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CONVENIO ESPECIFICO DE COLABORACION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA "LA SECRETARIA", REPRESENTADA POR EDGAR ROSAS CHAVEZ, DIRECTOR
DE ADMINISTRACION EN “LA SECRETARIA”, ASISTIDO EN ESTE ACTO POR GUSTAVO
JIMENEZ PEREZ, SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES,
GABRIELA MEDINA GARCIA, J.U.D. DE RECURSOS MATERIALES, LOURDES LATAPI RUIZ,
SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS EN LO SUCESIVO “AREA REQUIRENTE Y
ADMINISTRADORA DEL CONVENIO", Y COMO TESTIGO JORGE LUNA VILLEGAS,
SUBDIRECTOR DE LEGISLACION Y CONSULTA EN LA DIRECCION JURIDICA; Y POR OTRA
PARTE EL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA-TLAHUAC, EN LO
SUCESIVO "EL COLEGIO", REPRESENTADO POR SU DIRECTOR JUAN REYES MARTINEZ,
ASISTIDO EN ESTE ACTO POR PATRICIA TORRES SORIANO JEFA DE PROYECTO DE
CAPACITACION; A QUIENES EN LO SUBSECUENTE SE LES DENOMINARA “LLAS PARTES”
LOS CUALES SE SUJETAN AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
I. DECLARA "LA SECRETARIA", A TRAVES DE SU REPRESENTANTE:

1.1 Que es una Dependencia de la Administracion Publica Centralizada del Gobierno de la Ciudad de
México, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 1°, 2° y 87 pérrafo primero del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal: 29, 3, fraccién |1, 15 fraccidén Il y 25 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal, y 7°, fraccién Il del Reglamento Interior la
Administracion Publica del Distrito Federal.

1.2, Que de conformidad con lo establecido en la Circular Uno 2015, numeral 4 #2 Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades A
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentra y Entidades de la

L

imistrativas, Unidades
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Administracion Publica del Distrito Federal, esta Secretaria no comete forma alguna de discriminacion,
sea por accion U omision, por razones de origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad,
condicion social, condiciones de salud, religién, opiniones, preferencia o identidad sexual o de género,

estado civil, apariencia exterior o cualquier otra analoga, en la formalizacién de éste convenio.

1.3 Que su representante el C. Edgar Rosas Chavez fue nombrado Director de Administracion en “LA
SECRETARIA” por el otrora Oficial Mayor del entonces Distrito Federal Edgar Armando Gonzélez
Rojas, el 16 de enero de 2013, por lo que acredita su personalidad con el nombramiento respectivd.

Asimismo manifiesta que las facultades que tiene conferidas, no le han sido revocadas.

l.4 Que mediante oficio nimero SEDECO/DJ/170/2015 de fecha 31 de marzo de 2015 el Director
Juridico de “LA SECRETARIA”, hace del conocimiento que, atendiendo a lo establecido en los oficios
numeros CJSL/DGJEL/1653/2014, OM/CGAA/DEAJ/000555/2014 y OM/DGRMSG/DA/266/2015 de
fechas 07 y 23 de abril de 2014 y 24 de marzo de 2015, signados por la Directora Juridica y de
Estudios Legislativos, adscrita a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales asi como el Director de
Apoyo Juridico y la Directora de Adquisiciones ambos de la Oficialia Mayor del Entmnces’Distrito
Federal, respectivamente; con fundamento en el articulo 101 G, fracciones X y XIV del Reglamento'
Interior de la Administracion Plblica del Distrito Federal: el Director de Administracion tiene facultades
para suscribir contratos y convenios de adquisicion, arrendamiento, prestacion de servicios y aquellos

documentos relacionados con los mismos, asi como los actos que regula |a Ley de Adquisiciones para

el Distrito Federal, J

El Director de Administracion en “La Secretaria” suscribe el presente convenio Unica y \

exclusivamente en su caracter de representante, en atencion a la personalidad juridica que hace
referencia la Declaracion 1.3, asi como el parrafo que antecede. Q 6)}
i




) | CDMX | (@) | 9=

Colegio Naciona! de Educacian Profesional Técnica
CIUDAD DE MEXICO S ST AL GO

CE09/230/CONV084/16
CONVENIO/SEDECO/09/2016

SEDECO

1.5 Que requiere la imparticién de diversos cursos del Programa Anual de Capacitacion 2016, con el fin
de hacer efectivas las actividades laborales que desempefian las y los servidores publicos de “La

Secretaria”.

1.8 Que el presente convenio se realiza de conformidad con lo establecido por el articulo 1°, segundo
parrafo de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal que la parte conducente establece: "No
estaran dentro del ambito de aplicacion de esta Ley, los contratos que celebren entre si las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administracion Publica de!
Distrito Federal...".

1.7 Que dispone de suficiencia de recursos en la partida presupuestal numero 3341 denominada
“Servicios de Capacitacién”, para asumir los compromisos que por virtud del presente instrumento

contrae,

l:B Que sefiala como domicilio oficial el ubicado en Avenida Cuauhtémoc Namero 898, primer piso,
Colonia Narvarte, Delegacién Benito Juarez, Cédigo Postal 03020, Ciudad de México.

Il. DECLARA " EL COLEGIO " A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL: %

1.1 Que es un organismo descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio,
como lo sefiala el articulo 1° del Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978 y tiene por objeto la
‘imparticién de educacién profesional técnica con la finalidad de satisfacer la demanda de persgpal
técnico calificado para el sistema productivo del pals, asi como educacion de bachillerato dentro del
tipo medio superior a fin de que los estudiantes puedan continuar con otro tipo de esfudios.

1.2 Que mediante el Acuerdo de fecha 08 de noviembre de 2010 suscrid por Wilfrido Perea Curiel,

otrora Director General del Colegio Nacional de Educacién Prof al Teécnica, se otorgaron

-
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facultades a los titulares de la Unidades Administrativas Desconcentradas de “EL COLEGIO” para el
debido cumplimiento de los objetivos institucionales,

Il.3 Que la personalidad juridica del Lic. Juan Reyes Martinez, se acredita con el Nombramiento de
fecha 16 de enero de 2014 suscrito por M.A. Candita Victoria Gil Jiménez, Directora General del
Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, identificAndose con credencial para votar numero

expedida por el extinto Instituto Federal Electgral (IFE).

Il.4 Su representada cuenta con la capacidad fisica y financiera para llevar a cabo cada una de las
actividades correspondientes al presente instrumento juridico.

1.5 Su representada se encuentra inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico bajo la clave CNE781229BK4.

I.L6 Que su representada cuenta con la capacidad técnica, material y humana para la realizacién d
objeto del presente instrumento.

II.7 Que tiene su domicilio en Crater Eratéstenes S/N, Colonia Ampliacién Selene, C.P. 13430,
Delegacién Tlahuac, Ciudad de México; mismo que sefiala para todos los fines, efectos legales y

administrativos que se deriven del presente Convenio.
IIl. DECLARACION CONJUNTA DE LAS “PARTES": Q ﬁp .

l.1 Que reconocen mutuamente la personalidad con que se ostentan y la capacidad legal pa}i

celebrar el presente Convenio.
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lil.2. Que en virtud de las declaraciones que anteceden, es su deseo celebrar €l presente convenio,
obligandose reciprocamente en sus términos y someterse a lo dispuesto por los diversos

ordenamientos encargados de regular los actos jurldicos de esta naturaleza.

I1.3.- Que manifiestan bajo protesta de decir verdad que en este convenio no existe error, dolo, lesion,

mala fe violencia, ni vicio alguno del consentimiento y que lo celebran de acuerdo con su libre

voluntad,

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

CLAUSULAS
PRIMERA. OBJETO.

El presente Convenio tiene por objeto que “EL COLEGIO” realice los siguientes Cursos del
Programa Anual de Capacitacién 2016, con el fin de hacer eficientes las actividades laborales gque
desempafian las y los Servidores Publicos de “LA SECRETARIA", de acuerdo a lo establecido en los
ANEXOS TECNICOS que forman parte integrante del presente Convenio:

Usao del procesador de texto para la elaboracion de oficios y comunicados en general,

Uso de hoja de calculo para mejorar la organizacion de datos.

2
3 Ortografia y redaccion en oficios institucionales,
B 4 Atencion ciudadana basada en la normatividad éplicada. .
5 Técnicas de calidad de las 5's, )

6 lUso profesional de presentaciones electronicas.
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Instalaciones hidraulicas.

Transferencia documental primaria y secundaria.

SEGUNDA. COMPROMISOS DE "LA SECRETARIA".

Para el cumplimiento del objeto del presente Convenio y de acuerdo a los ANEXOS TECNICOS que

forman parte integrante del presente instrumento juridico, se compromete a:

1. Garantizar el pago por los cursos, de conformidad con lo siguiente:

Uso del procesador de texto para la elaboracién

1 de oficios y comunicados en genaral 20 25 $1,300.00 $26,000.00
Uso de haja de célculo para mejorar la o |

2 | organizacion de datos 20 25 $1,300.00 $26,000.00
Orlografia y redaccion en oficios institucionales N T

3 graray 20 25 $885.70 $17,714.00
Atencion ciudadana basada en la normatividad 20 |

4 | aplicada 25 $885.70 $17,714.00
Técnicas de calidad de las 5's 20 -

5 25 $885.70 $17,714.00
Uso profesional de presentaciones elecirénicas 20 F i =

6 P P 25 $1,300,00 $26,000.00
Instalaciones hidraulicas 20

7 25 $1,100.00 $22,000.00
Transferencia documental primaria y secundari 20 o

8 P y secundaria 25 $885.70 $17.714.00

Nota: Los importes son netos y no generan | V.A, sy f/ i
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2. Dicha ministracion sera por concepto de aportacion para la realizacion de “LA CAPACITACION",
previa presentacion del Comprobante Fiscal Digital que relna los requisitos fiscales establecidos en
las leyes tributarias aplicables. El pago sera cubierto una vez impartido y concluido el curso y recibido
de conformidad por la "LA SECRETARIA", de acuerdo con lo sefialado en los ANEXOS TECNICOS

que forman parte integrante del presente Convenio.

3. Realizar el pago de conformidad con el Articulo 62 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del
Distrito Federal.

TERCERA. COMPROMISOS DE "EL COLEGIO".

Para el cumplimiento del objeto del presente Convenio “EL COLEGIO” se compromete, de acuerdo a
los ANEXOS TECNICOS que forman parte integrante del presente instrumento juridico, a:

1. Impartir los cursos de capacitacion conforme los ANEXOS TECNICOS que forman parte integral del

presente instrumento. é
5 La coordinacién académica de “LA CAPACITACION", estara a cargo de la Lic. Patricia Torres
Soriano Jefa de Proyecto de Capacitacion del Colegio Nacmnal de Educacion Profesional
Técnica-Tlahuac.

3. Expedir a favor de "LA SECRETARIA", Comprobante Fiscal Digital que cumpla con los requisitos

fiscales correspondientes, por el apoyo economico previsto en la Clausula que antecede.

4. Demas circunstancias establecidas en los ANEXOS TECNICOS que forman parte mtegrante del

presente instrumento juridico.

CUARTA. FORMA DE PAGO.

“LAS PARTES” convienen que, para la aportacién de las cantidades,sefialadas en la Clausula
Segunda del presente Convenio, ésta sera cubierta por "LA SECR RIA" mediante transferencia

electronica bancaria al nimero de cuenta_a nogfibre de "EL COLEGIO”, CLABE
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_ del_sucursal- contra la presentacion del

Comprobante Fiscal Digital por parte del "EL COLEGIO".
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QUINTA. RELACIONES LABORALES.

“LAS PARTES” convienen que el personal que sea empleado para el desarrollo del presente
Convenio, se entendera relacionado exclusivamente con la parte que lo haya empleado, por lo que
cada una asumira su responsabilidad legal frente a su personal vy en ningln caso podran ser.

considerados como patrones solidarios o sustitutos.

Asimismo, manifiestan que si en la ejecucion total o parcial del objeto del presente Convenio interviene
personal que preste sus servicios a instituciones o personas distintas a “LAS PARTES”, este personal
continuara siempre bajo la direccion y dependencia de dicha institucion, por lo que su intervencién no
originara relacion alguna de caracter laboral con “LA SECRETARIA” ni con “EL COLEGIO” ni de otra
naturaleza ya sea civil, mercantil o administrativa.

SEXTA. RESPONSABILIDAD CIVIL.

“LAS PARTES” quedaran exentas de toda responsabilidad civil en caso de retraso, incumplimiento

total o parcial del presente instrumento, debido a causa de fuerza mayor, caso fortuito o fenémeno de
la naturaleza que estén fuera del dominio de sus voluntades, que no puedan prever y que previéndose

no pudieren evitarse.

Queda expresamente pactado que ninguna de “LAS PARTES” tendran responsabilidad civil
dafios y perjuicios que pudieran causarse a “LAS PARTES” como consecuencia de caso fortuito o
fuerza mayor, particularmente por la suspensién de labores académicas o administrativas; en la

inteligencia de que, una vez superados estos eventos, se reanudaran las actividades en forma y

B : il = g
términos que se determinen. C”/:_JG——---‘
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SEPTIMA. DERECHOS DE AUTOR.

La titularidad de los derechos de autor en su aspecto patrimonial correspondera a “LA
SECRETARIA”, dando debido reconocimiento moral a quienes hayan intervenido en la realizacion del
mismo. "EL COLEGIO" podra utilizar la informacién o resultados que se deriven del presente
instrumento en sus funciones académicas, salvo que dicha informacién esté considerada como
restringida o confidencial en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de cuentas de la Ciudad de México.

OCTAVA. VIGENCIA.

El presente instrumento entrara en vigor a partir de la firma del mismo y hasta el dia 31 de diciembre
de 2016,

NOVENA.- TERMINACION ANTICIPADA. D

“LLAS PARTES” podran dar por terminado de forma anticipada el presente Convenio, sin necesidad de
declaracion judicial o responsabilidad, cuando concurran razones de interés general, se considera
razon de interés general la reestructuracion interna de los programas, funciones y servicios de “LA
SECRETARIA”. en este caso, se comunicaré a “EL COLEGIO” las razones que dieron origen a dicha

terminacion.

De llegarse a actualizar este supuesto, se debera dar aviso por escrito con 15 (quince) dias habiles de
anticipacién, cubriendo invariablemente en su totalidad los gastos o trabajos que haya realizado “EL

COLEGIO”, §@

DECIMA. RESPONSABLES.

Para la ejecucién de las actividades del presente Convenio, “L PARTES"” designan como

responsables: —
=

9
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» Por parte de "EL COLEGIO” a la Lic. Patricia Torres Soriano Jefa de Proyecto de
Capacitacion del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica-Tlahuac.
e Por parte de “LA SECRETARIA” a la Lic. Lourdes Latapi Ruiz, Subdirectora de

Recursos Humanos, “Area Requirente y Administradora del Convenio”.

DECIMA PRIMERA. PENAS CONVENCIONALES Y DEDUCTIVAS.

Las “PARTES" establecen como pena convencional el importe equivalente al 5% (cinco por
ciento) por cada dia de retraso, calculado sobre el importe total del curso de que se trate, las
cuales seran aplicadas de acuerdo a las irregularidades sefaladas en los ANEXOS
TECNICOS que forman parte integrante del presente instrumento juridico.

Las “PARTES” establecen como deductivas el importe equivalente al 5% (cinco por ciento) por '
cada dia de retraso calculado sobre el importe total del curso de que se trate, en caso de
incumplimiento a lo establecido en los ANEXOS TECNICOS que forman parte integrante del
presente instrumento juridico.

“LA SECRETARIA” a solicitud del “Area Requirente y Administradora del Convenio® sera quien
aplique las penas convencionales. La Direccién Juridica podra coadyuvar con la Direccién de

Administracién para la aplicacion de las referidas penas.

DECIMA SEGUNDA. TRANSPARENCIA.

Las “PARTES” acuerdan que el presente instrumento constituye informacion publica, en los térmihos
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, por lo que se sujetardn a las disposiciones aplicables de la citada Ley, asi como a su

Reglamento y cada parte sera responsable de atender aquellas que le apliguen.

:ﬁ"’:::k——-:} : |
DECIMA TERCERA. MODIFICACIONES Y ADICIONES. &Uﬁ‘? _

10 L
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El presente Convenio podréa ser modificado o adicionado por voluntad de “LAS PARTES”, para lo cual
deberan enviar la propuesta por escrito; posteriormente mediante la firma del Convenio Modificatorio

respectivo, dichas modificaciones o adiciones obligaran a los signatarios a partir de la fecha de su
firma.

DECIMA CUARTA. CONTROVERSIAS E INTERPRETACION,

“|_AS PARTES" manifiestan que el presente instrumento es un producto de la intencion de conjuntar
esfuerzos y recursos, por lo que cualquier controversia derivada de la gjecucion del mismo la

resolveran, cuando sea posible, de comuin acuerdo a través del dialogo y la concertacion,

Sin embargo, en caso de que se suscitase duda o controversia en la interpretacion y cumplimiento del
mismo, “LAS PARTES” se someteran a la competencia y jurisdiccion de los Tribunales competentes
con sede en la Ciudad de México, renunciando a la que pudiera corresponderles por razon de su
domicilio presente o futuro, o por cualquier otra causa.

Enteradas “LAS PARTES” del contenido, alcance y fuerza legal del presente Convenio de

Colaboracion, lo firman de conformidad en tres tantos en la Ciudad de México el 31 de agosto de
2016,

POR “EL COLEGIO” POR “LA SECRETARIAZ

GAR ROSAS CHAVEZ

LIC. JU N’(?E‘/Es MARTINEZ ;
DIRECTOR JfEL £OLEGIO NACIONAL DE OR DE ADMINISTRACION

EDUCACI®N PROFESIONAL TECNICA-
TLAHUAC

11
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RESPONSABLES DE LA EJECUCION DEL CONVENIO:

POR “EL COLEGIO”

/
‘Q.! —

LIC. PATRICIA TORRES SORIANO = | LIC. LOURDES LATAPI RUIZ 1
JEFA DE PROYECTO DE CAPACITACION SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
“AREA REQUIRENTE Y ADMINISTRADORA

DEL CONVENIO"

CON LA ASISTENCIA Di/ \

POR “LA SECRETARIA" P R“LA SECRET[\ﬁI‘A” COMO TESTIGO

ING. GUSTAVO JIMENEZ PEREZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

TESNIGO

LIC. JORGE[LUNA VILLEGAS
SUBDIRECTOR DE LEGJSLACION Y CONSULTA
EN LA DIR 10N JURIDICA

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL CONVENIO ESPECIFICO DE COLAB NC!MERD

CONVENIO/SEDECO/09/2016, RELATIVO A LOS “CURS0S DEL PROGRAMA ANUAL DE
CELEBRADOQ ENTRE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COLEGIO NACIONALS DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA, PLANTEL TLAHUAC, CON FECHA 31 DE AGOSTO DE 2016.
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 Usa de.l procasadnr de texto para la elaboracuén de oflcios v -:.omunlcadas en EEHEI‘3|

e .'._‘r- il = ‘.'.‘ 2 Ji Vedmats -':‘_ .....-,.1
TOTAL DE GRUPDS o 1|{NUMERD | I'.‘JE HORAS POR SESION 2
TOTALDE HORAS FOR o i
GRUPO 20| TOTAL IE SESIONES POR GRUPO 10
T T TA CALIFICACTON MINIRA PARA ACREDITAR ELCURSO ES DE 8.0'Y DEBERAN CUMPLIR EON UNA ASISTENCIA DE
CALIFICACIGN ¥ ASISTENCIA %
FERIOIGG DE IMPARTICION R S T
DEL._CUB_S'P - Dfl 2_4 (iiu actubre al 07 de noviembre :ﬂe 2016
TOTAL DE PARTICIPANTES o %
POR GRUPOD - B - =P SE—
Aift i | cu igl Identif f d: de text |
OMIETVO SENERAL nallzar el curso los participantes, identi icaran lag funciones del procesadw e texto para ¢ mseﬁuv
elaboracion de diversos documentos, de manera correcta conforme al formato, dentro de la Secretaria.
T 1) Aplicacion de farmatas, 2) Trabaja con estilos, temas v plantillas, 3] Trabajo con calumnas, seccionesy
configuracidn de pagina.
TEMARIO “E| TEMARIO DEBERA SER DESARROLLADO BOR LA INSTITUCION EDUCATIVA ¥ VALIDADO POR LA
SUBBIRECCION DE RECURSOS HUMANGS DE ESTA SECRETARIA CON AL MENGS 15 DIAS HARILES PREVICS A LA
[ IMPARTICION DEL CURSO. o

Aula de Capacitacidn 3er, Pisa,

Domicilio: Av. Cuauhtémoc No. 898 Flanta Alta, Col. Narvarte C.F, 03020 De
LA TNSTITUCION EDUCATIVA DEBERA PROVEER DE UN FQUIPG DE COMPUT! IDOWS 7 ¥ OFFICE 2010
ECIUIPD DE COMPUTO PARA |PARA CADA PARTICIPANTE (24), ¥ DERERA SER INSTALADD EN EL AULA DE CAPACITACION DE LA SECRETARIA DE

LUGAR DF IMPARTICION

LOS PARTICIPANTES DESARROLLO ECONOMICO POR LD MENOS 3 DiAS HABILFS ANTES A LA IMPARTICION DEL CURSO, CON LOS
... |PROGRAMASNECESARIOS CADA EQUIPO,

EQUIPC AUDIOVISLAL PROYECTOR, LARTOR Y BO E U'NI 1ZAR) PARA EL INSTRUCTOR

o memwmmmmm BETUA E Lt ol r\.-, : Ayl ?, ' »Hf-—-—u—w—-—‘

s e e s S AL L . LESRECIH RNk L Gl Ot o i

‘F‘LJNT‘UALIDAD ¥ ASISTENCIA EL INSTRUCTOR DERERA AS%STIR ATODAS LAS “E‘EWONES CON 15 MIN DE hNT\C\PACIﬁN (‘:L C;J\F(ANTIZARA El
e SERVICIO EN CASO DE QUE NO PUEDA ACUDIR POR ALGUNA RAZOAN).

= el CURRICUL UM CONTENDRA LAS ESPECIFICACIONES QUE AVALEN LA FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

LABORAL DEL PONENTE, ESTA SF VALIDARA CON DOCUMENTACION QUE GARANTICEN DICHA FORAMACION; LA

CUAL SERA ENTREGADA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS CON AL MENDS 5 DIAS HABILES PREVIOS

A LA IMPARTICION DEL CURSD.

CV DEL INSTRUCTOR

DA INETITUCION EBLCATIVA DEBERA PROVEER DE CUALQUIER MATERIAL A UTILIZAR PARA LA [MPARTICION DEL
MATERIAL DIDACTICO CURSO (HOJAS, PLUMONES, ROTAFOLIOS, COLORES, ETC.) Y EL INSTRUCTOR TENDRA CUUE LLEGAR CON EL
_[MATERIAL F.N ENTO,

GUIAS DIDACTICAS |A ENTREGAR 5 DIAS HABILES PREVIOS A AtA IMPARTICH}N

T""“NMES' DEL |A ENTREGAR 5 DIas HABILES PREVIOS A LA lMPARTlCiON‘

LISTAS DE ASISTENCIA A ENTREGAR 5 plas HABILES POSTERIORES A LAFINALIZACIGN DEL CURSO,

CONSTANCIAS A ENTREGAR COMO MAXIMD 10 D[AS HABILES POSTERIORES A LA FINALIZACI(:)N DEL CU RSD

1. ALO LARGO DE LA EJECUCION DEL CURSO, EL PERSONAL DE LA JEr-A'rURA DE UNTDAD DEPARTAMENTAL DE CAPAL‘.ITACION ¥
PRESTACIONES DE LA SEDECO PODRA ASISTIR ALEATORIAMENTE A LAS SESIONES PARA VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL OBIETIVO DEL
CURSO, AS COMO PARA EVALUAR EL DESEMPERD DE LOS INSTRUCTORES, POR LO CUAL, 51 SE OBSERVAN IRREGULARIDADES POR PARTE
DEL INSTRUCTOR, SITUACION QUE PONGA EN RIESGO EL CUMPLIMIENTO DEL OBIETIVO DEL CURSD, SE SOLICITARA 5U REEMPLAZO A MAS
TARDAR EN 24 HORAS, EN CASO DE NO HACERLO SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA olA DE RETRASO,
CALCULADO SOBRE EL IMPORTE TOTAL, TALES IRREGULARIDADES CONSISTEN EN:

A) INASISTENCIA,

B) IMPUNTUALIDAD,

C) DESCONOCIMIENTO DE LOS TEMAS A TRATAR, Y

D) FALTA DE HABILIDADES PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS,

2. EN CAS0 DE NO ENTREGAR EN TIEMPO ¥ FORMA LOS SIGUIENTES DDCUMENTOS:

A) GUIA DIDACTICA,

B) LISTAS DE ASISTENCIA,

) MANUALES DE LOS PARTICIPANTES, ¥

D) CONSTANCIAS DE LOS CURSOS,

EL PSC DEBERA IMPARTIR NUEVAMENTE EL CURSO, SIN NINGUN COSTD, EN EL TIEMPO QUE FSTABLEZCA LA SEDECT DURANTE EL PRESENTE
EIERCICIO, EN CASO DE NO HACERLD SE APLICARA UNA BENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DIA DE RETRAS(, CALCULADO SORRE EL
IMPORTE TOTAL

oEouCTIVAS “TEN CASO DE INCUMPLIMIENTO A L0 ESTABLECIDO EN FL PRESENTE ANEXO TECNICO LA SECRETARIA RESTARA EL

Autorizd

Lic, Lourdes Latapi Rulz
Subdlirectora de Recursas Humanos

Director de Administracian

%’»&@f



“YOTAL BE HORA
GRUF‘O

LALIFICACIDN Y ASISTENCIA

PERIQDO DE WMPARTICION
DEL CURSO

TOTAL DF PARTICIPANTES
POR GRUPO

OBIETIVO GENERAL

TEMARIO

LUGAR DE IMP.ART!CICIN

| Aula de Capacitacian 3er. Piso,

) ANEXO TECNICO
Usu de hoias de célcul

para rne]orar la urganlzacidn de datus.-

20 TOTAL DE SESIONES POR GRUPD 10

LA CALIFICACIDN MINIMA PARA ACREDITAR EL CURSO £5 DF 8.0 ¥ DEBERAN CUMPLIR CON UNA ASISTENCIA DE 80%
Del 17 Al 28 DE OCTUBRE DE 2016,

24

Al tarming del cursojlos partlcipanres reconacarsn para su aplicacin las harramientas que ofrece &l uso de hajas de ctleulo, Pafa
reallzar cul:veraclunes atraves de Fubrmulas asi camo la prncntm:lﬁn grafica de datos,

1) Fntorno de trabaje. 2) Manejo de hajas de cdleula. 3) Férmulas, ) Edician. 5) Formato. &) Insertar,
7) Visualizar, 8} Herramientas. 9) Datos. 10) Ventana. 11) Grificas. 12} Filtres. 13) Manejo de paneles.

“£l TEMARIQ DFBERA SER DESARROLLADC POR LA INSTITUCION EDUCATIVA ¥ VALIDADG POR LA SURDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS DE ESTA SECRETARIA CON AL MENGS 15 DIAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION DEL CURSEL

Domigilio: Av. Cusuhtémoc No. HBE Planta Alta, Col. Narvarte CP. 03020 Benito Judre;

EQUIFD DE COMPUTO PARA
LS PARTICIPANTES

|FQUIPO ALDIOVISUAL

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

LA msnrucmu EDUCATIVA usfsEnA PROVEER DE UN EQUIPD DE COMPUTO CON wlmnows 7 v OFFICE mm PA'F!A CAl:m
PARTICIPANTE (24), ¥ DEBERA SER INSTALADO EN EL AULA DE CAPACITACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMIGO
POR LD MENDS 3 DIAS HABILES ANTES A LA IMPARTICION DEL CURSO, CON LOS PROGRAMAS NECESARIOS INSTALADOS EN CADA
EQUIRD,

PEOYECTOR, LAPTOP Y BOCINAS (EN CASO DE UTIU?AF{) PARA EL INSTRUCTOR,

EL INSTRUCTDR DEBERA ASISTIR A TDDAS LAS SFSIONES CON 15 MIN DE ANT!'C!PACIC!N (SE GARANTIZAHA EL SFHVIFlD EN CASD DI:
QUE NO PUEDA ACUDIR POR ALGUNA RA!CIN] o

CV DEL INSTRUCTOR

|SUBDIRECCION DE aEcunSDS HUMANDS coN AL MENOS § DI'AS HABILES PREVIDS Ala :MPAR‘I’%CION DEL CURSU

EL CURRICULUM CONTENORA LAS ESPECIFICACIONES QUE AVALEN I.A FDRMACIﬂN ACADEMICA ¥ EKPERIENCM U\BQRAL ﬁEL
PONENTE, ESTA 5E VALIDARA CON DOCUMENTACION QUE GARANTICEN DICHA FORMACION; LA CUAL SERA ENTREGADA A LA

MATERIAL DIBACTICO

L INSTiTUCIQN EDUCATIVA DEBERJ-‘\ PROVEER DE EUALQUIF_R MATERIAL A UTILIZAR PARA LA 1M PARTIC[C)N DEL LUHSD HOAS,

PLUMONES, ROTAFOLIOS, COLORES, ETC.) ¥ EL INSTRUCTOR TENDRA QUE LLEGAR CON EL MATERIAL EN COMENTO,

A ENTREGAR 5 DIAS HABILES FREVIOS A LA IMPARTICION.

LISTAS DE ASISTENCIA
CONSTANCIAS

A) INASISTENCIA,
B) IMPLUNTUALIDAD,

A) GUIA DIDACTICA,
B LISTAS DE ASISTENCIA,

A ENTREGAR 5 DIAS MABILES PREVIOS A LA IMPARTICION.

A ENTREGAR COMO MAXIMO 10 D(AS HABILES POSTERIORES A LA FINALIZACION DEL CURSQ

1 EN CASO DE DBSERVARSE ALGUNA tRREGUU\RIDAD EN EL DESEMPE
CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO DEL CURSO, 5E HARA DEL CONOCIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS DE CAPACITACION, QUIEN EN UN PLAZO NO MAYOR A
24 HORAS SUSTITUIRA AL INSTRUCTOR QUE DEBERA CONTAR CON LA CERTIFICACION OFICIAL PARA IMPARTIR EL CURSO,

TALES IRREGULARIDADES CONSISTEN EN:

C) DESCONOCIMIENTO DE LOS TEMAS A TRATAR, ¥
(2) FALTA DE HABILIDADES PEDAGOGICAS ¥ DIDACTICAS.

2, EN CASO DE NO ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LDS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

C) MANLIALES DE LOS FARTICIPANTES, ¥

D) CONSTANCIAS DE LOS CURSOS,

EL PSC DEBERA IMPARTIR NUEVAMENTE EL CURSO, SIN NIN GUN COSTO, BN EL TIEMPO QUE ESTABLEZCA LA SEDECO DURANTE EL PRESENTE EJERCICIO, EN CASO
DF NG HACERLO, SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA Dis DE RETRASD , CALCULADO SOBRE £L IMPORTE TOTAL.

A EN_TRE_GAH 5 DfAS HABILES POSTERIORES A LA FINALIZACION DEL CURSQ.

O DEL INSTRUCTOR, ¥ SE CONSIDERE QUE DICHA SITUACION PONE EN ﬁlESGD EL

BEGUCTIVAS

. -

li¢. Lourdes Latapi Ruiz
Subdirectora de Recursos Humanaos

len cAso DE INCUMPUMIFNTO ALO ESTABLECIDO EN EL PRESENTE ANEXO TECNICO LA SECRETARIA RESTARA EL 5% DELPAGD

Autorizé

. Edgar Rosas Chavez
_ Director de Administracia




'PERIOBO DE IMPARTICION |

ANExo TECNICO

Drtograffa ¥ Redéccldn-en oficios insti tuclnnales

TOTAL m“ﬁh‘ﬁiﬁ'ﬁﬂ """
GRUPD

CALIFICACION Y ASISTENCIA

Del 19 5130 septrembre de 2016.

20

DELCURSD o
[TOTAL DE PARTICIPANTES
PDR GRUPD

CRIETIVO GENERAL

Al finallzar el curso los participantes, usaran efectivamente, las diferentes reglas artograficas y graméticales, para la aplicacién en
ahclcs malltades en la Institucmf‘-

1) Reglas de acentuacién y puntuacian, 2} Abuso de Ics verbns 3) T|pus de sus‘tantlvoi ﬂ) f\diEh\'DS. E‘dVEfb'OS ysu f‘aslﬁfﬁdéﬂ

*IL TEMARIO DEBERA SER DESARROLLADO POR LA INSTITUCION EDLICATIVA Y VALIDADO FOR LA SUBDIRECCION DF RECURSOS
HUMANGS DE ESTA SECRFTARI'A CON AL MENOS 15 DfAS HABHES FPREVIOS A LA IMPARTIC@N DEL CURSH
Aulﬁ de Capacitacldn 3er, Pisu

Domicllio: Av. Cuauhtémoc No, 898 Planta Alta, Col. Narvarte C.P. 03020 Del. Benlto Juarez

TEMARIO

LUGAR DE IMPARTICION

EQUIPE'J AUBIDVISUAL PHDYECTDR LAPTOPR ¥ BDC1NA5 (EN CASO DE UTILIZAR) P PARA EL INSTRUCTDR

PlJNTUALIDAD Y ASIETENC#A

NO PUEDA ACUDIR FOR ALGUNA RAZON).

EL CURRICULUM CONTENDRA LAS ESPECIFICACIONES QUE AVALEN LA FORMACION AEADfMICA ¥ LKT"ER\ENCIA LABDRAL DI'L
CV DEL INSTRUCTOR PONENTE, ESTA SE VALIDARA CON POGCUMENTACION QUE GARANTICEN [HCHA FORMACION; LA CUAL SERA ENTREGADA A LA
SUBDIHECCIL‘JN DE HFJ‘_URSDS HUMANUS CCIN AL MENOSS5D AS HAEILFS PREVIOS A LA IMPARTICION DEL CURSO,

LA INSTITUCION EDUCATIVA DEBERA PROVEER DE CUALQUIER MATERIAL A UTILIZAR PARA LA IMPARTICION DEL CURSD (HOJAS

MATERIAL DIDACTICO PLUMONES, ROTAFOLIOS, COLORES, ETC.) Y EL INSTRUCTOR TENnaA QUE LLEGAR CON EL MATERIAL EN COMENTO.

A ENTREGAR 5 DIAS HABILE WAHWC' S

MANUALES DEL

; NTREGAR 5 DIA PREVIOS A LA IMPARTICION,
PARTICIPANTE AE 5 HABILES 5 "m:m

LISTAS DE ASISTENCIA A ENTREGAR 5 DIAS HABILES PDSTERIGRES ALA FINAE.IZACION DEL CURS

CONSTANCIAS A ENTREGAR COMO MAXIMO 10 C DfAS HAB!LES POSTERIDRES ALA F\NALIZ CII:':N DEL CUHSO

1. A LD LARGO DE LA EJECUCION DEL CURSO, EL PERSONAL OF LA JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION ¥ PRESTACIONES DE LA SEDECO
PODRA ASISTIR ALEATORIAMENTE A LAS SESIONES PARA VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL OBJETIVO DEL CURSO, A5l COMO PARA EVALUAR EL DESEMPERD DE
LOS INSTRUCTORES. POR LO CUAL, St SE OBSERVAN IRREGULARIDADES POR PARTE DEL INSTRUCTOR, SITUACH 1GN QUE PONGA EM RIESGO EL CUMPLIMIENTO
DEL CRIETIVO DEL CURSQ, SE SOLICITARA SU REEMPLAZO A MAS TARDAR EN 24 HORAS, EN CAS0 DE NO HACERLD SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL
DEL 5% POR CADA DIA DE RETRASO, CALCULADO SOBRE EL IMPORTE TOTAL, TALES IRREGULARIDADES CONSISTEN EN.

A) INASISTENCIA,

B) IMPUNTUALIDADR,

C) DESCONOCIMIENTO DE LOS TEMAS A TRATAR, Y

D) FALTA DE HABILIDADES PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS.

2, EN CASO DE NO ENTREGAR EN TIEMPO ¥ FORMA LOS SIGUIENTES DOCUMENTQS:
A) GUIA DIDACTICA,

B) LISTAS DE ASISTENCIA,

) MANUALES DE LOS PARTICIPANTES, ¥

D) CONSTANCIAS DE LOS CURSOS,

EL PSC DERERA IMPARTIR NUEVAMENTE EL CURSC, SIN NINGUN COSTO, EN EL TIEMPO QUE ESTABLEZCA LA SEDECO DURANTE EL PRESENTE EJERCICIO. EN CASO
DE NO HACERLO SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DIA BE RETRASD, CALCULADRO SOBRE EL IMPORTE TOTAL

DEDUCTIVAS

Autorizé

Lic, Lourdes Latapl Ruiz

Subdirectora de Recursos Humanos . Birectar de Administr,

EL INSTRUCTOR DEBERA ASISTIR A TODAS LAS EESIDNES 15 MIN DE ANTICIP‘ACI ON [SE GAR-’-\NTlZAR EL SERVICIO EN CASO DF QUE I




ANEXO TECNICO S
Ciudadana basada en la normatividad aplicada
N TFICAGID NS e a5
1 ERO DE HORAS POR SESION ) B _
20| TOTAL DE SESIONES POR GRUPO 10

e 3

TOTAL DE GRUPOS
TATAL OE HORAS FOR
| FRUPO

LA CALIFICACION MINIMA PARA ACREDITAR EL CURSD ES DE 8.0 Y DEBERAN CUMPLIR CON LINA ASISTENCIA DE 0%

L ALIFICACION Y ASISTENCIA
e -
BERIEIE Be N Del 05 al 09 de septiembre de 2016,

|DEL CURSO _ I MR s

TOTAL DE PARTICIPANTES = i o 4 o

POR GRUPO e i gy e e e e e e R R S

OBJETIVO GENERAL Al finallzar gl _curso _Ios participantes, adqulrirdn las competencias necearias para brindar un servicio de calidad vy respeto, con base
a la normatividad vigente y a las necesidades de los usuarios,

= 1. Amacedentas,"i' 'IUIarcé-ﬁ-nT'Fiw_éETQE,--ﬁ:'E-{cgn-arius: 4, Pru-'c_ém_ic;s:-de_afe_rinib'n, 4, Observaciones normativas

TEMARIC “£1 TEMARIO DEBERA SER DESARROLLADO FOR LA INSTITUCION EDUCATIVA ¥ VALIDADED POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS DF ESTA SECRETARIA CON Al MENGS 15 DIAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION DEL CURSO.

Aula de Capacitacidn 3er. Plso.

LUGAR DE IMPARTICION | . Cuauhtémo H 898 Planta Alta, Col. Narvarte C.P, 03020 Del. Benits Judrez

EQUIPO ALDIOVISUAL

PROYECTOR, LAPTOP ¥ BOCINAS (EN CASO DE UTILIZAR) PARA EL INSTRUCTOR.

HECIFICATION T

AEa

EL INSTRUCTOR DEBERA ASISTIR A TODAS LAS SESIONES CON 15 MIN DE ANTICIPACION [SE GARAN
QUE NO PUEDA ACUDIR POR ALGUMA RAZGN).

L CURRICULUM CONTENDRA LAS ESPECIFICACIONES QUE AVALEN LA FORMACIGN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA LABORAL DEL
CV DEL INSTRUCTOR PONENTE, ESTA SE VALIDARA CON DOCUMENTACION QUE GARANTICEN DICHA FORMACION; LA CUAL SERA ENTREGADA A LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS CON AL MENOS 5 DfAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION DEL CURSD.

e lallntag

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

LA INSTITUCION EDUCATIVA DEBERA PROVEER DE CUALQUIER MATERIAL A UTILIZAR PARA LA IMFARTICIGN DEL CLURSO (HOJAS,

MATERIAL DIGACTICO PLLIMONES, ROTAFOLIOS, COLORES, ETC.) Y EL INSTRUCTOR TENDRA QUE LLEGAR CON EL MATERIAL EN COMENTO,

AS DIDACTICAS ENTREGAR 5 DIAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION.
~NUALES DEL et sl i B

NTREGAR 5 : PREVIOS : i
PARTICIPANTE A ENTR DIAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION
- v, 35T ¥ ‘

LISTAS DE ASISTENCIA A ENTREGAR 5 DIAS HABILES POSTERIORES A LA FINALIZACION DEL CURSO. .
CONSTANCIAS A ENTREGAR COMO MAXIMO 10 CAS HABILES POSTERIORES A LA FINALIZACION BEL CLIRSO.

R

£L PAGO SERA REAUZADO UNA VEZ IMPARTIDD O Y RECIBIDO DE CONFORMIDAD POR LA SEDECO

AR T A PN BALPC i ofuf I DAIE T

A LO LARGO DE LA EJECUCION DEL CURSO, EL PERSONAL DE LA JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION Y PRESTACIONES DE LA SEDECO
PODRA ASISTIR ALEATORIAMENTE A LAS SESIONES PARA VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL OBIETIVO DEL CURSO, AS[ COMO PARA EVALUAR EL DESEMPERG DE
LOS INSTRUCTORES, POR LO CUAL, SI SE OBSERVAN IRREGULARIDADES POR PARTE DEL INSTRUCTOR, SITUACION QUE PONGA EN RIESGO EL CUMPLIMIENTO
DEL OBJETIVO DEL CURSO, SE SOLICITARA SU REEMPLAZO A MAS TARDAR EN 24 HORAS, EN CASO DE NO HACERLO SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL
DEL 5% POR CADA DIA DE RETRASO, CALCULADO SOBRE EL IMPORTE TOTAL. TALES IRREGULARIDADES CONSISTEN EN:
A) INASISTENCIA,

By IMPUNTUALIDAD,

C) DESCONOCIMIENTO DE LOS TEMAS ATRATAR, Y

D) FALTA DE HABILIDADES PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS,

2. EN CAS( DF NO ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

A) GUIA DIDACTICA,

B) LISTAS DE ASISTENCIA,

|C) MANUALES DE LOS PARTICIPANTES, Y

1) CONSTANCIAS DE LOS CURSOS.

EL PSC DEBERA IMPARTIR NUEVAMENTE EL CURSO, SIN NINGUN COSTO, EN EL TIEMPQ QUE ESTABLEZCA LA SEDECO DURANTE EL PRESENTE EIE
OF MO HACERLD SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DIA DE RETRASO, CALCULADO SOBKE EL IMPORTE TOTAL

‘num.wAs h "——FN CASQ.OE INCUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL PRESENTE ANEXO TECNICO LA SECRETARIA RESTARA EL 5 % DERPAGO

(

———%" Lic. Lourdes latapi Ruiz
subdirectora de Recursas Humanos irector de Administ

L



TGTAL BE HORAS POR

ANEXO TECNICO

Técnlcas':dé l::;lldad de Ias 5g"

TOTAL DE GRUPDS

CALIFICACION Y ASISTENCIA

PERTOGE TE IMPARTICTON = i 4 410 3 AT

DEL CURSD B ) .‘._E ._f.l_f_.‘.’ft” e o SESsTeT

TOTAL OF PARTICIPANTES | =

[POR GRUPO s e . R

_____ T Al finallzar el curso los participantes, conoceran |a metodologia, las téenlcas y herramientas para la mejaora cont

s GENEME.___H_ su dmbito laboral, a beneficie de la cludadanig. . ]
1) Estrategias da las 55, 2) Necesidad de la estrategia 55, 3) £ Seiri, a) Fl elsa, 5) El Seiketsu, 6) El Shitsuke, 7) Se

TEMARIO

*[| TEMARIQ DEBERA SER DESARROLLADC POR LA INSTITUCION EDUCATIVA ¥ VALIDADD POR LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANGOS DF ESTA SECRETARIA CON AL MENDS 15 DIAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION DEL CURSO.,

LUGAR DE IMPARTICION

“|aula de Capacitacian, Central de Abasto, o
Domicllio: Av. Ria Churubusca ifn C'r:l Ejidos dei Maral, Deleg, lztapalapa. C. P. 09040

EQUIPOAUDIOVISUAL PROYECTOR, LAPTOP Y BOCINAS (EN CASO DE UTILIZAR) PARA EL INSTRUCTOR.

gl I s RS ) )

EL INSTRUCTOR DEBERA ASISTIR A mms LAS SESIONES CON 15 MIN DE ANTICIPACIGN (SE GARANTMAR
PUNTUA'"_'_DAE_? WETRIVCIA |EN CASD DE QUE NO ALGUNA RAEON}

£ CURRICULUM CO

LABORAL DEL PONENTE, £5TA SE VALIDARA CON DOCUMENTACIGN QUE GARANTICEN B1CHA FORMACT 14N, LA CUAL
SERA ENTREGADA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CON AL MENDS 5 DIAS HARILES PREVIOS A LA
IMPARTICION DEL CLRSO.
LA INSTITUCION EDLCATIVA DERERA PROVEER DE CUALQUIER MATERIAL A UTILIZAR BARA LA IMPARTICION DEL
MATERIAL DIDACTIED CURSO [HOJAS, FLUMONES, ROTAFOLIOS, COLORES, ETC.) Y EL INSTRUCTOR TENDRA QUE LLEGAR CON EL MATERIAL
EN COMENTO,

CV DEL INSTRUCTOR

UF'AS DIDACTICAS A ENTREGAR 5 DfAS HABILES PREVlDS A LA IMPARTICION.

MANUALES DEL A ENTREGAR & nms HABILES PREVIOS A LA IMPARTILiON.

PARTICIPANTE

rmsmm ASISTENCIA A ENTREGAR 5 nlas HAmLES POSTER!DRES AlLA FlMALlEAClON DEL cunso

CONSTANCIAS A ENTREGAR CDMD MAnlMd 10 bias HAB LES PDS%ERIDRES ALA FINALIZACIGN DEL EURsu

1. A LO LARGO DE LA EIECUCION DEL CURSO, EL PERSONAL DF LA JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION Y PRESTACIONES DE LA
SERECO PODRA ASISTIR ALEATORIAMENTE A LAS SESIONES PARA VERIFICAR QUUE SE CUMPLA CON EL OBJETIVO DEL CURSE, ASI COMO PARA
EVALUAR EL DESEMPERO DE LOS INSTRUCTORES, POR LO CLIAL, S| 5E OBSERVAN IRREGULARIDADES POR PARTE DEL INSTRUCTOR, SITUACION QUE
POMGA EN RIESGO EL CUMPLIMIENTO DEL OBIETIVO DEL CURSO, SE SOLICITARA SU REEMPLAZO A MAS TARDAR EN 24 HORAS, EN CASD DE NO
HACERLO SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DIA DE RETRASO, CALCULADO SOBRE EL IMPORTE TOTAL. TALES
IRREGULARIDADES CONSISTEN EN:

A) INASISTENCIA,

B) IMPUNTUALIDAD,

) DESCONQCIMIENTO DE LOS TEMAS A TRATAR, ¥

D) FALTA DE HABILIDADES PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS.

2. EN CASO DE NO ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
A) GUIA DIDACTICA,

B) LISTAS DE ASISTENCIA,

©) MANUALES DE LOS PARTICIPANTES, ¥

() CONSTANCIAS DE LOS CURS0S,

EL PSC DEBERA IMPARTIR NUEVAMENTE EL CURSO, SIN NINGUN COSTO, EN EL TIEMPO QUE ESTABLEZCA LA SEDECO DURANTE EL PRESENTE \

EIERCICIO. EN CASC DE NO HACERLD SE APLICARA LINA PENA CONYENCIONAL DEL 5% PDR CADA A DE RETRASO, CALCULADD SOBRE EL IMPORTE
TOTAL

.

DEBUCTIVAS 1

Autorizd

Lic, Lourdes fatapi Rulz . Edgar Rosas Chaw,

Subdirectora de Recursos Humanos | Director de Administzati




!'[Djl'A'L DE GRUPOS
THTALDE HORAS POR
GRUPD

ANEXO TECNICO
Uso Profesicnal de Presentaclons E!ﬂctrénlcas

ZD TOTAL BE SESIQNES POR GRUPO

|{CALIFICACION ¥ ASISTENCIA

DEL CURSO

PERIODO DE IMPARTICION |

LA C.ALIFIEAGON MfNIMA PARA ACREDITAH EL CURSD ESDEBOY DEBFRAN CUMPBLIR CON UNA »‘-\SLSTENCIA DE BO%

el 07 al 18 de ﬂuvlembﬂ“ ﬂe 2016.

TOTAL DEPARTICIPANTES
PQR GRUPO

18

OBJETIVO GENERAL

TEMARIC

‘_I.TEdlclén?e textos, 2) Edicién de Imégen"eg. 3) Ln;‘ercidn de audio. 4) Disefio de estruc_:ﬁa de céh’t?&iﬁé:'m Diseﬁ_cmsua[ &) Cnm;

al término del curso, el partlclpante aplicard los e!ementus baslcns del scftware prezl, para la creacian de presentaclones dindmicas
y originales, con el fin de mejorar las herramientas audiovisuales para el desempedo de sus funciones,

descargar un Prezl 7) Comao presentar un Prezi 8) Como compartir Frezi

*£| TEMARIQ DEBERA SER DESARKOLLADO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA Y VALIDADD FOR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANGS DF ESTA SECRETARIA CON AL MENOS 15 D‘n’AS HAEME'S PREVIOS A LA J'MPARTJ'C!(?N DEL CURSO,

LUGAR DE [MPARTICION

Aula de C,'.apac’ltacrén Zer, Pio.
Damicilio: Av. Cuauhtémoc No.BSE Planta Alta, Col. Narvarte C.F. 03020 Del. Benito Juérez

EQUIFD DE COMPUTO PARA
LOS PARTICIPANTES

PARTICIPANTE (18), ¥ DEBERA SER INSTALADO EN EL AULA DE CAPACITACION DE LA ‘sECRETARIA DF DESARROLLO ECONAMICT
POR L0 MENDS 3 DIAS HABILES ANTES A LA IMPARTICION OEL CURSD, CON LOS PROGRAMAS NECESARIOS INSTALADOS EN CADA

FO_UIPE\ AUDIDVISUAL

EQUIPQ. R
PROYECTOR, LAPTOP Y BDCINAS (EN CAbO DE UTILIIAR'] PARA EL NSTRUCTGR

ey

P

PUNTUALIDAD ¥ ASISTENCIA

CV DEL INSTRUCTOR

'-L":

TEL CURRICULUM CONTENDRA LAS ESEECIFICACIONES QUE AVALEN LA FORMACION ACADEMICA Y EXRERIENCIA LABORAL DEL

sk huw‘mm%*:n L ESRECIFIGAGI ONESIDELANSTRUCTOR &

L

cepry e o

EL INSTRUCTOR DEBERA ASISTIR A TODAS LAS SESIONES CON 15 MIN DF ANTICIRA Ci
QUE NO PUEDA ACUDIR POR ALGLINA RAZON).

X
ém (‘. c.m-:ANTi.EnHK ELSE

PONENTE, ESTA SE VALIDARA CON DOCUMENTACION QUE GARANTICEN DIGHA FORMACION; LA CUAL SERA ENTREGADA A LA
SUBDIRECCION DE RECURSQS HUMANDS CON AL MENOS 5 DIAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION DEL CURSO.

MATERIAL DIDACTICO

Gulas DIDACTrCAs
MAN UALES DEL
PARTICIPANTE

A) INASISTENCIA,
B) IMPUNTUALIDAD,

A) GUIA DIDACTICA,
B) LISTAS DE ASISTENCIA,

DEDUCTIVAS

la ENT‘REGAR 5 OfAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION.

; A ENTREGAR 5 DIAS HABILES POSTERIDRES A LA FINALIZACION DEL CURSQ.
A ENTHEGAH CDMD MAXIMG 10 DIAS HABILES PDSTERIDRES ALA FINALIZAClﬂN DEL CURSO

1.EN CASQ DE OBSERVARSE ALGUNA IRREGULARIDAD EN EL DESEMPEﬁD DEL INSTRUCTOR, ¥ SE CONSIDERE QUE DICHA StTuAcldN PONE EN RIESGO EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO DEL CLIRSO, SE HARA DEL CONOCIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS DE CAPACITACION, QUIEN EN UN PLAZO NO MAYOR A
24 HORAS SUSTITUIRA AL INSTRUCTOR QUE DEBERA CONTAR CON LA CERTIFICACION QFICIAL PARA IMPARTIR EL CURSD.

TALES IRREGULARIDADES CONSISTEN EN:

) DESCONOQCIMIENTO DE LOS TEMAS A TRATAR, ¥
D) FALTA DE HABILIDADES PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS,

2. EN CAS0 DE NO ENTREGAR EN TIEMPOY FORMA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

) MANUALES DE LOS PARTICIPANTES, Y
D) CONSTANCIAS DE LOS CURSOS,

EL PSC DEBERA IMPARTIR NUEVAMENTE EL CURSD, SIN NINGUN COSTO, EN EL TIEMPO QUE ESTABLEZCA LA SEDECO DURANTEELP
DF MO HACERLD, SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DIA DE RETRASD , CALCULADRO SDBRE EL IMPORT

_Frl: CASO DE INCUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL PRESENTE ANEXD TECNICO LA SECE

Lic. Lourdes Latapi Ruiz
_ Subdirectara de Recursos Humanas

LA INSTITUCION EDUCATIVA DEBERA PROVEER DE CUALQUIER MATERIAL A UTILIZAR PARA LA IMPARTICION DEL CURSO (HOJAS,

PLUMDNES ROTAFGLIDS (‘OLDRES ETC.)YEL INSTRUCTOR TENDRA QUE LLEGAH CON ! MATERIAL EN CDMENTO
; o T

A ENTREGAR 5 DIAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION.

NTE EJERCICIO, EN CASQ
TAL.

ARIA RESTARA EL 5 % DEL DEL
PAGO TOTAL POR CADA DIA

ng. Edgar Rasas Chiver

_Directar de Administracidn



HI'I-I\U ' I'-\-I‘lhv

Instalacmnes Hldrauhcas

1 NUMERD DE HORAS POR SESION i

20|TOTAL DE SESIONES POR GRUPO

LA CALIFICACION MINIMA PARA ACREDITAR EL CURSO ES DESD ¥ DEBERAN CUMPLIR CON UNA ASISTENCIA DE
L L i BD% i — ~ e 3. =

dells al 30 de 5eptl&mbre de 2016

TOTAL DEGRUPOS |

TOTAL DE HORAS POR
GRURPOD

CALIFICACION Y A_S-IS‘I’ENC?A
PERIODO DE IMPARTICIGN

DEL CURSO o - o )
TOTAL DE PARTICIPANTES | i
POR GRUFO B
e “|Al términe del curso el participante identificard los diferentes tipos de abastecimienta de una red hidraulica, sus
caracteristicas principales v los materiales empleados para su canstruccidn, asli comae también conocerd |as
OBJETIVO GENERAL ‘

propledades v 1as técnicas para realizar una instalacién hidraulica con tube de poliprapilens copolimerao
RANDQM con el procesa de Termofusion,

1) Conceptos Generales de |a fontaneria y normas de seguridad, 2) Sisteras de abastecimiente de agua 3)
Dotaciones de Agua Potable. 4) Principales tipos de tuberfas, rmuebles v accesorios. 5) Calentadores de Agua, 6)
TENIARIO Usa del cobre y polipropllena en Instalaciones,

EL TEMARIO DEBERA SER DESARROLLADO PCR LA INSTITUCION EQUCATIVA ¥ VALIDADD POR LA SUBDIRECCION
DF RECURSOS HUMANGS DE EST4 SFCRETARIA CON AL MENOS 15 DIAS HABILES PREVIOS A LA IMPARTICION DEL

et e s S ORSE
! Aula de Capacitacion. Central de Abasto,
;luGAR DE IMPARTICION

Domlelllo: Ay, Rio Churubusco s/n Col. Ejidos r,le\ Mnral DFIvg Iztapampd C. P, 08020

Il-:uumu AUDIDVISUAL PROYECTOR, LAPTOP Y BOCINAS (EN CASO DE UTILIZAR) PARA EL INSTRUCTDR

i .&ﬂ ; ', E T “_‘ 1 ! ;1'.'|"t3}1 ﬁ‘gmr— f!..m'“it.'ﬂ" mﬁﬁnxjﬁi, i : _J,l.;,._ .,1,1- T il \..;’Mn_‘.rmi_ 1T r"l
EL INSTRUCTOR DEBERA ASISTIR A TODAS LAS SESIONES CON 15 MIN DE Awncmmom (5F GARANTIZARA EL
SERVICIO EN CASO DE QUE NO PUEDA ACUDIR POR ALGUNA RAZON),

ELCURRICULUM CONTENDRA LAS ESPECIFICACIGNES QUE AVALEN LA FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
LABORAL DEL PONENTE, ESTA SE VALIDARA CON DOCUMENTACION QUE GARANTICEN DICHA FORMACION; LA
CUAL SERA ENTREGADA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS CON AL MENDS 5 DIAS HABILES PREVIOS

A LA IMPARTICION DEL CURSO, _
LA INSTITUCION EDUCATIVA DEBERA PROVEER DF CUALGLIER MATERIAL A UTILIZAR PARA LA IMPARTICION DEL

MATERIAL DIDACTICO CURSQ (HOJAS, PLUMONES, ROTAFOLIOS, COLORES, ETC,) Y EL INSTRUCTOR TENDRA QUE LLEGAR CON EL
MATERIAL EN CGMENTO

p.

FUNTUALIDAD ¥ ASISTENCIA

CV DEL INSTRUCTOR

GUIAS DIDACTICAS

MANUA ES DEL

LISTAS DE ASISTENCIA A ENTREGAR 5 DfAS HAEILES POSTERIORES A LA FINALIZACION DEL CURSG

CONSTANCIAS A ENTREGAR COMO MAXIMO 10 DIAS H_A'alLEs PDSTER!ORES AL FINALIZACIC)N DEL CURSO R
2 A L LARGO OF L EJEt:ucn:ﬁw DEL cx.lnso, EL PERSONAL DE LA JEFATURA DE UNIDAD D DEPARTAMENTAL DE CAPACITACIGN Y PRESTACIONES
DE LA SEDECO PODRA ASISTIR ALEATORIAMENTE A LAS SESIONES PARA VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL OBJETIVO DEL CURSO, AS COMO

PARA EVALUAR EL DESEMPENQ DE LOS INSTRUCTORES. POR LO CUAL, §I SE OBSERVAN IRREGULARIDADES POR PARTE DEL INSTRUCTOR,
SITUACION QUE PONGA EN RIESGO EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO DEL CURSD), SE SOLICITARA SU REEMPLAZO A MAS TARDAR EN 24
HORAS, EN CASO DE NO HACERLO SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DIA DE RETRASO, CALCULADO SOBRE EL
IMPORTE TOTAL. TALES IRREGULARIDADES CONSISTEN EN:

A) INASISTENCIA,

B) IMPUNTUALIDAD,

) DESCONOCIMIENTO DE LOS TEMAS A TRATAR, Y

D) FALTA DE HABILIDADES PEDAGOGICAS ¥ DIDACTICAS,

2. EN CASO DE NO ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: OW
A) GUIA DIDACTICA,

B) LISTAS DE ASISTENCIA,

) MANUALES DE LOS PARTICIPANTES, Y
D) CONSTANCIAS DE LOS CURSOS.

EL FSC DEBERA IMPARTIR NUEVAMENTE EL CURSD, SIN NINGUN COSTS, EN EL TIEMPO QUE ESTABLEZCA LA SED
EJERCICIO. EN CASO DE NO HACERLO SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DIA DE RET
IMPQRTE TOTAL

EN CAS CUMPLIMIENTO A L0 ESTABLECIDO EN EL PRESENTE ANE
DEDUC'?'IVAS
) o Vel LPAGO/TOTAL PORCADADIA

" Autorize Mr 3 Solicita
/] y
L

Lic. Lourdes Létapl Ruiz

__ Subdirectora de Recursos Hurnanas ' Dietor de Administracidn 7

DURANTE EL PRESENTE
0, CALCULADO SOBRE EL

B#NICO LA SECRETARIA RESTARA EL

%




ANEXO TECNICO
cla documentai prlmarla ¥ secundarid

GRUFO

PrRS T ]
U U A R X
TOTALDEGRUPOS A E HORAS TOR SEHION 2
TOTAL DE HORAS POR 20| TOTAL DE SESIONES POR GRUPO 10

LA CALIFICACION MINIMA PARA ACREDITAR EL EUHSD ES DE a oy DEBtRAN CUMPLIR CON UNA MﬁTENCIA DE 80:&

CALIFICACION Y ASISTENCIA s e e -
FERIORD BE IMPARTIGION Del 24 1| 28 de m.Lubre de 2016,
DELCURSD ]
"TOTAL GE PARTICI U
PORGRUPD — -
Al finalizar el curso los participantes. Identificaran correctamente los valores documantales de los expedientes que canforman el
QRIETIVO GENERAL

Acervo Documental de esta Secretarla, asi como, conocer los procesos de Transforencia Primaria, Secundaria v de Baja Documental,
tambien idennflcarén el proceso de transfarlr documentos en las m ndalldades primarias y secundarias

1) Ciclo Vital del Expedients, 2) Archiva de Tramite, 3) valores Primarias, 4) Transferancia Primaria, 5) Archlvo de Concentracion, &)
Valores Secundarios, 7) Transfarencia Secundaria, 8) Procedimiento de Baja Documaental y, 8) Procedimiento de Transferencla al
TEMARIO ‘ Archivo Histérico.

*EL TEMARIO DEBERA SER DESARROLLADG POR LA INSTITUCION EDUCATIVA ¥ VALIDADD POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANQS DF ESTA SECRETAR(A CON AL MENDS 15 0IAS HABILES PREVIOS A LA ;anncndw DEL CURSO.

“|Aula de Capacitacién 3or, Piso,

Domicilio: Av. Cuauhtémot No 898 Flanta Alta, Col. Narvarte C.P, 03020 Del. Benito Judrez

Luc.mn DE LMPARTICtGN

EQUIPO ALIDIOVISUAL PROYECTOR, LAPTOP ¥ BOCINAS (EN CASO DE UTILIZAR) PARA EL INSTRUCTOR.

L A T
AESRECIEIC STRUETRR; 4“5&““ h Aa D
El msTnutmn DERELR AS!STIHATDEIAS LAJ H-bl("Nl:S-CON 15 MIN DE ANTICIPACI N {SE GARANTIZARA EL SERVICIO EN CASD DE
AUE NO PUEDA ACUDIK POR ALGUNA RAZON).

EL CURRICULUM CONTENDRA LAS ESPECTFICACIONES DUE AVALEN LA FﬂﬂMAle)N ACADEMICA Y EXRERIENCIA LABDRAI Dl’l
CV DEL INSTRUCTAR PONENTE, ESTA SE VALIDARA CON DOCUMENTACION OUE GARANTICEN DICHA FORMACION; LA CUAL SERA ENTREGADA A LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQS CON AL MFNOS 5 DfAs HABILES PREVIOS A LA iMPARTIrION DEL CURSO

FUN I'LIAE IDADY ASISTENCIA

LA wrmucmw EDUCATIVA DEBERA PROVEER DE CUALQUIER MATI:RIAL A UTILL?AR PARA LA IMPAHTICIGN DEL CURSD !HﬁJAS
PLUMONES, ROTAFOLIOS, COLORES, ETC.) Y EL INSTRUCTOR TENDRA QUE LLEGAR CON EL MATERIAL EN COMENTO,

"_J"f‘_l
S8 e g {

[MATERIAL DIDACTICO

utAs DlDAa:'rlcns
MANUALES DEL
PARTICIPANTE

LISTAS DE ASISTENCIA A ENTREGAR 5 DIAS HABILES POSTERIORES A LA FINALIZACION DEL CURSO.

CONSTANCIAS A ENTREGAR oMo MAXIMO 10 D[AS HABILES POSTERIORES A LA FINALIZACION DEL CURSD

1, A LO LARGD DE LA EJEcuc:ﬂw DEL CURSO, EL PERSONAL DE LA JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAFACITACION ¥ PRFGTACRONES DE LA SEDECO
PODRA ASISTIR ALEATORIAMENTE A LAS SESIONES PARA VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON EL OBIETIVO DEL CURSD, AS[ COMO PARA EVALUAR EL DESEMPERO
[DE LOS INSTRUCTORES. POR LO CUAL, 51 SE OBSERVAN IRREGULARIDADES POR PARTE DEL INSTRUCTOR, SITUACION QUE PONGA EN RIESGO EL
CUMPLIMIENTO DEL OBIETIVO DEL CURSO, SE SOLICITARA SU REEMPLAZO A MAS TARDAR EN 24 HORAS, EN CASO DE NO HACERLD SE APLICARA UNA PENA
CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DIA DE RETRASD, CALCULADO SOBRE EL IMPORTE TOTAL. TALES IRREGULARIDADRES CONSISTEN EN;

A) INASISTENCIA,

B) IMPUNTUALIDAD,

C) DESCONDCIMIENTQ DE LOS TEMAS A TRATAR, ¥

D) FALTA DE HABILIDADES PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS.

2. EN CASO DE NO ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
A) GUIA DIDACTICA,

B) LISTAS DE ASISTENCIA,

C) MANUALES DE LOS PARTICIPANTES, ¥

D) CONSTANCIAS DE LOS CURSOS.

EL PSC DEBERA IMPARTIR NUEVAMENTE EL CURSO, SIN NINGUN COSTQ, EN EL TIEMPO QUE ESTABLEZCA LA SEDECO DURANTE EL
DF NO HACERLD SE APLICARA UNA PENA CONVENCIONAL DEL 5% POR CADA DiA DE RETRASC, CALCULADD SOBRE EL IMPORT

ENTE EJERCICIO. EN CASO

DEDUC‘I’IVAS

. i h | b !
M Lic, Lourdes Latapi Ruiz
SUhdlrecmra de Recursns Humanos

. Edgar Rosas Chavez

Direcmr de Admlnistraclbn

Se eliminaron 5 palabras en 3 renglones Fundamento Legal: Artlculos 113 fracuon VIII y 116 de la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Motivacion: En virtud de contener datos
personales e informacion reservada.






