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SANTIAGD DE QUERETARC, QRO., 02 DE MARZO DE 7015,
ASUNTO: SE BOLETINA PUESTO VACANTE

QQLETIN

- SE COMUNICA AL PERSONAL TDE BASE ABSCRITO AL
INSTETUTO DE CAPACTTACTON PARA EL TRABAJIO DEL ESTADG DE QUERETARG
was SE mcumwm VACANTE EL PUESTLY QE SECRETARIA DE APDYO, Cil‘{A mmmm@m ¥ CARACTERISTICAS SE MENCIDNAN A CONTINUACION,

v&mm&&

CON A5 SIGUIENTES CARACTERISTICAS!

| BECRETARIA DE APOYG | LV 800 A 1400V 16:00 A 18:00 | AGGION MOVIL GUERETARG | IGA001/E | BEQUBITOS DE ACUERDD
1 (PLAZA DEL PLANTEL DE ALANEXO1

SANTA ROSA JAUREGUD

L €. aﬁi&nm 85 con el fin de que jos trabajadores interesados en cubrir dicha plaza, presenten su solicitud a la COMIBION '
a MIXTA DE ESCALAFON, ariun ;:) azo e sais dias habites a partir de la publmacrcm de ésta convocatoria, :
2 Enla soli cittd en oriy nai ¥y copia; dirigida Gnicaménte a la Gomisién Mixta de Escalafén, se debers especificar §
- slguienter
i iDeberé hacer referencia al ridmerd de boletin y espacificar el puesto a concursar.
'Par& aaupar @1 pussts qué s mieima déb@f&i da absawam@ ia agtablecido en &l Anexo 1

PERIQQ& Y LUG&R DE ENTHREGA
. {E! surncuium ¥ lE sa!mituei tebardn entmgarsa it ammr nsnguna de los dos, con fecha fimite improrrogable & ma&' .

LU B la Direcsibn General de. ICATEQ, FRAY EUSEBIO. FRANGISCO KINO #70 COL. CIMATARIO, QUERETARG, QRO.
- -Exdlusivamente con C.P JUAN PABLO BUSTOS LEPE, oficings del STSPE, Cerro Blanco esquing Cerro dél  Bllente

- Coldnia Colinas del Cimatario, Quierdtare Qro., exclusivaments con: Rosa Rodriguez G, vio Ing. Oscar Ramios o aon

et Lm Jx}sé Julidn Terrazas Cabrera en e! pﬁanwt de Santa Raogsa Jauregul :

NN ?RQCEE)EMEEMTG
) Revision de: 503 ;mtuﬁes ¥ mmplsm;&m@ de fequerimiantos. EEUSE
Ly -Aplma Bt de &xémenes por fa Bﬁ*eccsan de Racursas Hurmanos o por e ICATEQ (En caso de asi reqnewkz La e
L Comlgiany, :
oy la aplicacion da evaluac;cma& asi camo: e éugar fedha v hora o celebrarse éstas, se notifisard previgmente’ a!
S parbicipante: al ‘corren elecirorico’ ega;e Proporgiong {Eri'case deaslin haya requeride La Comision), o
oy Enttega de rfmu %aiif;\s de axamaﬂ@s a la eamzsiér’s Mixta de Escalafén (En caso de asi lo haya reguerido La
Do Gofnision, :
e -Potdieracion de resultados v @mzmén e dmﬁamenas # cargo de la Comisitn de Escalafin,
© oy L Notificacién del distamen al trabaisdor ganador del pmcesa
gy Notificasion det dzt;iaman @ la Pireccion Administrativa del ICATEQ.
T hy La Direccion Administrativa del ICATEG emlixra &l oficio de gsignacitn de la plaza al ganador del prﬂc@sa uriE
CoU ez venal ﬁcs EQS p azs}s estabi eamﬁas enélrey amamf}

R EREE SQ&SEBEEMG%@N% S
RERRNS. O "C}ebgéo a gue! Ia a;:uimac\én det 05 exémams e opasmién 48 realiza de manera general (eslo s, en -sei m;smc:s_. .
S Tuger, fecha; horh de | inicio y hora: da %armsnamca porigual a todos los panicipantes), o soliclanie’ dehafé tamar- S
. - &n cuenta Gue el B iampo e aphcacrén Serd el mismo parg todos os pama:zpantes AT
.2 La sola inasistencia 4 la aplicacién delos- examenes de oposicién se considerard como decl mae:zén cf;e; S
s solichiante y, en mnsecu&nf;ta 48 dara p@;’ c;cmimcia su participacién en el proceso como causa impufable ai- S
~ conglrrente de que se trite. L

tardar ol dia 10 de-marzs de 2018, solamants i ca&%quuam de 15 siguientes domicilios, v con las personas sxgw@smes S S

T8 La Comisio i6n g6 reserve el derecho de ao solicitar fa presentacidn de exdmenes en e caso de que la'._g T

“documentacion cgue sapcxﬁe !a fafmacséﬁ ¥ axpenenma académica sea suficiente para obviar la dempstacidn de’
i cﬁmp@i@nm{a wa examen: '




A log mteressad{ss Gue: feuman Iss F‘&q%ifé‘s tas se led mtn‘” cara fa fecha de examen (en caso de asi requetino La C:am;sron)
LAl sorree slectrénico que: pmmmoﬁé 10 cual Sucederd dentro de las 72 hs. siguientes al cierre do este boletin, L&

o ‘Carnigien Mida de Escatafé;z ‘cor base wiios resullados de 108 sxamenes emitivd su dictamen de coﬁ?affmiiar:i con o
estab?&méc} an @l articiio ?& dé la Ley de los Tr&bajadamﬁ el Estado de Querétaro,

o AT&NTAMEI\ETE
CGMESEQN M&XT& DE. E&CALAFQM

o :Ne‘m el ;::zesame Beieﬁn ;mdra ey masu;ﬁade 8 tra\;és {Ziﬁ ic:s & ga zmtes sitios de infernet. www.icateg.edumx v

B stspaiﬁcgspa% mm ¥ K)ﬁbiiﬁaﬂi} at es:da tirio de Ens plaﬁteles B el 4réa deslgnads para la publicacion de avisos del pef:sana L
'-.smdzcahza{}a .
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ANEXO 1

. 3 3 Sec?eéarm éa Apaye

' ?RG?@SW@ ﬁﬁ%., PQQS’?G

: Prmpmrcrenar los servicios secre’tanaies d& me{:anagram, archive y correspondencia, atencién
el amadas telefonicas el correo eiezstrm ico, @ % fax y control de citas, reuniones y
: mmpmmysas de sU ;@f@ super:ar :

?Q&éﬁ%i)?\%&% _ :

“a) ‘?Qmaf t%xctatﬁt} en fmma agi \; af:caz, .
b) Ca;;turar en ia aﬂm;}ut&dﬁrﬁ los: aﬂf:ras memardndums, informes, documentos y otros.
5:::) Ateader ifamadas mleﬂsmcas, reegrstz"ar mensales v concertar eitas.
) Uevar ¢l ?‘ng&t?i} y contral de I cmrresmndenma de entrada y salida de la oficina del jefe.
' €} Registrar arganszar y archsvar mrregpﬁnd@ﬁaa y/o documentos.
) Atendet con mrtes, R amahll dad @los drrectores de drea, de plantel y piblico en general,
udndo éstas trarviten asunms relacionados conla drea Académica.

g) Soficitar &l ;efe nmad;am superior, los reqaer imientos del material para la realizacién de su
trabajo;

H Informar ; a s jafe mmedsam acerca de! fiesarm! o de sus funciones;
1Y Realizar | as demas fgﬁczanes afmes a'5u puesto que le sean asignadas por su superior.

P’ﬁﬁ?i&. @EE., ?UE%T@

_.F&rmaﬁzﬁaﬁ pmfe&s;anai Cermﬁ{:ade :fe Educacmn Preparatoria con constancia
dipl c;sma »ée-s estudios. s&cr@zmr alas

: Nammaiiﬁaﬁ:m:ﬁxmna- o
: 'Expeﬁemia {3&5 an«ns comc: mxmmo en puesm similar,

- ;3'Cﬂmcimneams*' L s{}rtagraf

- . _ Meaanagraﬁa

o R R CG_F:&;S;}imdencga
B - Archivonemia -

= S o oo Redacéion

e SRR AT Useymane;a tﬁe saftware

- Personales: ~Sentﬁldo da mgpansabl idad, orden y limpieza
R “ = Actitud da respeto
-~ Distrecidn ¥ serigdad
~ L~ Espiritu de apoyo y colaboracién.
L« Buena presentation
= Iniciativa y dinamismo
- = Relaciones humanas

iéagsac?da&’para; Sl ;_Réi’é_c%m@grsé_;:éa los demas
C LU T Mejorar la presentacion de los trabajos
macanografiados
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