




Anexo 1 
 

1.- IDENTIFICACIÓN CLAVE DEL PUESTO:  VALUACIÓN:    

TITULO DEL PUESTO DEPENDENCIA: ICATEQ 

INSTRUCTOR DE CAPACITACIÓN 
UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 

 

DEPARTAMENTO:  

 

2. MISIÒN DEL PUESTO  

Planear, organizar, desarrollar, impartir y evaluar los cursos de capacitación en el área y grupos asignados a fin de que los capacitandos adquieran 
conocimientos y desarrollen habilidades, destrezas y actitudes hacia el trabajo.     

 
 

 

 
 

6. RESPONSABILIDAD DE INFORMACIÓN  
MANEJO DE LA INFORMACIÓN 
1. Diagnóstico y perfil de grupo 

2. Paquetería Didáctica 

3. Contenidos programáticos 

4. Planes de sesión 

5. Listas de asistencia 

6. Registro de avance programático 

7. Evaluación parcial por subobjetivos 

8. Evaluación final por subobjetivos 

9. Instrumentos de evaluación: Reactivos de opción múltiple 

9. Instrumentos de evaluación: Listas de cotejo 

10. Portafolio de evidencias de los capacitandos  

11. Reporte de incidencias 

12. Informe general del curso 

13. Reuniones de trabajo (Minutas) 

14. Informe general de academias estatales y de plantel 

 

7. ANÁLISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES  

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS TOMA DE DECISIONES 

Resuelve problemáticas de mediana trascendencia con apego a lo 
establecido en la normatividad y los procedimientos. 

Toma decisiones de mediana trascendencia en el ámbito de su 
competencia.  

 

8. AUTONOMÍA E INICIATIVA  

TIPO DE SUPERVISIÓN 

Atiende supervisión periódica en el ejercicio de sus funciones y para el seguimiento del proceso de capacitación,  por parte del Jefe Académico, 
Supervisor Académico, Director Académico; así como auditorías internas y externas de certificación y seguimiento al Sistema de Gestión de 
Calidad del Instituto. 

3. PRINCIPALES FUNCIONES GENERALES  

1. Planear, organizar, desarrollar, impartir y evaluar los cursos Elaborar diagnóstico del grupo a quien se impartirá la capacitación, 
documentándolo en el perfil de grupo. 

2. Evaluar los conocimientos, habilidades y competencias de quienes soliciten le sean reconocidas. 

3 Participar y colaborar con las academias de la especialidad conforme a las actividades, acuerdos y comisiones asignadas. 

4 Participar en los eventos y programa de formación y/o de certificación promovidos por el Instituto. 

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

PUESTOS QUE LE REPORTAN Y ASISTEN: RELACIONES INTERNAS CON: 

Ninguno Director  Académico 

Director de Plantel 

Jefe Académico 

Jefes de Área 

Academias de Plantel 

Academia Estatal de la Especialidad 

Instructores 

Alumnos 

REPORTAR A: RELACIONES EXTERNAS CON: 

Jefe Académico de Plantel 

Director Académico 

Presidente de Academia de Plantel 

Presidente de Academia Estatal de la Especialidad 

Conferencistas o especialistas en el área de la capacitación que se imparte 

Empresas para la gestión de visitas  

Academias regionales 

Academias nacionales 
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9. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO  

REQUISITOS DEL PUESTO ESCOLARIDAD CONOCIMIENTOS 
TÉCNICOS ESPECÍFICOS 

HABILIDADES 

 Experiencia comprobable 
mínima de 1 años en el 
desempeño ocupacional dentro 
de la especialidad que pretende 
impartir. 

 Género indistinto. 

 Nacionalidad mexicana. 

 Edad mínima de 25 años. 

 Para hombres cartilla liberada 
del servicio militar. 

 Constancia de antecedentes no 
penales. 

 Iniciativa y dinamismo. 

 Actitud de respeto, discreción y 
seriedad. 

 Espíritu de apoyo y 
colaboración. 

 Titulo de Licenciatura en el área a 
impartir, ó 

 Técnico especialista ó 

  Certificación en estándares de 
competencia a fin a los cursos de la 
especialidad a impartir. 

 

 

 Manejo de computadora.  

 Uso y manejo de software 
Microsoft Office. 

 Navegación en páginas web. 

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

 Elaboración de reactivos de 
opción múltiple. 

 Elaboración de listas de cotejo. 

 Desarrollo de instrumentos de 
evaluación. 

 Elaboración de objetivos de 
aprendizaje. 

 Certificación en la impartición de 
cursos presenciales. 

 Dominio básico del idioma inglés 
(deseable). 

 Conocimiento de sistemas de 
calidad. 

 Capacidad analítica. 

 Toma de decisiones. 

 Resolver situaciones conflictivas 

 Expresión oral y escrita 

 Establecer buenas relaciones 
humanas. 

 Capacidad para coordinar 
grupos de trabajo 

 Manejo de grupos educativos 

 Elaboración y manejo de 
recursos didácticos. 

  Impartición de cursos. 

 
10. CONDICIONES DE TRABAJO  

 OTROS: 

 Horario según aplique en cada caso. 

 Trabajar en los espacios asignados para impartir los 
cursos en las unidades de capacitación y/o sus 
acciones móviles. 

 Periódicamente requiere viajar al interior del Estado, 
para tomar capacitación o participar en las academias 
o reuniones en que sea convocado. 

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

 Asistir y participar en los cursos de capacitación pedagógica 
y certificarse dentro de las actividades que para tal efecto 
promueva el instituto. 

11. VALORES Y EQUIPO  

DINERO Y VALORES MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA 

 Contenidos programáticos. 

 Documentos de seguimiento del 
proceso de capacitación. 

 Los asignados en su espacio de 
capacitación. 

 Los asignados en su espacio de 
capacitación. 

 

 



H. Comisión Mixta de Escalafón  ICATEQ 

 

        SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN A BOLETIN PUBLICADO_____  
 

Lugar y Fecha : _____________________________________________________________________________________________________________________ 
 

Nombre del Trabajador: _______________________________________________________________Plantel:__________________________________________ 
 

Correo Electrónico:_______________________________________________________________ Telefono:____________________________________________ 

 
Por este conducto me permito solicitar a Usted ser considerado para participar en las horas convocadas de acuerdo a lo siguiente:  

 

BOLETIN 

NO. 
CURSO 

H-S-M 

SOLICITADAS  
TURNO 

PERFIL 

Titulado 

Técnico 
Certificación 

FECHA 

INGRESO 

ICATEQ 
( BASE) 

HS. 

BASE 

HA IMPARTIDO 

EL CURSO 

SINDICALIZADO OBSERVACIONES  

 

 SI NO SI NO 

  

 

         

  

 

          

  
 

         

 

 
Observaciones: Favor de anotar cualquier comentario que considere sea de interés de la H. Comisión Mixta de Escalafón, como puede ser el caso si maneja 

solicitud para diferentes planteles, especificando cuál es su primera, segunda o tercera opción  
Nota: Todos aquellos instructores que hayan remitido solicitud previa a las convocatorias, deberán actualizarlas inscribiéndose en los boletines correspondientes 

de lo contrario no serán consideradas.  

 
                                       A t e n t a m e n t e                                                                     Nombre y Firma de quien recibe 

 
_______________________________________                                                

 
 

 Nombre y firma                                                                               

                                         No. de empleado  
 

 

 

 




