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REQUISICION (ES)No. (S):

S-143/2019

[ AREA (S) REGIUTHIENTE (5]
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

PARTIDA (S) PRESUPUESTAL (ES):
3341 “SERVICIOS DE CAPACITACION”

AUTORIZACION PRESUPUESTAL:
OFICIO No. 701/3522/2019, FECHA 8 DE JULIO DE 2018

FUNDAMENTOLEGAL: ART. 1°. PARRAFO SEGUNDO DE LA LEY

DEADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.

G )

LICITACION PUBLICA NAC. () INTER. { )

No,
INVITACION RESTRINGIDANAL. () INVER. ()

No.
FECHA DEL FALLO:

ADJUDICACION DIRECTA: (X)

Articulo 1° parrafo segundo de ia Ley

de Adguisicicnes para el Distrito

CONTRATO SIMPLIFICADO-030/2019

( NOMBRE DELSERVIDORPUBLICOCON FACUL'I'ADES\

PARA LA FIRMA DiEL. CONTRATO:
LIC. YURIALOI

CARGO: CTORA GENERAL E CUf
HUMANOS

R .

AVENIDA COYOACAN NUMERO 1635, EDIFICIO “B", PLANTA
BAJA, COLONIA DEL VALLE, ALCALDIA BENITO JUAREZ,
CODIGO POSTAL 03100, CIUDAD DE MEXICO.

QE FONO: 5200-9820-

d
=

VIGENCIA DEL CONTRATO:
DEL 25 DE OCTUBRE AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019.

LUGAR DE REALIZACION DE LOS SERVICIOS:

EN LAS DIFERENTES SEDES DE “LA PROCURADURIA" DE
ACUERDO CON LA PROGRAMACION ESTABLECIDA Y
CONFORME SE SENALA EN EL ANEXO "1" DEL PRESENTE
CONTRATO".

N e
CONDICIONES DE PAGO:

LOS PAGOS DERIVADOS DEL PRESENTE CONTRATO SE
CUBRIRAN A LOS 20 CIAS NATURALES POSTERIORES A LA
RECEPCION Y VALIDACION DE LA (Si FACTURA (S)

DEBIDAMENTE REQUISITADA (S)

\

( FACTURARA: GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
DOMICILIOFISCAL: 2. AZA DE LA CONSTITUCION SiN, CENTRO
DE LA CIUDAD DE MEXICO AREA 1, DISTRITO FEDERAL,
CODIGO POSTAL 06000, ALCALDIA CUAUHTEMOC.

k R.F.C._GDF9712054NA

DATOS DEL CONALEP / PRESTADOR:

NOIMBRE RAZON SOCIAL O DENOMINACION: .

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA {CONALEP)
R.F.C.. CNE7812298K4

DOMICILIO FISCAL: CALLE 16 DE SEPTIEMBRE NUMERO 147 NORTE,
GOLONIA LAZARO CARDENAS, METEPEC, ESTADO DE MEXICO, CP. 52148,
ASi MISMO SERALA COMO COMICILIO PARA OIR Y RECIBIR
NOTIFICACIONES; EL UBICADOEN CALLE NAUTLA, ESQUINA CIRUELOS SIN,
COLONIA SAN JUAN XALPA, ALCALDIA [ZFAPALAPA, CIUIAD DE MEXICO,

2.P. 09850.
TELEFONO: 56123405 FAX: 55123845
CORREQ ELECTRONICO: imbcapacile. 226@dl conalep edv.mx v

PEFSONA MORAL ACRERITA SUPERSONALIDAD:

Se aciedita fa constitucion del Organismo Publico Cescentralizado del
iZstado, con personalidad juridica y patrimonio piopios. De coniotmidad con el
Decreto de Creacion del Colegio Nacional de Educacion Frofesioral Técnica,
expedido por el C. Presidentz de la Reptiblica el 27 de dicienbre de 1978,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 29 de diciembre de ese
afio, se modificd mediante diverso decreto presidencial dei 22 de naviembre
de 1993, publicado en el Diatio Oficial de la Federacitn el 8 d2 diciembre de
1993,

OBJETOSOCIALDELPRESTADOR(VIGENTE):

Impatir educacion profesional #cnica a nivel postsecundaria, confonme a los
requerimientos y necesidades del sector productivo y de la superackin
profesional del individuo; entre otros,

NOMBRE DELAPODERADOLEGAL

La Lic. Oulce Marfa Apreza Zepeda, cuenta con facultades para celebrar el
piesente contrato, de confonmidad con el acuerdo nimero DG-13/DCAJ-
13/2)16, de fecha 21 de sept embie del 2016, asl como ccn el nombramiento
e Directora del Piantel CONALEP izlepalapa Jil, de fecta 25 de julio de
2016, emttido por el Miro. Claudio Abraham Pérez Naverrete, Tiular de la
Unidad de Operacién Desconcertrada para el Distito Federal; facultades
que, bajo pratesta de decir verdad, ro le han sido revocadas, modificadas o
hmitadas en forma alguna, For o que surten plenos efestos a la fechia de

celebracion del presente instrurnento juridico.

PENAS CONVENCIONALES:

CE09/226/CONV147/19

/
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DiA 25
FECHA:MES OCTUBRE
ANO 2019

\. A

Bebido a que por su monto. este
contrato se sitba en la hipdtesis
del articulo 55 de la Ley de
Adquisiciones para e Oistiie

Federal, se exme a ‘EL
CONALEP" de presentar fa
de cump det

ccmrato. de conformidad con ei
articulo 74 dela Ley en cita.

~\

/‘

SE OTORGA UNANTICIPO
Si() NO (X)

7

AREA REQUIRENTE

ONDRA GARCIA VILLARRUEL

LIC. YURI
DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

R

ING. CARLOS EL\RBARDEZ MENDOZA FIRMA:
CHUMACERO DIREC RAL DE RECURSOS _ :
DQUISICIONES Y MATERIALES Y S 10S GENERALES NoMae Lo MARA AP ZRZEREDR
DE SERVICIOS SUSCRITG DE CONFORWDAD BON LA AUTORIZACION ERITIDA CARGO: DIRECTDRA DEL PLANTEL CONALEP IZTAPALAPA I}
POR EL OFICIAL MAYOR OFRQ0 No. 1DE

o

———h———

E VER AL REVERSO
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CONTRATO (REVERSO) CE09/226/CONV147/19

DECLARACIONES Y CLAUSULAS GENERALES

Contrato simplificado para la prestacion del servicic que se describe en este confrato y en su Anexo "1”, que celebran par una parte la Procuraduria Gieneral de Justicia de la Ciudad de México, Dependencia de 2 Administracion
Publica Centralizada del Gobierno de la Ciudad de Méxice, en lo sucesivo “LA PROCURADURIA” y por la otra parte “Ell Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, en lo sucesivo “EL. CONALEP”, representada en este
acto por la Lic. Dulce Maria Apreza Zepeda; en su caracter de Directora det Plantel CONALEP Iztapalapz lil, de conformidad con las declaraciones y clausulas siguienies:

DECLARACIONES

1.- "LA PROCURADURIA’ cieclara que en el procadimiento de Adjudicacion Directa, asi como en la formalizacion de este contrato y en su Anexo “1” y de los actos que de este se deriven, esta prohibida cualquier forma de
discrirninacion, sea por accion u omision, por razones de origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condician social, condiciones de salud, religion, opiniones, preferencia o identidad sexual o de género, estado civil,
apariencia exterior o cualquier otra analoga.

2.-"EL CONALEP" cuenta con la experiencia profesional, capacidad técnica, adrninistrativa, financiera y legal, que le permite obligarse y cumplir con todos los requarimientos necesarios que se deriven del presente instrumento
contractual, utilizando para €llo todos sus recursos materiales, técnicos y umanos.

3.- "EL CONALEP" declara bajo psotesta de decir verdad, se encuentra al corsiente en el pago de contribuciones referidos en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México y se encuentra inscrita en el Registro Federal de
Contribuyentas, en el Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con clave: CNE781229BK4

4.- Las partes declaran que en la expresién de sus voluniades, no existe dolo, error, mala fe ni cualquier ofro vicio de la voluntad que pudiera invalidar o rescindir el presents acto juridico. Asi como reconocen mutuamente la
perscnalidad con que ostentan, siendo su voluntad libre de toda coaccion  presién alguna, celebrar este acto juridico. '

Expresado lo anterior, las partes se obligan al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: “EL CONALEP" 38 obliga con “I.A PROCURADURIA” a realizar el servicio de capacitzicion qu2 ha quedado descrito en este contrats y en su Anexo “1°.
SEGUNDA: |.as partes acuerdan que el precio unitario en este contrato es fijo, en moneda nacional y que no habra anticipos y no esta sujeto a variacion o formula escalatoria alguna, durant de vigencia del mismo.

TERCERA: Con fundamenta en el Articulo 15 fraccion IV cle la Ley del iImpuesto al Valor Agregado, este acuerdo de veluntades no causara Impuesto al Valor Agregado, ya que, por tratarse de setvicios educativas, los programas
educativos de “EL CONALER", estan exentos de dicho impuesto.

CUARTA: “El CONALEP" asume la responsabilidad total qule resuilte, en caso de que, al realizar el servicio de capacitacién objeto de este contrato se infrinjan patentes, marcas o viole el registro de derechos de zutor, libarando de-
foda responsabilidad a ‘LA PROCURADURIA".

QUINTA: "EL CONALEP" tendré bajo su cargo y responsabilidad el medio: de transporte necesario para €l traslado de su personal, equipo y materiales para la prestacion del servicio de capacitacion objeto del pressente contrato, sin
costc adicional para “LA PROCURADURIA”.

SEXTA: "LA PROCURADURIA" bajo su responsa3ilidad podra acordar riodificaciones al conrzto, siempre y cuando se encuentre vigente y el monto total de las modificaciones no rebasie en su conjunto el 25% (veinticinco por
cients) del monto maximo pactado sn este instruryento contractual y que el precio y demas condiciones del servicio sean iguales a los inicizlmente pactados. Cualquier modificacion realizada al presente contrato se formalizara
mediante un convenio, el cual sera suscrito por las mismas personas que celebraron el contrato origen o por quienes los sustituyan en el cargo o funciones.

SEPTIMA: "EL CONALEP” tiene la calidad de patrén, respecto al personal que utitice para la prestacion del servicio objeto de este contrato y tizne conocimiento plena de las disposiciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo

y demas ordenamientos en materia de Trabajo y Seguridad Social, por lo tanto deslinda expresarnente a ‘LA PROCURADURIA", quizn no se considerara patron solidario o sustituto de ninguna de tas obligaciones y ,A’
responsabilicades laborales o de seguridad social que “EL CONALEP” tenga con respecto a sus trabajadores o personal de cualquier otra indole, por lo que en casa de alguna controversia sin importar su naturaleza u origen, no s
*prociadera accion legal alguna en contra de ‘LA PROCURADURIA”",

OCTAVA: Los derechos y abligaciones que se deriven de este contrato, no podrén cederse en forma pzrcial o total a favor de cualesquiera otra persona fisica o moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso, “EL
CONALEP” debera solicitar previamente por escrito a “LA PROCURADURIA” tal circunstanciz:, especificando a favor de quién se expedira el pago y protestando que libera a “LA PROCURADURIA” de todia responsabilidad
derivada de la cesion correspondiente, y en su caso, ésta expedira su corisentimiento por escrito, en términos de lo disguesto en el articulo 61 de la Ley de Adquisicicnes para el Distrito Fecleral.

Asimismo, “LA PROCURADURIA” aclara que “EL SONALEP” no podra sitbcontratar para la prestacion del servicio de capacitacion, objeto de este contato.

NOVENA: “LA PROCURADURIA" a través de la Direccién General de Recursos Humanos y la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, podran en cualquier momento realizar visitas de comprobacion e
inspacciones que estimen perlinentes, durante la igencia de este contrato, a efecto de constatar la calidad y cumplimiento en la prestacion del servicio de capacitacion; asimismo, “‘EL CONALEP" podra participar en dichas visitas o
inspiacciones y aportar todos los datos, documentes e informes relacionados.

- SONTROLERESUPUESTAL e =

i

- é SAUCEDA
i DIRECTOR GENERALDE P MACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO sl
7 )
/ /
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CONTRATO PEDIDO No. CS-030/2019 ———
CE09/226/CONV147/19 MES: OCTUBRE ANO: 2019
J
PARTIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS CANTIDAD UNDEDDE | Preciounimario|  mpoRTE

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION CORRESPONDIENTES AL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2019, DEL CURSO DENOMINADO
1 “ACTUALIZACION SECRETARIAL Y EXPRESION VERBAL Y ESCRITA”, PARA EL 2 SERVICIO $18,000.00 | $36,000.00
PERSONAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
MEXICO, CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES QUE SE DESCRIBEN EN EL
ANEXO “1”.

SUBTOTAL |$ 36,000.00
.LV.A. N/A
TOTAL $ 36,000.00

CANTIDAD TOTAL CON LETRA: (TREINTA Y SEIS MIL PESOS 00/100 M.N.)

AREA REQUIRENTE REMISO AUTORIZE~
,,,,,, -
f b c/ / {
= LiC. ILLIANA BEABNICE RoDRiGUEZ NG, CARLOSIUK R?.Q[?;RIE(ZZJA:SNSSOZA ' E
LIC. YURI Al:ONDRA GARCIA VILLARRUEL CH ERQO MATERIALES Y SERNCIOS GENERALES NOMBRE: KIC. DULCE MARIA APREZA ZEPEDA
DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS DIRECTORA SICIONES Y SUSCRITO DE CONFORMIDAD CoNA AuTaRzACON Enmoa | CARGO: /DIRECTORA DEL PLANTEL CONALEP IZTAPALAPA 1|
HUMANOS CONTRATA! E SERVICIOS POR EL OFICIAL MAYOR MEDIANTE QFICIO No. 700/480/2001 DE |
FECHA 24 DE SEPTIEMBRE DE 2001.

i /
/ \“\ VER AL REVERSO
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CONTRATO SIMPLIFICADO

2 CONTRATO (REVERSO)
7 DECLARACIONES Y CLAUSULAS
GENERALES (CONTINUACION)

DECIMA - La vigencia de este contrato sera del 25 de octubre al 31 de diciembre de 2019 6 hasta agotarse el monto total asignado equivalente a la cantidad de $36,000.00 (TREINTA Y SEIS MIL PESOS 00/100 M.N.).

DECIMA PRIMERA: Si la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, en el ejercicio de sus funciones detecta violaciones a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, podra instruir

bajo su responsabilidad a LA PROCURADURIA" para que proceda a declarar la suspension temporal, la rescision o la terminacién anticipada de este contrato, de conformidad con lo establecido en el articulo 35 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

En aquellos casos donde existan causas debidamente justificadas, que pudieran alterar la seguridad e integridad de las personas o el medio ambiente de la Ciudad de México o se afecte la prestacion de los servicios publicos, se

procedera a decretar la terminacion anticipada del contrato, sin agotar el plazo para la aplicacion de penas convencionales, previa opinion de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, de conformidad con lo
establecido en el articulo 69 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

En caso de suspension temporal, rescision o terminacion anticipada de este acuerdo de voluntades, ya sea por mutuo consentimiento, caso fortuito, o fuerza mayor, sera sin responsabilidad para “LA PROCURADURIA”.

DECIMA SEGUNDA: El pago que se genere con motivo de la prestacion de servicio sera de conformidad con lo establecido en el articulo 54 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y

Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, una vez que la Direccion General de Recursos Humanos, como area requirente del servicio de capacitacion, haya validado la factura y la Direccion de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios, la remita para su pago

DECIMA TERCERA: "LA PROCURADURIA" podra rescindir administrativamente el presente contrato, en cualquier momento, sin necesidad de declaracién judicial, si “EL CONALEP” incumple con cualquiera de las obligaciones
y/o condiciones pactadas en este instrumento contractual.

DECIMA CUARTA: Tratandose de pagos en exceso que haya recibido "EL CONALEP", éste debera reintegrar estas cantidades mas los intereses correspondientes, a requerimiento de "LA PROCURADURIA". Los cargos se
calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso, en cada caso y se computaran por dias naturales desde la fecha de pago, hasta fa fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion de “LA
PROCURADURIA". Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el articulo 64 tercero y cuarto parrafos de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

DECIMA QUINTA: Se podra declarar la nulidad del presente contrato, cuando se esté en alguna de las hipodtesis previstas en et articulo 2225 del Codigo Civil para el Distrito Federal.
DECIMA SEXTA: Conforme al articulo 74 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, "EL CONALEP” queda eximido de la presentacion de la garantia de cumptimiento del contrato.

DECIMA SEPTIMA: “EL CONALEP” se obliga a guardar indefinidamente absoluta confidencialidad sobre la informacién que obtenga, tenga acceso y custodie, por lo que no podran utilizar, publicar, difundir, divulgar,
proporcionar, ceder o comunicar en forma parcial o total por ningiin medio, ya sea electronico, informatico, escrito, colectivo, individual o a terceras personas ajenas a la presente relacion contractual, cualquier tipo de informacion
0 datos, sean de acceso restringido o no, que “LA PROCURADURIA” les proporcione y que se derive de la adquisicion objeto de este contrato.

DECIMA OCTAVA: El presente contrato se regula de conformidad a lo estipulado en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento y demas disposiciones vigentes y aplicables.

DECIMA NOVENA: Para la interpretacién y cumplimiento de este contrato, asi como para todo aquello que no esté estipulado en el mismo y de existir controversia, las partes aceptan someterse a la jurisdiccion de los Tribunales
del Fuero Comun de la Ciudad de México, renunciando expresamente al Fuero que pudiera corresponderle, por razon de su domicilio presente o futuro o por cualquier otra causa.

/f

OBSERVACIONES:

DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION, |
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO \




PROCURADURIA
GENERAL DE JUSTICIA

R.F.C. GDF9712054¢NA

Avenida Coysacan numero 1635, Colonia Del Valle, Aloaldia
\Benlto Juarez Codigo Postal 03100, Ciudad de Mexico.

CONTRATO SIMPLIFICADO-030/2019

ANEXO “1”

53

Capacitacion

Servicios de
correspondientes al Programa Anual de Capacitacién

Cohtr ‘ de

PéaginaSde 11

CE09/226/CONV147/19

2019, del curso denominado “Actualizacién
Unica | Secretarial y Expresion Verbal y Escrita”, para el SERVICIO | $18,000.00 | $36,000.00
personal de la Procuraduria General de Justicia de la
Ciudad de México, conforme a las especificaciones
gue se describen en el Anexo “1”,
SUBTOTAL | $36,000.00 | $36,000.00
VA $0.00 $0.00
TOTAL | $36,000.00

REQ. S-143/2019.

e

sl

——

FISCALES-2019-143
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PGJ PROCURADURIA
b GENERAL DE JUSTICIA

b xecitialisss ool
R.F.C. GDF9712054NA CE09/226/CONV147/19

Avenida Coyoacan numerc 1835, Colonia Del Valle, Alcaldia
Benito Judrez Codigo Postal 02100, Ciudad de México.

CONTRATO SIMPLIFICADO-030/2019

NOMBRE DEL CURSO: ACTUALIZACION SECRETARIAL Y EXPRESION VERBAL Y ESCRITA

. PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO ,I
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
-vL DIRECCION DE RELACIONES LABORALES Y PRESTACIONES
CAPACITACION |
iINDICE
I OAUC T O e 1
ODJEEIVO GBNEIAL. .. .. e e e e 1
f{ Objetivos ESPECITICOS. . .uoveutier it ere et e s Bl v d eaiaaie s e v e e eenee e eaenee e s n BB s 6508 o orem i o e s AT
Pl A INGrES 0. .. e
Pl B E g0, . i ittt
B tiullE CLITIEUIBI comer f - 7 sl e - Facecahn + o 5500 o £ <o LA » o s S o 35 AR - .- PR« st = gt 4 41 2
CAERAETNIO ACALEIMNIED prr: - - -« s - - - - EEIBEEES £ 5§ o el - e+ = BT « A EETEE L -+ 8- g » =+ » § semo e 6 « B 46 L = 0 2
CoNtENIAO TEMALICO. ... e 2
}( Metodologia de Ensefanza AprendiZaje. .. .....ooiiiii i 2
“ \ Evaluacion y ACreditaCion. ... ....ooi i 2
Fuentes de CoNSURA ¥ @POYO. ... .. it ST 2

| et

REQ. S-143/2019. FISCALES-2019-143
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' ‘ ' PROCURADURIA
P.GJ | GENERAL DE JUSTICIA

Mttt et st

R.F.C. GDF9712054NA CE09/226/CONV147/19

Avenida Coyoacan numerc 1635, Colonia Del Valle, Alcaldia
Benitn Juarez Codigo Postal 03100, Ciudad de México.

CONTRATO SIMPLIFICADO-030/2019

Introduccion

Las Actualizaciones para los empleados en la actualidad no solo son importantes, sino necesarias,
mantenerse a la vanguardia, con los nuevos conceptos de trabajo bajo las normas de Calidad, trabajo
en Inclusion, trabajo con habilidades socio- emocionales, tiene que ver con las necesidades actuales
de nuestro Pais y sistema de gobierno, que las actuales generaciones se encuentran en proceso de
desarrollo y que requieren una preparacion integral, acorde con los nuevos modelos sociales de
convivencia y trato al usuario.

Es por eso que en el presente curso, se veran herramientas que si bien son conocidas, también llevan
un toque actual, social y comprometido con las labores cotidianas en apego a las necesidades diarias
de la secretaria, ese papel fundamental que se requiere para el correcto desempefio de cualquier
Institucion.

Objetivo General

Los participantes podran hacer uso de diversas herramientas actuales secretariales y de las
principales reglas de redaccién, para elaborar diferentes documentos y escritos con calidad a través
del uso de los medios digitales basicos y aplicando las reglas de ortografia y redaccion, asi como en la
atencion a los diversos usuarios de esta honorable Institucion.

Objetivos Especificos (}%
\\\

v Valorar la importancia que tiene su actitud en el trabajo.
v Asumir un sentido de profesionalismo de asistencia secretarial para optimizar resultados.
v Fortalecer su expresion verbal y escrita para mejorar las relaciones laborales.
<
Perfil de Ingreso

v Dirigido a todo el personal administrativo y de estructura de la “LA PROCURADURIA” \
N

Perfil de Egreso

v Alfinalizar el curso el servidor publico reconocera y utilizara los siguientes conceptos:
v Identidad !

v Manejo del Proceso Administrativo

v Redactar cartas, oficios, informes

v Correcta expresién verbal y escrita i
v Archivar técnicamente la documentacion institucional. /

REQ. S-143/2019. FISCALES-2019-143
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\] PROCURADURIA

GENERAL DE JUSTICIA

' e .4 [FIETS S }
B Ne B A CE09/226/CONV147/19

Avenida Coyoacan nudmero 1635, Colecnia Del Valle, Alcaldia
Benito Juarez Cédigo Postal 02100, Ciudad de México. /j

CONTRATO SIMPLIFICADO-030/2019

Estructura Curricular

El contenido tematico del curso consta de 8 (ocho) temas con lo cual se logran cubrir los aspectos
tedricos-practicos necesarios para cubrir los objetivos del mismo.

El curso es presencial y sera impartido en las diferentes sedes de ‘LA PROCURADURIA”; un dia
posterior a la firma del contrato o convenio, el CONALEP, se contactara con “LA PROCURADURIA” a
través de la Direccién General de Recursos Humanos para definir el calendario de imparticién de
cursos, que comprendera el periodo del 25 de octubre al 31 de diciembre de 2019.

La duracién del curso sera de 20 horas, con un grupo'de hasta 25 personas, divididas en sesiones de
las horas que para ello designe ‘LA PROCURADURIA”, dentro del horario de 9:00 a 15:00 horas; y
excepcionalmente en un horario que podria definir la Direccion General de Recursos Humanos.

y , Calendario Académico

~3&

Por definir una vez concluido el proceso de contratacion respectivo.
Contenido Tematico

Se adjunta 2 hojas del contenido tematico.
Metodologia de Ensefianza Aprendizaje

El curso esta apoyado con el siguiente material:

Computadora.

Canon proyector.

Pantalla.

Manual para el participante.

Igualmente estara reforzado con la retroalimentacion del profesor.

S S NK

(/| Evaluacion y Acreditacion

v' El criterio de evaluacién constara de una calificacion minima aprobatoria de 8 y/o evaluado con
calificacion de aprobado o no aprobado; y una asistencia minima del 80%.
| v Constancia con valor curricular.

W
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CONTRATO SIMPLIFICADO-030/2019
Fuentes de Consulta y Apoyo

e Taller de Lectura y redaccion 1. Zarzar Charu, Carlos. Publicaciones Cultural. 2003.

e Taller de Lectura y redaccién 2. De la Torre Zermefio, Francisco y Silvia Dufoé Maciel. McGraw-Hill.
2002.

e Lenguaje y expresién 2. Pineda R., Maria Ignacia, Francisco Javier Lemus H. Pearson Prentice Hall,

2004.

e Lecturay redaccion de textos. Zacaula, Frida, Elizabeth Rojas y Alberto Vital. Santillana Editores.

1999.

e Taller de Lecturay redaccion 2. Lozano, Lucero. Editorial Libris. 2000.

Comunicacién, parrafo, modos discursivos, cualidades de la expresion oral, exposicién, tipos de texto

e Lecturay redaccion 1. De la Torre Zermefio, Francisco y Silva Dufo6 Maciel. McGraw Hill. 2002.

e Ciencias de la Comunicaciéon 1. Cuevas Salmones, Maria de Lourdes. Compariia Editorial Nueva

Imagen. 2002.

e Explicacién y analisis, Taller de Comunicacion 1. De la Mora Medina, José. UNAM. 2001.

e Taller de Lectura y redaccion 1, por los senderos del vocablo. Oropeza Martinez, Roberto. Editorial

Esfinge. 2002.

o Estrategias para el desarrollo de la comunicacién profesional. Leon Mejia, Alma B. Editorial Limusa.

2002.

e Normas y técnicas de estilo para el trabajo académico. Lopez Ruiz, Miguel. UNAM.

e Enfoque comunicativo | y lll. Campillo Herrera, Remedios, et al. UNAM. 2000.

1.EL ROL DE LA SECRETARIA

ldentidad _

Funciones y actividades en la oficina
Como agente que facilita la comunicacién \
Como representante de la autoridad

Como Integrante de un equipo de dos (Jefe-Secretaria)

Como enlace y seguimiento de asuntos

Como enlace de orden y control

Interrelaciones en la oficina

Proyeccion Personal y Profesional

IR T P I QI QA I QI §
OONOONHLEWN-

2.PERSONALIDAD Y CARACTER

2.1 Importancia de las actitudes (saber escuchar, ser empatico, asertﬁgkretroallmentar)

2.2 Manejo de emociones
2.3 Relacion humana

REQ. S-143/2019. FISCALES-2019-143
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PROCURADURIA
i PGJ I GENERAL DE JUSTICIA
W ol § CE09/226/CONV147/19

R.F.C. GDF9712054NA

Avenida Coycacan numerc 1535, Colonia Del Valle, Alcaldia
Benitc Juarez Codigo Postal 03100, Ciudad de México.

CONTRATO SIMPLIFICADO-030/2019

3. PLANEACION Y ORGANIZACION EN LA OFICINA
3.1 Importancia de la planeacion y organizacion de actividades

3.2 Las &' S (seleccionar, organizar, limpiar, estandarizar y disciplina)

3.3 Organizacion de actividades
3.4 Administracién del tiempo
3.5 Eltiempo: enemigo o un aliado
3.6 Obstaculos y trampas: enemigos del tiempo
,_& 3.7 Mitos acerca del tiempo
3.8 Los cuatro cuadrantes

4.ADMINISTRACION DOCUMENTAL
4.1 Los documentos y su importancia
4.2 Necesidad de los documentos
4.3 Archivonomia, mantenimiento de los registros o documentos
,}i‘\/ 4.4 Clasificacién y ciclo de vida de los documentos
' 5.EXPRESION ESCRITA: ORTOGRAFIA
5.1 Concepto
5.2 El abecedario
5.3 Diptongo. triptongo y hiatos
5.4 Division silabica

6. ACENTO
6.1 Clasificacion de los acentos
6.2 La silaba tonica
6.3 Palabras divalentes y trivalentes
6.4 Otras reglas de acentuacion
6.5 Acentuacion de palabras compuestas
6.6 Acento diacritico
6.7 Acento enfatico
6.8 Acentuacion de formas verbales
6.9 Ambivalencia de acentuacion
6.10 Acentuacion incorrecta al hablar

e
/} 7. HABILIDADES DE COMUNICACION: ATENCION TELEFONICA
4 7.1 Funciones del teléfono
7.2 Importancia dela comunicacion telefonica en la organizacion
7.3 Técnicas de atencion telefénica
7.4 Como manejar llamadas problematicas

REQ. S-143/2019.
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PROCURADURIA
GENERAL DE JUSTICIA
R.F.C. GDF8712054NA CE09/226/CONV147/19
Avenida Coyoscan nGmere 1636, Colonia Del Valle, Alcaldia
Benito Judrez Codigo Postal 03100, Ciudad de México. /

CONTRATO SIMPLIFICADO-030/2019

8. EXPRESION ESCRITA: REDACCION
8.1 Concepto
8.2 Signos de puntuacion
8.3 Grupos gramaticales
8.4 Reglas gramaticales
8.5 La oracion
8.6 Enfoque su redaccién
8.7 Organizacion de las ideas
8.8 Técnica de las 6 Qs
8.9 Evitar vicios del lenguaje )

LISTADO DE CURSOS 2019

Actualizacién  Secretarial y expresion
verbal y escrita

-
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