Minutas) .
14. | Informe general de academias estatales y de plantel

7. ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

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

8. AUTONOMIA E INICIATIVA

| Atiende supervision periddica en el ejercicio de sus funciones y para el seguimiento del proceso de capacitacién, por parte del Jefe Académice, I
i Supervisor Académice, Director Acaddmico; asi como auditorias intemas y externas de cerfificacién y seguimiento al Sistema de Gestion de i
| Calidad del Instituto. 1
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