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1. Nombre del procedimiento: Integracién de primeras y segundas partes de un expediente
técnico.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion
y/o Departamento de Vinculacién y Capacitacion del Plantel de Capacitacion.

Area de adscripcion:  Direccion de Plantel de Capacitacion.
Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha 231 horas. Paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: 39
Agosto de 2016 No aplica ICAPET-DPDC-P02
2. Objetivo:

Verificar e integrar los registros y copias fotostaticas de los documentos en orden secuencial del
expediente técnico de cursos de capacitacion.

3. Marco juridico:

1 Reglamento Interno del Instituto de Capacitacion y Productividad para el Trabajo del
Estado de Oaxaca.
Publicado en POGEO el 8 de abril de 2015.
Articulo 28, fracciones I, Il y IV.

4. Responsables:

Direccion Técnica Académica.

Direccién de Planeacion y Evaluacion.

Direccién del Plantel de Capacitacion.

Departamento de Apoyo Académico.

Departamento de Informacion y Estadistica.

Departamento de Capacitacién de Planteles de Capacitacion.
Departamento de Vinculacion de Planteles de Capacitacion.
Revisores.

Instructor.

E |

5. Politicas de operacién:

1 Los formatos deberan estar requisitados con la informacién solicitada de manera clara,
coherente y precisa.

1 El instructor deberd entregar su documentacion en los tres dias posteriores al término
del curso para la integracion del expediente segunda parte.

1 Se entrega el expediente técnico primera parte ocho dias habiles antes del inicio del
curso de capacitacion para su revision y cotejo a la Direccion Técnica Académica.

1 Se entrega el expediente técnico primera parte diez dias hébiles antes del inicio del
curso de capacitacion para su revision y cotejo a la Direccion Técnica Académica.

6. Formatos e instructivos:

1 Carétula del expediente técnico RPDC-01 (Anexo 1).
1 Contrato de prestacion de servicios profesionales RPDC-02 (Anexo2).
9 Oficio de solicitud de cursos y bitacora de observaciones RPDC-03 (Anexo 3).
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1 Cedula de pre-autorizacion del curso RPDC-06 (Anexo 4).

1 Ubicacion real del curso RPDC-07 (Anexo 5).

1 Cronograma de actividades para cursos cae y extension RPDC-08 (Anexo 6).

1 Cronograma de actividades para cursos regulares, competencia laboral y roco RPDC-09
(Anexo 7).

1 Cédula de instructor RPDC-11 (Anexo 8).

1 Oficio de remisién del expediente técnico segunda parte RPDC-13 (Anexo 9).

9 Acta de inicio del curso de capacitacion RPDC-14. (Anexo 10)

9 Lista de asistencia RPDC-15 (Anexo 11).

1 Reporte de supervision RPDC-17 (Anexo 12).

1 Memoria descriptiva y fotografica del curso RPDC-18 (Anexo 13).

1 Control estadistico por curso RPDC-19 (Anexo 14).

1 Registro de inscripcion. Acreditacion y certificacion RPDC-20 (Anexo 15).

9 Acta de clausura del curso de capacitacion RPDC-21 (Anexo 16).

1 Responsiva en la realizacion del curso de capacitacion, integracion y elaboracion del
expediente técnico primera y segunda parte RPDC-23 (Anexo 17).
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7. Descripcion del procedimiento
L - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad emp
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Departamento de Recibe el expediente técnico primera parte debidamente 15
Capacitacion del requisitada por el Departamento de Vinculacion y revisa. minutos
Plantel de
Capacitacion ¢Los formatos no estan correctos?
Devuelve el expediente con las observaciones para su | 5 minutos
solventacion al Departamento de Vinculacion.
Departamento de Recibe el expediente con las observaciones, 20
Vinculacién del comunicandose con el interesado (representante del | minutos
Plantel de grupo) solicitando solventar la informacién requerida y
Capacitacién devuelve para su revision. (Retorna a la actividad No. 1)
¢Los formatos estan correctos?
Departamento de Requisita el formato de relacion de propuestas de cursos 20
Capacitacion del de capacitaciéon (formato RPDC-00) y envia como | minutos
Plantel de propuesta via correo electrénico a la Direccién Técnica
Capacitacién Académica para su revision y autorizacion.
Direccion Técnica Recibe la propuesta y revisa. 5 horas
Académica
¢cLa propuesta no es aceptada?
Informa  telefénicamente  al Departamento  de 45
Capacitacion el motivo por el cual la propuesta tendria | minutos
que ser modificada en cualquiera de los apartados que
integra el formato RPDC-00.
Departamento de Recibe notificacion, modifica la propuesta sugerida por la 25
Capacitacion del Direccion Técnica Académica y devuelve a la misma | minutos
Plantel de direccién para su revision. (Retorna a la actividad No. 5)
Capacitacion
¢La propuesta es aceptada?
Direccion Técnica Autoriza la propuesta para su seguimiento e informa 15
Académica mediante llamada telefénica al Departamento de | minutos
Capacitacion para su seguimiento. Archiva formato
RPDC-00.
Departamento de Recibe notificacion sobre la autorizacion de los cursos 20
Capacitacion del solicitados, procede a la integracion del expediente | minutos

Plantel de
Capacitacion

primera parte, entrega en las fechas

establecidas.

para su
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10. Requisita los formatos faltantes correspondientes al | 2 horas
expediente técnico primera parte:
a) RPDC-01 Carétula del expediente técnico.
b) RPDC-02 Contrato de prestacion de servicios
profesionales.
¢) RPDC-03 Oficio de solicitud de cursos y bitacora
de observaciones.
d) RPDC-06 Cedula de pre-autorizacion del curso.
e) RPDC-07 Ubicacion real del curso.
f)  RPDC-08 Cronograma de actividades para cursos
cae y extension.
g) RPDC-09 Cronograma de actividades para cursos
regulares, competencia laboral y ROCO.
h) RPDC-11 Cédula de instructor.
Segunda parte:
a) RPDC-13 Oficio de remision del expediente
técnico segunda parte.
b) RPDC 14 Acta de inicio del curso de capacitacion
c) RPDC-15 Lista de Asistencia.
d) RPDC-17 Reporte de supervision.
e) RPDC-18 Memoria descriptiva y fotogréfica del
Curso.
f) RPDC-20 Registro de inscripcion. Acreditacion y
certificacion.
g) RPDC-21 Acta de clausura del curso de
capacitacion.
h) RPDC-23 Responsiva en la realizaciéon del curso
de capacitacion, integracion y elaboracion del
expediente técnico primera y segunda parte.
11. Notifica telefénicamente al instructor que el curso ha sido | 5 minutos
autorizado para que acuda en la fecha y hora establecida
al Departamento de Capacitacion.
Instructor 12. Recibe natificacion y acude en la fecha y hora establecida | 4 horas
al Departamento de Capacitacion para la recepcion y
firma del contrato.
Departamento de 13. Entrega lista de asistencia, formato de memoria | 5 minutos
Capacitacion del descriptiva y fotografica y cronograma de actividades y
Plantel de entrega contrato para firma.
Capacitacion 15
14. Recibe formatos y contrato. Firma y devuelve contrato al | minutos
Instructor Departamento de Capacitacion.
Departamento de 15. Recibe contrato y turna expediente primera parte para 20
Capacitacion del firmay sello a la Direccion del Plantel de Capacitacion. minutos
Plantel de Nota:El contrato se envia para su archivo al
Capacitacion. Departamento de Recursos Humanos.
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Direccion del 16. Recibe la primera parte del expediente técnico, firma, 20
Plantel de sella y devuelve al Departamento de Capacitacion para | minutos
Capacitacion su fotocopia.
Departamento de 17. Recibe y revisa que todos los formatos que integran la 20
Capacitacion del primera parte del expediente estén bien requisitados, | minutos
Plantel de sellados y firmados. Envia a la Direccion Técnica
Capacitacion Académica con oficio y acuse.
Nota: Fotocopia el expediente técnico para su archivo
dentro del plantel de capacitacion.
Direccion Técnica | 18. Recibe y registra en el libro de control la primera parte del 20
Académica expediente técnico, turna el expediente al Departamento | minutos
de Apoyo Académico para su revision.
Departamento de 19. Recibe expediente y revisa. 15
Apoyo Académico minutos
¢El expediente no esta correcto?
20. Envia mediante correo electrénico al Departamento de 20
Capacitacion las observaciones del expediente para su | minutos
solventacion.
Departamento de 21. Recibe correo electronico con observaciones del 10
Capacitacion del expediente, solventa y devuelve para su revisién.(Retorna | minutos
Plantel de a la actividad No. 19)
Capacitaciéon
¢El expediente esta correcto?
Departamento de 22. Informa al Departamento de Capacitacion que la primera 40
Apoyo Académico parte del expediente técnico estd correcto. Archiva | minutos
expediente técnico primera parte.
Nota: Queda en reserva que finalice el curso para la
integraciéon de la segunda parte.
Departamento de 23. Recibe notificacién de la integracion correcta. 24 horas
Capacitacion del Nota: Al término del curso el instructor envia expediente
Plantel de segunda parte tres dias posteriores de su término.
Capacitacion
24. Recibe la segunda parte del expediente técnico y revisa. 2 horas
¢La segunda parte del expediente técnico no esta
correcto?
25. Devuelve segunda parte del expediente técnico con 10
observaciones al instructor para su solventacion. minutos
Instructor 26. Recibe segunda parte del expediente técnico, realiza las 1 hora

solventaciones y devuelve. (Retorna a la actividad No.
24)

5 ICAPET-DPDC-P02



del Estado de Qaxaca

Instituto de Capacitacion y
Productividad para el Trabajo

Manual de
Procedimientos

. )
A1

Generando

Bienestar
/
¢La segunda parte del expediente técnico esta
correcto?
Departamento de 27. Registra las altas que se dieron al inicio del curso, realiza 20
Capacitacion del la acreditacion (calificaciones) que obtuvieron los | minutos
Plantel de capacitados en el formato RPDC-19.
Capacitacion
28. Requisita formato RPDC-19 de los datos proporcionados 20
por los capacitandos acreditados en el curso en el | minutos
formato de control estadistico por curso. Archiva formato
la Direccion Técnica Académica.
29. Elabora oficio de remisibn RPDC-13 en el expediente 20
técnico segunda parte. minutos
30. Integra la segunda parte del expediente y turna para firma | 5 minutos
y sello a la Direccién del Plantel de Capacitacion.
Direccion del 31. Recibe la segunda parte del expediente técnico, firma y 20
Plantel de sella y devuelve al Departamento de Capacitacion para la | minutos
Capacitaciéon fotocopia del expediente.
Departamento de 32. Recibe y revisa que todos los formatos que integran la 20
Capacitacion del segunda parte del expediente estén bien requisitados, | minutos
Plantel de sellados y firmados. Envia a la Direccion Técnica
Capacitacion Académica con acuse de recibido. Fotocopia el
expediente técnico para su archivo dentro del plantel de
capacitacion
Direccion Técnica | 33. Recibe la segunda parte del expediente técnico, firma y 15
Académica sella el acuse, devuelve este para su archivo. Turna el minutos
expediente técnico al Departamento de Apoyo Académico
para su revision.
Departamento de 34. Recibe el expediente técnico y revisa. 2 horas
Apoyo Académico
¢La segunda parte del expediente no esta correcto?
35. Envia mediante correo electronico las observaciones de 15
la segunda parte del expediente técnico al Departamento | minutos
de Capacitacion para su solventacion.
Departamento de 36. Recibe las observaciones, procede a la solventacion y 30
Capacitacion del envia al Departamento de Apoyo Académico. (Retorna a | minutos
Plantel de la actividad No. 34)
Capacitacion
¢La segunda parte del expediente esté correcto?
Departamento de 37.Informa  telefonicamente  al  Departamento  de 10
Apoyo Académico Capacitacion que el expediente técnico segunda parte | minutos

estd correcto, finaliza primera y segunda parte del
expediente técnico. Archiva expediente técnico segunda
parte.
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38. Autoriza el pago correspondiente al instructor y notifica al | 160 horas
Departamento de Capacitacion el envio de los pagos
correspondientes a los cursos terminados.
Departamento de 39. Recibe cheques del pago correspondiente al curso | 2 horas
Capacitacion del terminado y notifica telefénicamente al instructor.
Plantel de
Capacitacion
Instructor 40. Recibe la notificacion y acude por el cheque | 8 horas
correspondiente, firma de recibido y devuelve acuse.
gzgzg?;?fénr:odgf 41. Recibe acuse de recibido del cheque. Archiva acuse y mi r}l?tos
expediente técnico primera parte y segunda parte.
Plantel de P P P ysed P
Capacitacion. 42. Recaba avance programatico, informe textual y control | 5 horas/40
estadistico, envia mediante oficio a la Direccion de | minutos.
Planeacioén y Evaluacion recabando acuse.
Nota: Se enlaza con los procedimientos de avance
programatico y control estadistico.
Direccion de 43. Recibe oficio, avance programético, informe textual y 30
Planeacion y control estadistico. Firma y sella acuse. Turna para su | minutos
Evaluacion seguimiento y archiva oficio.
Departamento de 44. Recibe documentacion asignada impreso y digital, asigna 20
Informacion y revisores y entrega. minutos
Estadistica
Revisores 45. Recibe documentacion asignada, impreso y digital para 45
Su revision. minutos
¢Los reportes no estan correctos?
Departamento de 46. Notifica  telefénicamente  al Departamento  de 15
Capacitacion del Capacitacion las observaciones encontradas en su | minutos
Plantel de documento y solicita la solventacion.
Capacitaciéon
Revisores 47. Recibe notificacion de las observaciones, solventa y 15
devuelve para su revision. (Retorna a la actividad No. 45) minutos
¢Los reportes estan correctos?
48. Recibe y Elabora reporte con la informacién obtenida de | 5 horas

los documentos revisados del

Capacitacion. Archiva formatos.

Departamento de

Fin del procedimiento.
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programatico 'y  control

43. Recibe oficio, avance
programatico, informe
textual y control

estadistico.

\ 4
42. Recaba avance
programatico, informe
textual y control
estadistico, envia

mediante oficio.

Avance
programatico

orme textual

ntrol estadistico

estadistico. Firma y sella
acuse. Turna para su

seguimiento.

Avance
programatico

orme textual

ntrol estadistico

44, Recibe avance
programatico, informe
P textual y control
estadistico, asigna
revisores y entrega.
Avance
programético

orme textual

ntrol estadistico
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8. Diagrama de Flujo

Departamento de Informacién
y Estadistica

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Revisores

Departamento de
Capacitacién del Plantel de
Capacitacion

45. Recibe documentacion
asignada impreso y digital
para su revision.

Avance
programatico

orme textual

ntrol estadistico

Y

| Reportes
correctos?

No v

46. Notifica
telefonicamente las
observaciones

47. Recibe notificacion de
_ |las observaciones,

encontradas y solicita la
solventacion.

"solventa y devuelve para
Su revision.
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8. Diagrama de Flujo

Departamento de Informacién
y Estadistica

Revisores

\ 4

48. Recibe y elabora
reporte con la informacién
obtenida de los reportes.

Avance
programatico

Informe textual

ntrol estadistico

Elaboro: Vo. Bo. Aprobo:

Lic. Gabriela Martinez Vicente | Ing. Liliana Sara Lopez Rivera Lic. Liliana Ruiz Martinez
Secretaria de la Jefa del Jefa del Departamento de Directora del Plantel de
Departamento de Capacitacion del Plantel de Capacitacion 086, Magdalena
Capacitacion Capacitacion Apasco
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ANEXO 1

Caratula del expediente técnico RPDC-01 (formato tamafo carta).

Inuzsuts de Capseitacion
ki “”ﬁi.x“ CARATULA DEL EXPEDIENTE TECNICD
RPOE- 01

NGAPET

PLANTEL DE CAPACITACION:
086
MAGDALENA APASCOD

EXPEDIENTE TECNICD
REGION:
DISTRITO:
MUNICIPIO:
LOCALIDAD:
CURSO:
MODALIDAD:
DIRIGIDO A:

SOLICITA:

INSTRUCTOR: C.

REVISO:
INICIO:

TERMINO: —_

No. DE CONTROL PDC. yxxxx -13

FIRMA:

FECHA DE REVISION:

HORARIO: o

No. DE CONTROL DTA. —_

{COPIA CONTRA-RECIBO)
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ANEXO 2

Contrato de prestacion de servicios profesionales RPDC-02 (formato tamafio carta, consta de
cuatro fojas).

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS !W‘
gl y®

Oaxaca de todos
Un QODISITO Para 1030s

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE EL INSTITUTO DE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE OAXACA (ICAPET),
REPRESENTADO POR LA DIRECTORA GENERAL C.D. IVONNE GALLEGOS CARRENO Y COMO RESPONSABLE SOLIDARIO EL
(LA) . DIRECTORA DEL PLANTEL DE CAPACITACION NUMERO

. Y POR LA OTRA EL (LA) C. A QUIENES EN LO SUCESIVO Y PARA LOS
EFECTOS DEL PRESENTE SE LES DESIGNARA “EL CONTRATANTE"™ Y "EL PRESTADOR", RESPECTIVAMENTE.- DE
CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
I. POR “EL CONTRATANTE"

1.1 “QUE ES UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO INTEGRANTE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL
DEL ESTADO DE OAXACA, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO, CREADO MEDIANTE DECRETO DEL
EJECUTIVO DEL ESTADO, PUBLICADO EL 22 DE MARZO DE 1997, EL CUAL FUE REFORMADO EL 14 DE NOVIEMBRE DE
1998 Y EL 07 DE MARZO DEL 2009.”

1.2 QUE DENTRO DE SUS OBJETIVOS SE ENCUENTRAN IMPARTIR E IMPULSAR LA FORMACION PARA EL TRABAJO EN LA
ENTIDAD, PROPORCIONANDO CALIDAD Y VINCULACION DE ESTE SERVICIO, CON EL SECTOR PRODUCTIVO Y LAS
NECESIDADES DE DESARROLLO ESTATAL Y REGIONAL DE CAPACITACION, ASI COMO LA DE PROMOVER LA IMPARTICION
DE CURSOS DE CAPACITACION, QUE CORRESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LOS MERCADOS LABORALES DEL ESTADO.

1.3 QUE PARA EL CUMPLIMIENTO DE SU OBJETIVO LA C.D. IVONNE GALLEGOS CARRENO, EN SU CARACTER DE
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE OAXACA
“ICAPET", SE ENCUENTRA FACULTADA PARA SUSCRIBIR CONVENIOS, CONTRATOS Y ACUERDOS, CONFORME A LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 11 INCISO (A) DE SU DECRETO DE CREACION REFORMADO Y EL ARTICULO 6 FRACCION IX
DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL CITADO INSTITUTO, PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE OAXACA EL
DIA 28 DE JUNIO 2010, QUIEN CUENTA CON NOMBRAMIENTO EMITIDO POR EL UC. GABINO CUE MONTEAGUDO
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO UBRE Y SOBERANO DE OAXACA, DE FECHA 21 DE ENERO 2014.

1.4 QUE PARA EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO, SENALA COMO SU DOMICILIO EL UBICADO EN CENTRO
ADMINISTRATIVO DEL PODER EJECUTIVO Y JUDICIAL “GENERAL PORFIRIO DIAZ, SOLDADO DE LA PATRIA", EDIFICIO G
“MARIA SABINA", NIVEL TRES, AVENIDA GERARDO PANDAL GRAFF NUMERO 1, INFONAVIT REYES MANTECON, SAN
BARTOLO COYOTEPEC, OAXACA, C.P. 71257.

Il. POR “EL PRESTADOR"

1.1 QUE ES UNA PERSONA FISICA EN PLENO GOCE Y EJERCICIO DE SUS DERECHOS QUE LE OTORGAN LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ¥ LA PROPIA DEL ESTADO DE OAXACA Y LAS LEYES CIVILES; SER MAYOR
DE EDAD, QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL DE ELECTOR, NUMERO DE FOLIO EXPEDIDA POR
EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL A SU FAVOR.

1.2 QUE SE ENCUENTRA AL CORRIENTE EN EL PAGO DE LOS IMPUESTOS FISCALES Y QUE TIENE LA CAPACIDAD LEGAL
PARA CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS.

1.3 QUE TIENE LA CAPACIDAD JURIDICA PARA CONTRATARSE COMO PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
CAPACITACION Y REUNE LAS CONDICIONES PROFESIONALES, TECNICAS Y/O EMPIRICAS PARA OBLIGARSE A LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS OBJETO DE ESTE CONTRATO.

1.4 QUE PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO SENALA COMO SU DOMICLIO EL UBICADO EN:
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Il POR AMBAS PARTES.

.1 UNA VEZ ACREDITADA Y RECONOCIDA RECIPROCAMENTE LA PERSONALIDAD CON QUE SE OSTENTAN,
MANIFIESTAN SU CONFORMIDAD EN SOMETER SU VOLUNTAD AL TENOR DE LAS SIGUIENTES

CLAUSULAS
PRIMERA.- EL OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO CONSISTE EN ESTABLECER LAS BASES QUE REGIRAN LA PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/Q ESPECIALIZADOS PARA LA IMPARTICION DEL CURSO DE CAPACITACION DENOMINADO
“GELATINAS ARTISTICAS” EL CUAL SERA IMPARTIDO POR “EL PRESTADOR” A SOLICITUD DE “EL CONTRATANTE”.

SEGUNDA.- “EL PRESTADOR" SE OBLIGA A [IMPARTIR EL CURSO OBJETO DEL PRESENTE, EN
OAXACA. O EN DONDE SE LE INDIQUE, EN UN TIEMPO DE: 60 HORAS EFECTIVAS DE

CAPACITACION.

TERCERA.- “EL CONTRATANTE” SE OBLIGA A PAGAR AL PRESTADOR POR LA IMPARTICION DEL CURSO SENALADO EN LA
PRIMERA CLAUSULA DE ESTE CONTRATO, LA CANTIDAD DE $ 4,800.00 (CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS 00/100
M.N.)

CUARTA.- “EL PRESTADOR” ACEPTA Y FACULTA A “EL CONTRATANTE” PARA QUE, DE LA REMUNERACION CONVENIDA
EN LA CLAUSULA ANTERIOR, EFECTUE DESCUENTOS POR LOS SIGUIENTES CONCEPTOS Y CANTIDADES:

A) EL QUE CORRESPONDA POR PAGO DEL IMPUESTO SOBRE SUELDOS Y SALARIOS DE CONFORMIDAD AL
ARTICULO 110 FRACCION IV DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA;
B) POR DEUDAS CONTRAIDAS CON “EL CONTRATANTE”, POR ANTICIPOS, ERRORES DE CALCULO O PERDIDAS;

C) POR FALTAS INJUSTIFICADAS, PUDIENDO “EL CONTRATANTE” DAR POR CANCELADO EL CURSO DE
CAPACITACION ESTIPULADO EN LA CLAUSULA PRIMERA DEL PRESENTE CONTRATO, ¥ POR LO TANTO
RESCINDIR EL MISMO SIN RESPONSABILIDAD DE EL CONTRATANTE EN TERMINOS DEL INCISO D) DE LA
CLAUSULA DECIMO PRIMERA DE ESTE CONTRATO.

QUINTA.- “EL PRESTADOR” SE OBLIGA A CONTRIBUIR EN LA ELABORACION, DESARROLLO Y ACTUALIZACION DE LAS
CARTAS DESCRIPTIVAS DE LOS CURSOS QUE IMPARTA, PARTICIPANDO ACTIVAMENTE EN LAS ACADEMIAS DOCENTES DE
SU ESPECIALIDAD; EN CASO DE INCUMPLIMIENTO SERA APLICABLE LA CLAUSULA SEPTIMA DEL PRESENTE CONTRATO.

SEXTA.- “EL PRESTADOR” SE OBLIGA A ENTREGAR AL RESPONSABLE SOLIDARIO, EN UN TERMINO DE TRES DIAS HABILES
POSTERIORES A LA FECHA DE TERMINO DEL CURSO, OBJETQ DEL PRESENTE CONTRATO, LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

A) LISTADE ASISTENCIA;
B) MEMORIA DESCRIPTIVAY
C) MEMORIA FOTOGRAFICA.
VALIDANDO MEDIANTE FIRMA AUTOGRAFA TODOS LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE
TECNICO DEL CURSO.

SEPTIMA.- “EL PRESTADOR” ACEPTA LAS MEDIDAS QUE “EL CONTRATANTE” TOMARA EN CASQ DE INCUMPLIMIENTO A
LAS CLAUSULAS QUINTAY SEXTA 'Y QUE PUEDEN SER:
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A) RETENER O CANCELAR EL PAGO CORRESPONDIENTE, SIN RESPONSABILIDAD PARA “EL CONTRATANTE";
Y
B) QUEDAR FUERA DE LA PLANTILLA DE INSTRUCTORES DE “EL CONTRATANTE".

OCTAVA.- “EL PRESTADOR” SE OBLIGA A ENTREGAR A “EL CONTRATANTE” LA DOCUMENTACION MENCIONADA EN LA
CLAUSULA SEXTA DEL PRESENTE CONTRATO, DEBIDAMENTE REQUISITADA, UNA VEZ CUMPLIDO CON LO ANTERIOR, “EL
CONTRATANTE” SE OBLIGA A CUBRIR LA CANTIDAD CONVENIDA EN LA CLAUSULA TERCERA.

NOVENA.- LA VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO SERA DE AL DEL PRESENTE ANO,
DE CONFORMIDAD CON LA INFORMACION CONTENIDA EN LA CEDULA DE AUTORIZACION.

DECIMA.- “EL PRESTADOR” RECONOCE Y ACEPTA LAS DISPOSICIONES JURIDICAS QUE RIGEN A “EL CONTRATANTE”
COMO LO SON LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO, DECRETOS DE CREACION ¥ REFORMA, ASI COMO EL
REGLAMENTO INTERIOR DEL ICAPET.

DECIMA PRIMERA.- SERAN CAUSAS DE RESCISION DEL PRESENTE CONTRATO, SIN RESPONSABILIDAD PARA “EL
CONTRATANTE"” LAS SIGUIENTES:

A)  NO INICIAR LA PRESTACION DEL SERVICIO OBJETO DE ESTE CONTRATO EN LA FECHA PACTADA CONFORME A LO
DISPUESTO EN LA CLAUSULA NOVENA DEL PRESENTE CONTRATO.

B) CUANDO “EL PRESTADOR" REALICE ACTOS DIFERENTES A LA IMPARTICION DEL CURSO QUE SE MENCIONA EN LA
CLAUSULA PRIMERA DE ESTE CONTRATO, Y QUE PUDIERAN ORIGINAR LA DIVISION O ABANDONO DE LOS
PARTICIPANTES AL CURSO;

C) POR NO DAR CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LA CLAUSULA QUINTA DEL PRESENTE CONTRATO;

D) CUANDO POR CAUSAS INJUSTIFICADAS DEJE DE ASISTIR “EL PRESTADOR” A IMPARTIR EL CURSO DE CAPACITACION
OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO;

E} EN CASO DE QUE “EL PRESTADOR” INCURRA EN ACTOS DE INDISCIPLINA Y/O COMETA ACTOS CONTRARIOS A LO
DISPUESTO POR LA NORMATIVIDAD DE “EL CONTRATANTE"”, INDICADA EN LA CLAUSULA DECIMA DE ESTE
CONTRATO; Y

F) CUANDO POR CAUSA FORTUITA O CASOS DE FUERZA MAYOR, SEA IMPOSIBLE DARLE CUMPLIMIENTO AL OBJETO
DEL PRESENTE CONTRATO, LA CUAL SERA S5IN RESPONSABILIDAD DE LAS PARTES.

G) ENCASO DE QUE “EL PRESTADOR “SUSPENDA INJUSTIFICADAMENTE LOS SERVICIOS QUE SE OBLIGA A REALIZAR EN
VIRTUD DEL PRESENTE CONTRATO.

DECIMA SEGUNDA.- CONFORME A LA NORMATIVIDAD SENALADA EN LA CLAUSULA DECIMA DEL PRESENTE CONTRATO,
CORRESPONDE A “EL CONTRATANTE”, A TRAVES DE SU DIRECCION GENERAL, COMO DE DIRECTOR DEL PLANTEL
REPRESENTADA POR EL RESPONSABLE SOLIDARIO, SUPERVISAR LA OPERATIVIDAD DE LOS CURSOS IMPARTIDOS POR “EL
PRESTADOR”, EN SUS ASPECTOS TECNICO-ACADEMICO Y DOCENTE Y TOMAR LAS MEDIDAS QUE SE CONSIDEREN
CONWVENIENTES PARA QUE SE CUMPLA CON LOS OBJETIVOS DE LOS CURSOS AUTORIZADOS.

AST MISMO “EL PRESTADOR” DEBERA SOLICITAR A “EL CONTRATANTE” LA SUPERVISION AL CURSO QUE DESARROLLA EN
CASO QUE EL CURSO MOTIVO DE ESTE CONTRATO, NO HAYA SIDO OBJETO DE SUPERVISION ALGUNA; POR LO TANTO, SI
EL CURSO ESTA PROXIMO A CONCLUIR, SERA SU OBLIGACION SOLICITAR POR ESCRITO LA SUPERVISION DE “EL
CONTRATANTE”, CONFORME LOS TERMINOS ¥ FORMAS MENCIONADOS EN EL PARRAFO ANTERIOR A LAS INSTANCIAS
SENALADAS EN EL PARRAFO ANTERIOR”.
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DECIMA TERCERA.- AMBAS PARTES ACEPTAN Y RECONOCEN QUE LA RELACION QUE SURGE CON LA CELEBRACION DEL
PRESENTE CONTRATO, SE ENCUENTRA SUJETA A LO ESTIPULADO POR EL CODIGO CIVIL Y DE SUS PROCEDIMIENTOS
CIVILES VIGENTES EN EL ESTADO, POR LO QUE EN NINGUN MOMENTO SE EQUIPARA ESTA A UNA RELACION LABORAL,

DECIMA CUARTA.- AMBAS PARTES DECLARAN QUE EN LA CELEBRACION DEL PRESENTE CONTRATO NO HA EXISTIDO
ENGANO, ERROR, DOLO, MALA FE O VIOLENCIA QUE PUDIERA INVALIDARLO O DECLARARLO NULO, POR LO QUE EN
CASO DE DUDA O CONTROVERSIA EN LA INTERPRETACION DEL MISMO, ES SU VOLUNTAD EN SOMETERSE A LA
COMPETENCIA DE LOS TRIBUNALES JUDICIALES DEL FUERO COMUN ESTABLECIDOS EN LA CIUDAD DE OAXACA DE
JUAREZ, OAXACA; RENUNCIANDO DESDE ESTE MOMENTO, A CUALQUIER OTRA QUE PUDIERA CORRESPONDERLES EN
RAZON DE SU DOMICILIO PRESENTE O FUTURO.

UNA VEZ QUE FUE LEIDO Y ENTERADAS LAS PARTES DE SU CONTENIDO Y ALCANCE LEGAL, LO RATIFICAN EN SU
TOTALIDAD, FIRMANDOLO DE CONFORMIDAD EN EL CENTRO ADMINISTRATIVO DEL PODER EJECUTIVO Y JUDICIAL
“GENERAL PORFIRIO DIAZ, SOLDADO DE LA PATRIA”, EDIFICIO G “MARIA SABINA”, NIVEL 3, AVENIDA GERARDO PANDAL
GRAFF NUMERO 1, INFONAVIT REYES MANTECON, SAN BARTOLO COYOTEPEC, OAXACA, C.P. 71257. ALOS ___ DIAS
DEL MES DE DEL ANO DOS MIL QUINCE.

“EL CONTRATANTE" “EL PRESTADOR"

DIRECTOR{A) GENERAL DEL ICAPET RFC:

RESPONSABLE SOLIDARIO

DIRECTOR(A) DEL PLANTEL DE CAPACITACION
NUMERO DE

TESTIGOS
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ANEXO 3

Oficio de solicitud de curso y bithcora de observaciones RPDC-03 (formato tamafio carta).

& | stevose
L | OFICI0 DE SOLICITUD DE CURSD Y o
M BITACORA DE DBSERVACION ) @ APET
RPOC. 03
No.Oficio PDC-  /
/.
Dax. 3 2015,

Director Técnico Académico.
Presente.

Por medio del Presente solicito a usted | revisidn y autorizacidn del Expediente Técnico 12 Parte. debidamente integrado.

REGISTROS DEL CURSD
E] RPOC - 02 Contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales. **

E] RPOC - 04 Estudio de Factibilidad y Justificacién del Curso. *

E] RPOC - 05 Relacidn de Participantes.

E] RPOC - 06 Cedula de Pre-autarizacidn del Cursa de Capacitacida.

E] RPOC - 07 Ubicacidn real de! Curse
RPOC - 08 Cromograma de Actividades para curses CAE yde Regular.

Extensidn,

I:l RPOC - 03 Cromegrama de Actividades para cursos Regulares,

Cersode

Com petencia Laboral y Evaluaciones ROCO.

E] RPDC- 10 Croguis de Macra y Micra Localizacidn de la sede del
Curso.®

E] RPOC - 1l Cedula de ldentificacidn del Instructer.

E OBSERVACIONES
RPOC - 12 Cedula de ldentificacién del Capacitande.

* NO ES NECESARIO CUANDO SE IMPARTE EN EL PLANTEL DE CAPACITACION

** NOSE ANEXA CUANDOES PAGO EXTERNO.

ANEXAR OFICID O€ SOUCITUD DEL REPRESENTANTE DEL GRUPO
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Cédula de pre-autorizaciéon del curso de capacitacion RPDC-06 (formato tamafio carta).
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