CONTRATO NO. 17/OTE/1M107/INVIDF

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO
DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL
DISTRITO FEDERAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL INSTITUTO” REPRESENTADO POR EL LIC.
MANUEL AGUILERA VITAL EN SU CARACTER DE DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS, ASISTIDO POR EL MTRO.
JOSE ANTONIO MENDOZA ACUNA, DIRECTOR DE ADMINISTRACION; Y POR OTRA PARTE LA C. ROXANA IOANA
BENEDEK GODEANU, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”; DE
CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
1 “EL INSTITUTO” A TRiAVE'S DE SU REPRESENTANTE.

11 QUE ES UN ORGANISMO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, CON
PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO; CREADO POR EL C. JEFE DE GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL, MEDIANTE DECRETO DE FECHA DIECIOCHO DE AGOSTO DE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO,
PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL, EL VEINTINUEVE DE SEPTIEMBRE DEL MISMO
ANO Y DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 40, 46 Y 48 DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL; AS| COMO DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 1°, 2°
Y 3° DE SU DECRETO DE CREACION, VIGENTE EL DIECISEIS DE OCTUBRE DEL ANO MIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y OCHO, QUE TIENE POR OBJETO DISENAR, ELABORAR, PROPONER, PROMOVER, COORDINAR,
EJECUTAR Y EVALUAR LAS POLITICAS Y PROGRAMAS DE VIVIENDA ENFOCADOS PRINCIPALMENTE A LA
ATENCION DE LA POBLACION DE ESCASOS RECURSOS ECONOMICOS DEL DISTRITO FEDERAL, EN EL MARCO
GENERAL DE DESARROLLO DEL DISTRITO FEDERAL VIGENTE Y DE LOS PROGRAMAS QUE SE DERIVEN DE EL.

L2 QUE A TRAVES DEL OF|CIO SIN NUMERO DE FECHA DE 5 DE DICIEMBRE DEL ANO 2012, EL C. MIGUEL ANGEL
MANCERA ESPINOSA EN SU CARACTER DE JEFE DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, CON FUNDAMENTO
EN LOS ARTICULOS 122 APARTADO C, BASE SEGUNDA, FRACCION Il INCISO D) DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 67 FRACCION V'Y 91 DEL ESTATUTO DE GOBIERNO DEL
DISTRITO FEDERAL; 2° DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL; 1° Y
2° DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, 4° FRACCION IX DE
LA LEY DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL; Y ARTICULO CUARTO FRACCION Il Y NOVENO DEL DECRETO
QUE CREA EL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, CON ESTA FECHA HA TENIDO A BIEN
NOMBRAR COMO DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL AL ING.
RAYMUNDO COLLINS FLORES.

.3 QUE SU H. CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, MEDIANTE ACUERDO
INVI77EXT2402 TOMADO EN SU SEPTUAGESIMA SEPTIMA SESION EXTRAORDINARIA, CELEBRADA EL DIA 16
DE ENERO DE 2013, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO NOVENO DEL DECRETO QUE CREA EL INSTITUTO DE
VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL DE FECHA 29
DE SEPTIEMBRE DE 1998, TOMA CONOCIMIENTO DEL NOMBRAMIENTO DEL ING. RAYMUNDO COLLINS FLORES
COMO DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL A PARTIR DEL CINCO DE
DICIEMBRE DE DOS MIL DOCE.

1.4 QUE SU H. CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, MEDIANTE ACUERDO
INVI7Z30RD2981 TOMADO EN SU SEPTUAGESIMA TERCERA SESION ORDINARIA, CELEBRADA EL DIA
VEINTICUATRO DE FEBRERO DE DOS MIL DIECISIETE, AUTORIZO LOS NOMBRAMIENTOS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS CC. LiC. FERNANDO JAVIER LINARES SALVATIERRA COMO DIRECTOR EJECUTIVO DE ASUNTOS
JURIDICOS E INMOBI]_IARIOS, Y LIC. MANUEL AGUILERA VITAL COMO DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

1.5.- QUE SU H. CONSEJO DIRECTIVO, MEDIANTE ACUERDO INVI95EXT2991A TOMADO EN SU NONAGESIMO
QUINTA SESION EXTRAORDINARIA, CELEBRADA EL DiA CUATRO DE MAYO DE DOS MIL DIECISIETE, AUTORIZO
AL DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO, EN REPRESENTACION DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO
FEDERAL, OTORGUE PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS Y ACTOS DE ADMINISTRACION A FAVOR
DE LOS CC. LIC. FERNANDO JAVIER LINARES SALVATIERRA EN SU CARACTER DE DIRECTOR EJECUTIVO DE
ASUNTOS JURfDICOS E INMOBILIARIOS Y AL LIC. MANUEL AGUILERA VITAL EN SU CARACTER DE DIRECTOR’_ |}
DE ASUNTOS JURIDICOS. POR LO QUE EL ING. RAYMUNDO COLLINS FLORES, DIRECTOR GENERAL DEL
ORGANISMO, MEDIANTE ESCRITURA PUBLICA NUMERO VEINTICINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y
SEIS, DE FECHA NUEVE DE MAYO DE DOS MIL DIECISIETE, PASADA ANTE LA FE DEL LICENCIADO MANUEL
VILLAGORDOA MESA, NOTARIO PUBLICO NUMERO DOSCIENTOS VEINTIOCHO DE LA CIUDAD DE MEXICO,
EMITIDA CON APOYO EN EL ACUERDO ANTES PRECISADO CON ANTERIORIDAD Y EN TERMINOS DE LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 54, FRACCIONES | Y VIl DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL Y SEXTO, FRACCION IX DEL DECRETO DE CREACION DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL, EL
VEINTINUEVE DE SEPTIEMBRE DE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO, LE CONFIRIO FACULTADES AL
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS EL LICENCIADO MANUEL AGUILERA VITAL, SUFICIENTES PARA
FORMALIZAR EL PRESENTE INSTRUMENTO.
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QUE SE REQUIERE DE LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL
DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, CONFORME A LO SOLICITADO POR LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS DE “EL INSTITUTQ”, CON ORDEN DE SERVICIO NUMERO 0979 DE FECHA 31 DE JULIO
DE 2017. }

|
QUE DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, 27 INCISO C), 28, 52 Y 55 DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL, SE
REALIZO LA ADJUDICACION DIRECTA.

QUE EN TERMINOS DEL ARTICULO 28 DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL, ESTE
ORGANISMO CUENTA CON LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL OTORGADA MEDIANTE OFICIO NUMERO
DEAF/DF/SP/000496/2017, PARA CUBRIR EL PAGO DE RECURSOS DERIVADO DE LOS COMPROMISOS QUE EN
ESTE INSTRgMENTO SE ESTABLECEN, CON CARGO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 3341 “SERVICIOS DE
CAPACITACION”

QUE PARA LOS EFE¢TO$ LEGALES A QUE TENGA LUGAR ESTE CONTRATO SE SENALA COMO DOMICILIO EL
UBICADO EN CANELA NUMERO 660, COLONIA GRANJAS MEXICO, DELEGACION IZTACALCO, CODIGO POSTAL
08400, CIUDAD DE M!';'XICO.

Il.- DECLARA “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL.:

1.1

.2

.3

.4

IL5

1.6

7

.8

QUE ES UNA PERSONA FISICA DE NACIONALIDAD VENEZOLANA, NATURALIZADA Y CONSTITUIDA BAJO LAS
LEYES MEXICANAS, INSCRITA EN LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES CONFORME A LA CARTA DE
NATURALIZACION N ‘MERO 0008114, EXPEDIENTE ASJ/521.2/VENI/0033806/02.

SE IDENTIFICA CON PASAPORTE VIGENTE CON NUMERO DE FOLIO G01109637, EXPEDIDO POR LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES.

QUE SU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES EXPEDIDO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICC ES BEGR6601215C7.

PARA EFECTOS DE;LO ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 47 FRACCION XHI DE LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE
NI EL, NI SUS SOCIOS O DIRECTIVOS, NI SUS CONYUGES DE TODOS ELLOS TIENEN LAZOS DE
CONSANGUINIDAD N| DE AFINIDAD HASTA EL CUARTO GRADO, NI RELACIONES DE CARACTER COMERCIAL
CON PERSONA ALGUNA QUE LABORE EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, NI SE
ENCUENTRAN DENTRO DE ALGUNO DE LOS SUPUESTOS QUE ESTABLECE EL ARTICULO 39 DE LA LEY DE
ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.

QUE CUENTA CON LA CAPACIDAD LEGAL, TECNICA Y ECONOMICA, ASI COMO LA ORGANIZACION PARA
CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO.

PARA EFECTOS DE LO SENALADO EN EL ARTICULO 56 INCISO C) DEL cODIGO FISCAL DEL DISTRITO FEDERAL
Y 51 ULTIMO PARRAFO DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO EFICIENTE DEL DISTRITO FEDERAL, “EL
PRESTADOR DEL SERVICIO” MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE ESTA AL CORRIENTE EN
EL PAGO DE SUS IMPUESTOS DERECHOS, APROVECHAMIENTOS Y PRODUCTOS REFERIDOS EN EL CODIGO
FISCAL DEL DISTRITO FEDERAL.

QUE SU DOMICILIO LEGAL SE ENCUENTRA UBICADO EN PERIFERICO SUR 2775 T B 302 SAN JERONIMO LIDICE,
DELEGACION MAGDALENA CONTRERAS, ENTRE LA LUIS CABRERA Y AV. SN JERONIMO CODIGO POSTAL
10200, CIUDAD DE MEXICO, EN EL CUAL REALIZA NORMALMENTE LAS ACTIVIDADES QUE SON MATERIA DE
ESTE INSTRUMENTO,}MISMO QUE SENALA PARA TODOS LOS FINES LEGALES DE ESTE CONTRATO.

QUE TIENE COMO ACTIVIDAD COTIDIANA Y PERMANENTE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS A QUE SE
REFIERE ESTE CONTRATO EN SU DOMICILIO COMERCIAL Y/O PROFESIONAL DECLARADO EN EL PRESENTE
CONTRATO, ABIERTO A CUALQUIER PERSONA QUE LO SOLICITE.

QUE OTORGA SU CONSENTIMIENTO INEQUIVOCO Y EXPRESO DE LA NO PUBLICACION DE SUS DATOS
PERSONALES DE CONFORMIDAD A LOS ARTICULOS 9, FRACCION IV Y 16 DE LA LEY DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES PARA EL DISTRITO FEDERAL, ENTENDIENDOSE POR DATOS PERSONALES LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LAS MISMA LEY

{
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.- DECLARAN AMBAfS PARTES:

|
.1 QUE EL PRESENTE CONTRATO SE REGULA POR LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL,
SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

n.2 QUE EN ESTE ACTO SE RECONOCEN MUTUAMENTE LA PERSONALIDAD CON QUE SE OSTENTAN Y LA
CAPACIDAD LEGA‘L PARA CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO.

.3 QUE MANIFIESTAN BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE EN ESTE CONTRATO NO EXISTE DOLO,
LESION NI MALA FE Y QUE LO CELEBRAN DE ACUERDO CON SU LIBRE VOLUNTAD.

.4 PARA EFECTOS DE LO ESTABLECIDO EN LOS “LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE DECLARACION
DE INTERESES Y MANIFESTACION DE NO CONFLICTO DE INTERESES A CARGO DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUQLICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL Y HOMOLOGOS QUE SE
SENALAN" MANIFIESTAN QUE DERIVADO DEL PRESENTE ACTO JURIDICO NO SE CONFIGURA CONFLICTO
DE INTERESES ALGUNO.

EXPRESANDO LO ANTERIPR, LAS PARTES SE OBLIGAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES.

|
‘ CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO DEL CONTRATO.- “EL INSTITUTO” ENCOMIENDA A “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, Y ESTE
ACEPTA Y SE OBLIGA A! REALIZAR LOS SERVICIOS DE CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DEL
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, MISMOS QUE HAN QUEDADO DEBIDAMENTE ESPECIFICADOS EN
CUANTO A SU TEMA, DURACION, EN EL ANEXO TECNICO Y EN LAS CARTAS DESCRIPTIVAS DE “EL PRESTADOR
DEL SERVICIO”, LOS CUALES FIRMADOS POR AMBAS PARTES FORMA PARTE INTEGRAL DEL PRESENTE
CONTRATO, COMPROMETIENDOSE DE IGUAL MANERA “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” A REALIZAR LA
IMPARTICION DE DICHOS CURSOS EN LA FECHA, HORARIO, LUGAR, DURACION Y DEMAS TERMINOS Y
CONDICIONES SENALADAS EN EL REFERIDO ANEXO TECNICO ASI COMO EN LAS PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS DE “EL PREPTADOR DEL SERVICIO”.

SEGUNDA.- MONTO DEL CONTRATO.- LAS PARTES CONVIENEN QUE “EL INSTITUTO” PAGARA A “EL PRESTADOR
DEL SERVICIO” COMO CONTRAPRESTACION DEL SERVICIO OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO, LA CANTIDAD DE
$140,000.00 (CIENTO CUARENTA MIL PESOS 00/100 M.N.), MAS EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, MENOS LAS
RETENCIONES PREVISTAS EN LA LEY CORRESPONDIENTE.

|

LAS PARTES CONVIENEN‘QUE EL PRECIO EN ESTE CONTRATO, CUBRE EL COSTO DE TODOS LOS GASTOS QUE SE
REQUIERAN PARA LA REALIZACION DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS.

LAS PARTES CONVIENEN QUE EL IMPORTE PRECISADO EN ESTA CLAUSULA SERA FIJO Y NO SE RECONOCERAN ..
INCREMENTOS AL MISMO, DURANTE LA VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO.

LAS PARTES CONVIENEN EN QUE NO SE OTORGARA ANTICIPO, PARA EL INICIO DE LOS SERVICIOS QUE SE LE
ENCOMIENDAN A “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”.

EN CASO DE QUE LO SOLICITE “EL INSTITUTO”, “EL. PRESTADOR DE SERVICIO” PODRA OTORGAR INCREMENTO;
EN LA CANTIDAD DEL SERVICIO SOLICITADO MEDIANTE MODIFICACIONES AL CONTRATO VIGENTE, SIEMPRE Y
CUANDO EL MONTO TOTAL DE LAS MODIFICACIONES NO REBASEN EN SU CONJUNTO EL 25% (VEINTICINCO POR
CIENTO) DEL TOTAL DEL‘CONTRATO QUE SE ENCUENTREN EN EL MISMO EJERCICIO PRESUPUESTAL Y QUE EL
PRECIO Y DEMAS CONDICIONES DE LOS SERVICIOS SEA IGUAL AL INICIALMENTE PACTADO, DEBIENDOSE
AJUSTAR LAS GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO, EN SU CASO.

TERCERA.- FORMA DE PAGO.- LAS PARTES CONVIENEN EN QUE EL IMPORTE ESTIPULADO EN LA CLAUSULA QUE
ANTECEDE, SERA LIQUID;}ADO A "EL PRESTADOR DEL SERVICIO", UNA VEZ PRESTADOS LOS SERVICIOS DE CADA
UNO DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION CONCLUIDOS DENTRO DE LOS 20 DIAS NATURALES POSTERIORES A LA
FECHA DE ACEPTACION: DE LA FACTURA QUE AMPARE EL PAGO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS, LA CUAL
DEBERA EXPEDIRSE A NOMBRE DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, ESTAR DEBIDAMENTE
REQUISITADA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS FISCALES QUE MARCA LA LEY, A PLENA SATISFACCION DE “EL
INSTITUTO”, LA CUAL DEBE SER VALIDADA POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

|
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01 INTELIGENCIA EMOCIONAL 1 CURSO $70,000.00 | $70,000.00
COMO ATENDER A LA CIUDADANIA

02 ‘ ENOUADA Y DIFIGIL 1 CURSO $70,000.00 | $70,000.00
! MONTO $140,000.00

‘ LV.A. $22,400.00

SUBTOTAL | $162,400.00

} IS.R. $14,000.00

; TOTAL $148,400.00

AMBAS PARTES CONVIENEN QUE EN CASO DE EXISTIR PAGOS EN EXCESO "EL PRESTADOR DEL SERVICIO" ESTE
QUEDA OBLIGADO A |REINTEGRAR LOS REMANENTES A “EL INSTITUTO” MAS LOS INTERESES
CORRESPONDIENTES DE| CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN LOS PARRAFOS SEGUNDO Y TERCERO DEL
ARTICULO 64 DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.

LAS PARTES CONVIENEN QUE EL PAGO SERA A TRAVES DE DEPOSITO INTERBANCARIO EN CUENTA DE CHEQUES
A NOMBRE DE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”.

CUARTA.- VIGENCIA DEL CONTRATO.- LA VIGENCIA SERA DEL 08 DE SEPTIEMBRE AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2017,
CONFORII\':_/(E A LAS NECESIDADES QUE DETERMINE “EL INSTITUTO”, LO CUAL SE ENCUENTRA ESTABLECIDO EN EL
ANEXO TECNICO.

QUINTA.- OBLIGACIONES.- "EL PRESTADOR DEL SERVICIO" SE OBLIGA A:

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, REALIZARA LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTE CONTRATO A TRAVES DE
PERSONAL ESPECIALIZADO Y PROFESIONAL; ASIMISMO, “EL. PRESTADOR DEL SERVICIO”, SE COMPROMETE A
PRESTAR EFICIENTEMENTE DICHO SERVICIO, POR LO QUE DE MANERA ENUNCIATIVA, MAS NO LIMITATIVA “EL
PRESTADOR DEL SERVIC*O” SE OBLIGA A:

A) PROPORCIONAR EL CURSO DE CAPACITACION EN LAS INSTALACIONES DE “EL INSTITUTO" UBICADAS EN LA
CALLE DE CANELA No‘ 660, 5° PISO, COLONIA GRANJAS MEXICO, C.P. 08400, DELEGACION IZTACALCO, CIUDAD
DE MEXICO, EN LAS FFCHAS Y HORAS DE IMPARTICION CONFORME A LAS NECESIDADES QUE “EL INSTITUTO”
ESTABLEZCA.

PARA CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES CON LOS REQUISITOS NECESARIOS DE ACUERDO AL CURSO E
CUESTION Y SOFTWARE INSTALADO PARA PRACTICAS DE LABORATORIO EN LOS CURSOS QUE SE REQUIER

B) PREVER CON SUS RECURSOS DE QUE CADA AULA ESTE EQUIPADA CON MOBILIARIO Y EQUIPO DE COMPUTG /
VIDEO PROYECTOR. | f

C) QUE LOS INSTRUCTORES SEAN ESPECIALIZADOS Y CERTIFICADOS CON AMPLIOS CONOCIMIEN'fOS Vi
HABILIDADES Y EXPERIENCIA EN LOS TEMAS A QUE SE HACE REFERENCIA EN EL ANEXO TECNICO UNO; PP\\RA
TAL EFECTO, “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” PREVIO AL INICIO DE CADA CURSO, DEBERA ENTREGAR AL
AREA DE CAPACITACION DE “EL INSTITUTO”, LA DOCUMENTACION OFICIAL Y PARTICULAR QUE ACREDITE A
LOS INSTRUCTORES.

D) A EMITIR REPORTES DE CALIDAD DE CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES CON LOS QUE SE GENERAN
PROCESOS DE MEJORA ASI COMO LISTA DE ASISTENCIA DE CADA UNO DE ELLOS.

E) ENTREGAR MANUALES A LOS PARTICIPANTES ASI COMO TODO AQUEL MATERIAL REQUERIDO PARA LAS
DINAMICAS DEL CURSO.

F) EMITIR CONSTANCIAS‘ DE CAPACITACION CON VALOR CURRICULAR PARA CADA PARTICIPANTE EN TODOS

LOS CURSOS. |

SEXTA.- RESPONSABILIDAD LABORAL.- “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” SERA EL UNICO RESPONSABLE DE LAS
OBLIGACIONES DERIVADAS DE LAS DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE TRABAJO, SEGURIDAD SOCIAL Y
DEMAS ORDENAMIENTOS EAPLICABLES, QUE SE GENEREN CON RESPECTO DEL PERSONAL QUE FORMA PARTE DE
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“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” Y DEL QUE PUDIERA CONTRATAR CON OBJETO DE DAR CUMPLIMIENTO AL
PRESENTE CONTRATO, POR LO QUE ESTE DESLINDA A “EL INSTITUTO” DE TODA RESPONSABILIDAD LABORAL,
CIVIL, PENAL O DE CUALQUIER OTRA INDOLE, POR LO QUE LA RELACION DE SUPRA O SUBORDINACION DE DICHO
PERSONAL, SOLO SURTIRA EFECTOS CON RESPECTO A “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, POR LO QUE EN
NINGUN CASO PODRA CONSIDERASE A “EL INSTITUTO” COMO PATRON SOLIDARIO O SUSTITUTO.

“EL PRESTADOR DEL S‘ERVICIO” SE OBLIGA A RESPONDER POR CUALQUIER RECLAMACION QUE PUDIERA
EFECTUARSELE DERIVADO DEL USO INDEBIDO DE PATENTES O VIOLACIONES A DERECHOS DE AUTOR, DURANTE
O CON MOTIVO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO, LIBERANDO A “EL INSTITUTO” DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD SOLIDARIA O SUBSIDIARIA POR ESTOS CONCEPTOS.

SEPTIMA.- GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.- “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” SE OBLIGA A CONSTITUIR CHEQUE DE
CAJA, CHEQUE CERTIFICADO O POLIZA DE FIANZA EN MONEDA NACIONAL, EXPEDIDA POR INSTITUCION
MEXICANA LEGALMENTE |AUTORIZADA PARA TAL EFECTO, A FAVOR DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO
FEDERAL, CON UNA VIGENCIA DESDE SU EXPEDICION Y HASTA NOVENTA DIAS DESPUES DEL CUMPLIMIENTO
TOTAL DE LOS SERVICIOS, COMO GARANTIA DE LA CALIDAD DEL MISMO, POR EL 15% DEL MONTO TOTAL DEL
EL LV.A), A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE TODAS Y CADA UNA DE LAS
OBLIGACIONES CONTRAIDAS EN EL PRESENTE INSTRUMENTO, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 73 FRACCION 11l Y 75 BIS DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.

LA POLIZA DE FIANZA, A QUE SE HACE REFERENCIA DEBERA CONTENER LAS SIGUIENTES DECLARACIONES
EXPRESAS:

A) QUE LA FIANZA SE OTORGA EN TERMINOS DE ESTE INSTRUMENTO.

B) QUE EN CASO DE QUE SEA PRORROGADO EL PLAZO ESTIPULADO PARA LA TERMINACION DEL OBJETO A QUE
SE REFIERE LA FIANZA O EXISTA ESPERA, SU VIGENCIA QUEDARA AUTOMATICAMENTE PRORROGADA EN
CONCORDANCIA CON DICHA PRORROGA O ESPERA.

C) QUE LA FIANZA GARANTIZA EL CUMPLIMIENTO DE TODAS LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES.

D) QUE PARA SER CANCELADA LA FIANZA SERA REQUISITO INDISPENSABLE LA CONFORMIDAD POR ESCRITO
DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL.

E) QUE LA INSTITUCION AFIANZADORA ACEPTA SOMETERSE EXPRESAMENTE LO PRECEPTUADO EN LOS
ARTICULOS 178 Y 282 DE LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y FIANZAS.

“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” SE OBLIGA A MANTENER ACTUALIZADA LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO EN
TANTO PERMANEZCA VIGENTE EL PRESENTE CONTRATO Y HASTA 90 DIAS (NOVENTA DIAS) POSTERIORES AL
VENCIMIENTO, O DE AQUELLA EN QUE “EL INSTITUTO” HUBIERA COMUNICADO LA TERMINACION ANTICIPADA DEL .
CONTRATO, EN LA INTELIGENCIA DE QUE SOLO PODRA SER CANCELADA MEDIANTE AUTORIZACION EXPRESA

POR ESCRITO DE “EL INSTITUTO”. DICHA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO PODRA SOMETERSE AL PROCEDIMIENTO,
DE EJECUCION ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 178 Y 282 DE LA LEY DE INSTITUCIONES DE SEGUROS Y| \
FIANZAS. | ;

OCTAVA.- CESION DE DERECHOS - “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” SE OBLIGA A NO CEDER TRASPASAR(O \ y
SUBCONTRATAR LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADOS DEL PRESENTE CONTRATO, Y EN CASO D
HACERLO SERA CONSIDERADO CAUSA DE RESCISION. ‘\~\
NOVENA.- CONFIDENCIALIDAD.- “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” SE OBLIGA A NO PUBLICAR, DIFUNDIR, ‘
DIVULGAR, PROPORCIONAR, CEDER O COMUNICAR, POR NINGUN MEDIO DE COMUNICACION, YA SEA
ELECTRONICO, INFORMATICO, ESCRITO, COLECTIVO O INDIVIDUAL, A TERCERAS PERSONAS AJENAS A LA
PRESENTE RELACION CONTRACTUAL AUN DESPUES DE CONCLUIDOS LOS EFECTOS DEL PRESENTE
INSTRUMENTO JUR[DICO‘ NINGUN TIPO DE INFORMACION, DATOS ESTADISTICOS, RESULTADOS O PRODUCTOS,

YA SEA EN FORMA PARCIAL O TOTAL, DERIVADOS DE LOS TRABAJOS QUE DESARROLLE PARA “EL INSTITUTO”,
MISMOS QUE SON PROPI‘EDAD DE ESTE ULTIMO.

EL INCUMPLIMIENTO A ESTA CLAUSULA DARA ORIGEN A LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES, A LA
RESCISION DEL CONTRATO, Y POSTERIORMENTE, A HACER EFECTIVA LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO, EN
TERMINOS DE LA CLAUSULA SEPTIMA, SIN PERJUICIO DE LA RESPONSABILIDAD CIVIL O PENAL QUE PUDIERA
DERIVARSE, LA CUAL PODRA SER EJERCITADA POR “EL INSTITUTO” EN CUALQUIER MOMENTO, ANTE LAS
INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

DECIMA.- SUPE_RVISION.- “EL INSTITUTO”, A TRAVES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, POR CONDUCTO DE
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, COMO AREA SOLICITANTE DE LOS SERVICIOS, MEDIANTE DEL
PERSONAL QUE LABORA |PARA “EL INSTITUTO” O POR TERCEROS QUE PARA TAL EFECTO DESIGNE, TENDRA LA
FACULTAD DE VERIFICAR S| LOS SERVICIOS OBJETO DE ESTE CONTRATO SE DESARROLLAN POR “EL

5




CONTRATO NO. 17/0TE/107/INVIDF

PRESTADOR DEL SERViCIO”, CONFORME A LOS TERMINOS CONVENIDOS E INSTRUCCIONES RECIBIDAS,
ATENDIENDO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO, DE NO SER ASI, “EL INSTITUTO” PROCEDERA A APLICAR LAS
PENAS CONVENCIONALES Y EN SU CASO, RESCINDIRA ADMINISTRATIVAMENTE EL CONTRATO, O EXIGIRA A “EL
PRESTADOR DEL SERVICIO" SU CUMPLIMIENTO, EN AMBOS CASOS, "EL PRESTADOR DEL SERVICIO" SERA
RESPONSABLE DE LOS DANOS Y PERJUICIOS QUE POR SU INCUMPLIMIENTO CAUSE A “EL INSTITUTO”.

“EL INSTITUTO” O LAS PERSONAS QUE ESTE DESIGNE PODRA EN CUALQUIER MOMENTO, AUN POSTERIOR A LA
VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO, SOLICITAR LA INFORMACION QUE CONSIDERE PRECISA PARA LA
SUPERVISION DEL SERVICIO, POR LO QUE "EL PRESTADOR DEL SERVICIO" SE OBLIGA A DAR TODO TIPO DE
FACILIDADES A “EL INSTITUTO”, PARA QUE REALICE LA SUPERVISION DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS Y EL
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES.

|
DECIMA PRIMERA.- PENA CONVENCIONAL. LAS PARTES CONVIENEN EN ESTABLECER LAS PENAS
CONVENCIONALES SIGUIENTES'

A) PARA EL CASO DE QUE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, RETARDE EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
PACTADAS EN EL PRESENTE CONTRATO CONVENIDAS EN LA CLAUSULA PRIMERA, SE APLICARA UNA PENA
CONVENCIONAL EQUIVALENTE AL 2.5%, SIN INCLUIR EL IVA, POR CADA DIA DE RETRASO QUE TRANSCURRA
EN EL CUMPLIMIENTO DE ESTE INSTRUMENTO, ESTA PENA SERA APLICADA HASTA POR UN MAXIMO DE SEIS
DIAS NATURALES, YA QUE DESPUES DEL SEXTO DIA SI “EL PRESTADOR DE SERVICIO”, CONTINUA CON TAL
RETRASO SERA CAUSA DE RESCISION DEL CONTRATO.

B) PARA EL CASO DE QUE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, RETARDE O NO CUMPLA DE MANERA PARCIAL O
TOTAL LAS OBLIGACIONES PACTADAS EN LA CLAUSULA SEGUNDA EL PRESENTE CONTRATO O QUE ESTAS, A
CRITERIO DEL AREA‘ DE CAPACITACION PERTENECIENTE A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE “EL
INSTITUTO” SEAN DEFICIENTES, SE APLICARAN PENAS CONVENCIONALES POR CADA UNO DE LOS
SIGUIENTES EVENTOS CONFORME A LA SIGUIENTE TABLA:

. 10% DEL MONTO}TOTAL DEL CURSO EN CASO DE QUE LA SEDE SEA DISTINTA A LA ESTABLECIDA POR
CAUSAS IMPUTABLES A “EL. PRESTADOR DE SERVICIO”

Il 10% DEL MONTO TOTAL DEL CURSO EN CASO DE LA FALTA DEL MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

fll. 10% DEL MONTO}TOTAL DEL CURSO EN CASO DE QUE LOS INSTRUCTORES NO CUBRAN LOS PERFILES
PROPUESTOS POR EL “EL PRESTADOR DE SERVICIO”.

IV. 10% DEL MONTOiTOTAL DEL CURSO EN CASO DE QUE EXISTA QUEJA POR PARTE DE LOS ASISTENTES
POR CONDUCTAS NO APROPIADAS POR PARTE DE LOS INSTRUCTORES O QUE SU PONENCIA SEA
DEFICIENTE. 1

V. 10% DEL MONTq TOTAL DEL CURSO EN CASO DE QUE LOS INSTRUCTORES NO CUMPLAN CON LOS
HORARIOS ESTAELECIDOS.

REPORTES NO SE EMITAN AL TERMINO DEL CURSO.

VI. 10% DEL MONTO TOTAL DEL CURSO POR CADA DIA NATURAL DE ATRASO, EN CASO DE QUE LOSM\

\

\ \
\'\
\

i
VIl. 15% DEL MONTO TOTAL DEL CURSO POR CADA DIA NATURAL DE ATRASO, EN CASO DE QUE “EL
PRESTADOR DEL:SERVICIO” NO ENTREGUE AL INICIO DEL CURSO LOS MANUALES Y LOS MATERIALES.

VIIl.15% DEL MONTO TOTAL DEL CURSO POR CADA DIA NATURAL DE ATRASO, EN CASO DE QUE LOS
MATERIALES SEAN DEFICIENTES O QUE NO SEAN IDONEOS O CONGRUENTES CON EL TEMARIO
REQUERIDO.

IX. 10% DEL MONTO TOTAL DEL CURSO, EN CASO DE QUE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” NO ENTREGUE LA
CONSTANCIA A C%DA PARTICIPANTE.

X. 100% DEL MONTO TOTAL DEL CURSO EN CASO DE QUE LOS OBJETIVOS SEAN DISTINTOS A LOS
PLANTEADOS POR “EL PRESTADOR DE SERVICIO” A “EL INSTITUTO”, EN CASO DE QUE LA APLICACION DE
ESTA SANCION SEA SUPERIOR AL 15% DEL MONTO TOTAL DEL CONTRATO, SE PROCEDERA CONFORME A
LO ESTIPULADO EN LA CLAUSULA DECIMA SEGUNDA DE ESTE INSTRUMENTO.

XI. 15% DEL MONTO TOTAL DEL CURSO EN CASO DE QUE LA METODOLOGIA A EMPLEAR SEA DEFICIENTE O
NO CUMPLA POR PARTE DEL INSTRUCTOR.

C) PARA EL CASO DE QUE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” INCUMPLA CUALQUIER ESTIPULACION CONTENIDA
EN EL PRESENTE INSTRUMENTO, DIVERSA A LO ESTIPULADO EN LOS INCISOS A) Y B) DEL PARRAFO

i
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ANTERIOR, LAS PARTES ACUERDAN QUE QUEDA OBLIGADO “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”, A PAGAR A “EL
INSTITUTO”, UNA PENA CONVENCIONAL EQUIVALENTE HASTA EL 15% DEL MONTO TOTAL SIN INCLUIR EL IVA,
A QUE SE REFIERE LA CLAUSULA TERCERA DE ESTE CONTRATO, POR LOS POSIBLES DANOS Y PERJUICIOS
QUE SE PUDIERAN O(\;ASIONAR A “EL INSTITUTO” POR PARTE DE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”.
“EL. PRESTADOR DE SERVICIO”, AUTORIZA DESDE ESTE MOMENTO A “EL INSTITUTO” PARA RETENER EL
IMPORTE DE CUALQUIERA DE LAS PENAS CONVENCIONALES A QUE SE REFIEREN LOS INCISOS A), B) Y C) QUE
ANTECEDEN, DE LA(S) FACTURACION(ES) PENDIENTE(S) POR LIQUIDAR, INDEPENDIENTEMENTE DE LA GARANTIA
DE CUMPLIMIENTO A QUE‘SE REFIERE LA CLAUSULA SEXTA DE ESTE CONTRATO.

DECIMA SEGUNDA.- DEFICIENCIAS.- "EL PRESTADOR DEL SERVICIO" SE OBLIGA A RESPONDER POR SU CUENTA
Y RIESGO DE LAS DEFICIENCIAS QUE LLEGARE A PRESENTAR EN LA PRESTACION DEL SERVICIO, ASI COMO
CUALQUIER OTRA RESPONSABIUDAD EN QUE INCURRA, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 70
DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO FEDERAL.

DECIMA TERCERA.- RESQISION DE CONTRATO.- LA FALTA DE OBSERVANCIA E INCUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO
DEL PRESENTE CONTRATO POR PARTE DE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” FACULTA EXPRESAMENTE A “EL
INSTITUTO” PARA DARLO POR RESCINDIDO Y APLICAR LAS PENAS A QUE POR INCUMPLIMIENTO SE HAGA
ACREEDOR “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”.

LAS PARTES ACEPTAN QUE SI “EL INSTITUTO”, CONSIDERA QUE “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” HA INCURRIDO
EN ALGUNA DE LAS CAUSAS DE RESCISION QUE SE CONSIGNAN EN ESTE INSTRUMENTO JURIDICO, PODRA
DECRETAR LA RESCISION DEL MISMO QUE OPERARA DE PLENO DERECHO Y SIN RESPONSABILIDAD PARA “EL
INSTITUTO”. |

“EL INSTITUTO”, RESCINDIRA EL CONTRATO POR CUALQUIERA DE LAS CAUSAS QUE A CONTINUACION SE
SENALAN:

1. S| “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” NO CUMPLE CON EL SERVICIO ESTABLECIDO EN LA CLAUSULA PRIMERA,
EL ANEXO TECNICO Y EN LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, Y CONFORME A LAS
ESPECIFICACIONES CONSIGNADAS EN ESTE CONTRATO EN CUANTO A LA CALIDAD Y CARACTERISTICAS
REQUERIDAS EN EL SERVICIO

2. S| “EL PRESTADOR \DEL SERVICIO” NO CUMPLE CON LA PRESTACION DEL SERVICIO DENTRO DE LOS
TERMINOS SENALADOS EN LA CLAUSULA PRIMERA DEL PRESENTE CONTRATO, EL ANEXO TECNICO Y EN LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS.

3. SI“EL PRESTADOR DEL SERVICIO” ES DECLARADO EN CONCURSO MERCANTIL.

4. Si “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” SUBCONTRATA, CEDE O TRASPASA EN FORMA TOTAL LOS DERECHOS
DERIVADOS DEL PRESENTE CONTRATO.
|
5. Sl “EL INSTITUTO” DESCUBRE QUE “EL PRESTADOR DE SERVICIO” SE CONDUCE CON FALSEDAD, DOLO O
MALA FE EN LAS DECLARACIONES HECHAS PARA LA CELEBRACION, FORMALIZAGION Y DURANTE
VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO. <

6. EN GENERAL POR CUjALQUIER OTRA CAUSA IMPUTABLE A “EL. PRESTADOR DEL SERVICIO” QUE LESIONE LOS

INTERESES DE “EL INSTITUTO".
DECIMA CUARTA.- TERMINACION ANTICIPADA.- AMBAS PARTES CONVIENEN QUE LA TERMINACION ANTICIPADA
DEL PRESENTE CONTRATO, LA SUSPENSION TEMPORAL O DEFINITIVA DEL MISMO, QUE EN SU CASO SUCEDA, YA

SEA DE COMUN ACUERDO, POR ASI CONVENIR A LOS INTERESES DE “EL INSTITUTO” O POR CASO FORTUITO O
DE FUERZA MAYOR, SERA SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA PARA “EL INSTITUTO”.

DECIMA QUINTA.- INTERPRETACION, CUMPLIMIENTO Y EJECUCION.- PARA TODO LO RELACIONADO CON LA
INTERPRETACION, CUMPLIMIENTO Y EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DEL PRESENTE CONTRATO,
AMBAS PARTES SE SOMETEN A LA JURISDICCION DE LOS TRIBUNALES COMPETENTES DEL DISTRITO FEDERAL,
RENUNCIANDO A CUALQUIER FUERO QUE POR RAZON DE SUS DOMICILIOS U OTRAS CIRCUNSTANCIAS PUDIERA
CORRESPONDERLES EN EL FUTURO.
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LAS PARTES MANIFIESTAN QUE ENTERADAS DEL CONTENIDO, EFECTOS Y FUERZA LEGAL DEL PRESENTE

CONTRATO, LO RUBRICAN Y FIRMAN EN DOS TANTOS DE CONFORMIDAD EN EL DISTRITO FEDERAL EL DIA 08 DE
SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECISIETE:

POR “EL INSTITUTO” -

gs
F L/
LIC. MANUEL AGUILERA VITAL MTRO. JOSEANTONIO MENDOZA ACUNA
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECTOR DE ADMINISTRACION

POR “EL PRESTADOR DEL SERVICIO”

j

{ , ‘
C. ROXANAIQANA BENEDEK GODEANU
REPRESENTANTE LEGAL

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN AL CONTRATO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE CAPACITACION
PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL, Y POR OTRA PARTE LA CIUDADANA ROXANA IONANA BENEDEK
GODEANU, OTORGADO EN LA CIUDAD DE MEXICO.
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ANEXO TECNICO

“CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DEL
INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL”

PRESTADORA DE SERVICLOS: C. ROXANA IOANA BENEDEK GODEANU
VIGENCIA: 08 DE SEPTIENE(BRE AL 30 DE NOVIEMBRE
HORARIOS: SERAN ESTABLECIDOS DENTRO DE LOS DIAS HABILES Y HORARIOS AUTORIZADOS POR EL AREA DE

4, COL. GRANJAS MEXICO| DEL. IZTACALCO, C.P. 08400.

CAPACITACION UBICADO rN EL QUINTO PISO DENTRO DEL INSTITUTO DE VIVIENDA EN CALLE CANELA 660, PISO

|

01 INTELIGENCIA ETMOCIONAL CURSO 30 20 $70,000.00 | $70,000.00
|
COMO ATENDER A LA
02 DA ATEN J'f‘D NG CURSO 30 20 $70,000.00 | $70,000.00
| MONTO $140,000.00
‘ LVA. $22,400.00
SUBTOTAL | $162.400.00
LSR. $14,000.00
TOTAL $148,400.00
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Nombre de la Empresa . - C. ROXANA IOANA BENEDEK GODEANU
Fl o T R.F.C. BEGR6601215C7
joanitanana@hotmail.com

 Nombre del curso Inteligencia Emocional

Unidad de medida | Curso
Ca_;_itidé&‘ s 1
5
A todo el personal técnico-operativo y personal de estructura del INVI
20 horas

«| Al finalizar este curso, él y la participante se sensibilizaran y comprendera
“1 el papel preponderante que desempeiian las emociones y relaciones
.| constructivas en los ambientes de trabajo y contara con las bases para
enerar un adecuado uso de sus emociones acorde a sus metas

. Autoestima.

. Manejo asertivp de las relaciones interpersonales.

. Inteligencia Erqocional.

. Desarrollo y plgneacién estratégica personal
. Como educar nuestras emociones

NN WN -

. Las competencias emocionales en el contexto laboral.

|
o Objetivo General /\

De acuerdo a las Necesidades de Capacitacion del Instituto, “El Prestador del Servicio” conocera cada|
uno de los elementos y caracteristicas que deben contener los Manuales de las y los Participantes, con la
finalidad de proporcionar a los trabajadores y a las trabajadoras tanto de Mandos Medios, Superiores,
como varios perfiles jerarquicos, herramientas dirigidas a reforzar sus conocimientos teéricos, desarrollar
sus habilidades, al igual que modificar actitudes que obstaculicen las tareas diarias. Y asi desempeiien
eficazmente las funciones que les son asignadas, produciendo resultados de calidad y brindando
excelentes servicios a la ciudadania, ademas de permitiries prevenir y solucionar problemas potenciales
dentro de su entorno laboral con el objetivo de alcanzar el propésito de su puesto de trabajo.

Es importante tomar en cuenta que el Gobierno de la Ciudad de México esta interesado en tener
funcionarios y funcionarias publicas en constante capacitacion para subsanar cualquier carencia y/o
deficiencia en cuanto a{ sus conocimientos, habilidades y actitudes para el desempeiio de las funciones
que tienen bajo su enﬁ:omienda y brindarles a los habitantes de esta Ciudad de México servicios de
calidad.

|

!

¢ Introduccion !
Actualmente, la gran mayoria de los problemas existentes dentro de las organizaciones se deben a

| 2 o ar . .
problemas de corpprensuén y a caracteristicas propias de la personalidad de los empleados, lo cual
genera ciertas friqciones al enfrentarse con caracteristicas diferentes, ya sean mas fuertes o mas débiles.

e Desarrollo de temas y subtemas (unidades)

. Control y manejo del estrés ( ‘

10
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1.- Autoestima. i

Lo fundamental para desarrollarnos en Ia inteligencia emocional es fortalecer el Autoestima:

Definicion de Autoestuﬂna: es la percepcion que un ser tiene sobre sus propios pensamientos, sentimientos,
comportamientos.

La importancia determinante de tener una autoestima equilibrada, tiene una incidencia positiva y determinante en
nuestra manera de ser, mejorando nuestra valia personal, por lo mismo afecta nuestra manera de estar y de
actuar en nuestras relaciones con los demas, nuestra manera de pensar, sentir y actuar, esta influenciada siempre
de la autoestima.

El concepto de autoestlma segun el concepto de la psicologia humanista es: “Todo ser humano sin excepcion
alguna es digno del respecto incondicional de los demas y de si mismo; merece estimarse a si mismo y que se le
estime. ‘

1.1 Caracteristicas; la capacidad de desarrollar confianza y respeto saludable por uno mismo, el estado natural
del ser humano deberia corresponder a una autoestima alta, siendo que solo por el hecho de que estar vivos es la
base de su derecho fundamental por conseguir felicidad.

El problema de autoestima radica en la influencia negativa de otras personas hacia si mismo, en un auto castigo
por haber faltado a los valores propios o del grupo social al que pertenece o en un déficit de comprensién y/o
compasion por las accnones que uno mismo realiza.

1.1.2 Grados de Autoestlma'

La autoestima alta equwale a sentirse capaz confiado, en las capacidades propias y valioso.

Tener autoestima baja es cuando la persona no se siente capaz para el estilo de vida que quiere lograr, sentirse
desconfiado de si mlsmoY

Tener un término medio: de autoestima es oscilar entre los 2 términos anterior; es decir sentirse apto e inutil,
acertado y equivocado y expresar estas incongruencias en su conducta.

Ejemplo: actuar unas veces con sensatez y otras con inseguridad.

2.- Manejo gsertivo de las relaciones interpersonales.
Definicion de las relacl?nes interpersonales: la relacion interpersonal es una relacién reciproca entre 2 o mas
personas, en las relaciones interpersonales intervienen la comunicacion.
La comunicacién es la capacidad de las personas para intercambiar informacién respecto a su entorno, el proceso
comunicativo esta formado por sefiales como sonidos, gestos y sefias con el objetivo de dar a conocer un
mensaje y por el lenguaje hablado.
Las relaciones interpersonales son asociaciones entre 2 o mas personas y se pueden basar en emociones y

sentimientos como el amor, el gusto artistico el interés por los negocios, por las actividades sociales, lasvl
interacciones en el hogar. —

Formas de relaciones interpersonales:
a) LaFamilia |
b) Los grupos de amigos
c¢) El matrimonio 1
d) Los entornos laborales
e) Los clubes sociales y deportivos
f) Comunidades religiosas

La comunicacion es uno de los pilares fundamentales para una relacién feliz de cualquier indole.

La comunicacion aseﬂivﬁ, influye positivamente las relaciones de familia, pareja, amistad y contexto profesional.

2.1. La Comunicacién Asertiva: Es un modelo de relacién interpersonal que esté basado en conocer los propios
derechos y defenderlos,\a la vez que se respeta el derecho de los demas, El concepto de asertividad podria
definirse; como la comunicacion en la que la persona no agrade ni se somete a la voluntad de otras personas sino
gue manifiesta sus convicciones y defiende sus derechos sin atacar o injuriar ni insultar al interlocutor.

Es la forma de expresion congruente, honesta y equilibrada, cuya unica finalidad es comunicar nuestros
pensamientos y sentimientos o defender nuestros derechos, sin la intencion de herir o perjudicar al interlocutor.

La comunicacion asertiva es la actitud que tiene una persona al expresar su punto de vista particular de un modo
claro, respetuoso, integra;tivo y tolerante, ante el interlocutor.

La Comunicacion asertiva evita por completo los ataques personales y los reproches, ya que estos generan a un
mas distancia en la comumcacuén entre las 2 partes, la comunicacién asertiva implica la expresion de sentimientos

en primera persona, sin ataque al interlocutor.

11
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La comunicacion asertiva potencia la empatia entre el emisor y receptor, por lo tanto produce un acercamiento en
las posturas de ambas pgrsonas, lo que potencia el entendimiento mutuo.
Palabras claves de un mensaje asertivo:

» Gracias

> Lo siento \

» Por favor

Estos mejoran sustancialrinente el clima laboral, gracias a una comunicacién amable y respetuosa.
La comunicacién asertiva es una actitud personal positiva, y consiste en expresar opiniones y valoraciones,
evitando a toda costa descalificaciones, reproches y enfrentamientos con el interlocutor.
La comunicacion asertiva es la unica via adecuada para inter actuar exitosamente con las personas, podemos
observar una comunicacién asertiva cuando se expresa un mensaje en el que las palabras y los gestos transmiten
claridad y empatia hacia el interlocutor.
Se comunicacion las prop‘las ideas de manera sincera y creando un clima positivo sin intensién de conflicto.
Para que la comumcacnf)n asertiva ocurra es sumamente necesario controlar las propias emociones de manera de
que se eviten tanto las actitudes agresivas como las sumisas o pasivas.
La agresividad en la comﬂnmcacnén es una fuente inequivoca de conflictos y una actitud sumisa resulta |gualmente
perjudicial. Un ejemplo de comunicacion sumisa seria darle la razén al interlocutor y no defender la propia
posicion con el propdsito de evitar un posible enfrentamiento verbal, ain cuando el interlocutor no tenga la razén.
La comunicacion aseﬂivd segun los expertos en la materia es una herramienta fundamental que ayuda a tener
relaciones humanas optimas y positivas y ella depende en gran medida de la inteligencia emocional de cada
individuo.

3.- Inteligencia Emocional.
Definicién De Inteligencia: Proviene del latin intelligentia, que es la capacidad para escoger las mejores
opciones en la basqueda pe una solucion. La inteligencia cognitiva (intelectual) esta relacionada con la capacidad
de entender y elaborar informacién para encontrar la solucién optima de un problema.

Nuestra inteligencia tiene 3 aspectos:

e Intelectual
o Emocional
. Esplrltual
La inteligencia emocnonal es la capacidad para reconocer los sentimientos propios y ajenos, por lo tanto

la persona muestra una especial habilidad para el manejo de los sentimientos, segun el concepto de;

Daniel Goleman, la inteligencia emocional implica 5 capacidades basicas. /
s  Descubrir imi i

¢ Reconocerios =l
. Manejarlo“s - ‘

e Crear una motivacion propia ,
. Gestionar" las relaciones personales /

Objetivos para el desarrollo de la Inteligencia Emocional:

Fundamentalmente es para que aquellos que rodean a la persona se sientan a gusto, que no se experimente
ningtin tipo de sensacién 0 emocion negativa al estar alrededor de €l, que logren ganar la confianza de los demas
a nivel personal y profesional.

La persona que tiene un a"\lto nivel de inteligencia emocional, es capaz de reconocer y manejar las emociones de
tipo negativo que experimenten.

Tiene mayor capacidad de relacién con los demas, porque cuenta con la capacidad de empatizar y entenderlos, al
ponerse en su lugar.

Logra convertir las criticas en sugerencnas a través del analisis aprende de ellas.

En causa de manera positiva las sensaciones negativas, sacando un aprendizaje de cada una.

Tiene mayor capacidad para encontrar la felicidad.

Cuenta con la capacidad de enfrentar las adversidades y conseguirles una optima solucion.

3.1 Las caractenstncas de una persona con alto nivel de inteligencia emocional:

e Son firmes en sus|decisiones, cuando asi lo exige la situacion.
e Les encanta estar aprendiendo y superandose continuamente.

e Sealejandela mo‘notonia.

e Buscan alternativas, para tener una vida plena y feliz.

12
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e Siempre estan en; busqueda del siguiente objetivo.
|
4.- Desarrollo y p‘lane cién estratégica personal

A las personas que superan las dificultades del temperamento y mal caracter, llegando a una armonia consigo
mismos, se les llama personas inteligentes emocionalmente.
En este caso la mtehgeqma emocional nos permite tomar decisiones de una forma mas Optima para alcanzar
mejores resultados.
El objetivo de una gran mtehgencna emocional es una estabilidad personal, una alta autoestima, y una fuerte
seguridad en si mismo.
Y claro esta que todas estas caracteristicas llevan inequivocamente al éxito y a la felicidad personal.
Tres maneras aplicables para mejorar tu Inteligencia Emocional:
4.1.- Actuar desde los 3:roles:
Normalmente cuando nos sentimos mal, desequilibrados emocionalmente, subconscientemente nos tratamos mal
a nosotros mismos, ejemplos: “Soy un tonto”, “No puedo hacerlo”, “otros son mejores que yo”.
En estos casos o similares vamos a utilizar los 3 roles que existen dentro de ti mismo:

* La persona que te trata mal “Victimario”

s Lapersona mal tr3atada “Victima”
¢ Unanalista externo y compasivo “Juez’

A continuacién analizate ; F ti mismo, cuando otro (no tu mismo) te trata mal como te sientes ¢ Es todo lo que dice
es cierto? Y luego adopta la posicion del tercero que compasivamente analiza la situacion e intenta llegar a un
acuerdo entre los 2. (Entre la Victima y el Victimario).

Trata de conversar contlgo mismo desde estos 3 roles y haz esta conversacion mental, lo mas vivida y real
posible. Para efectos posxtwos en tu vida si la realizas cuando te sientes inestable emocionalmente, y te pondra en
un punto de vista objetivo de tratar la situacién.

4.2.- El debido uso de |% objetividad:

Innumerable veces nue§tros sentimientos y emociones no son racionales. No entran en razén, una de las
maneras de lograr que entren en razon es ser objetivos, tener en alto la razén, lo explicable, la verdad v la
sinceridad.

4.3.- Divertirse y descansar

Es muy sano por momentos desconectarnos a voluntad de los problemas que nos causan el stress, elegir hacer
algo diferente, dlvemrnos‘ salirnos del circulo vicioso, descansar, dormir y estar relajados.

Esas tres estrategias nos ayudaran para una mayor claridad mental, estar menos estresados, y mas equilibrados
emocionalmente. Tendremos “la cabeza mas fria” para afrontar nuestros problemas desde una mayor tranquilidad,

por lo tanto los resultados de nuestras decisiones seran mucho mejores.

5.- Como educar nuestras emociones
Determinante para nuestra “Inteligencia Emocional”, es empezar por educar nuestras emociones. :
como educar nuestras emociones: Educacion emocional consiste en el proceso del aprendizaje de Ia/
habilidades emocionales de la persona y el perfeccionamiento de las mismas. //’
Es el proceso educativo que tiene como principal objetivo el desarrollo de competencias emocionales.
Es un proceso que se inicia en la infancia, permaneciendo presente durante toda la vida.
Es una ensefianza, ya que se basa en la transmision de conocimientos y la correccion de lo erréneo.
En la educacion emocional hay 5 aspectos importantes,
A) Conocimiento de si mismo: es la capacidad de reconocer un sentimiento en el momento en que este
aparece, |
B) Auto regulacion ‘emocional: cuando tenemos conciencia de nuestras emociones y aprendemos a
controlarlas, no reprimirlas, sino equilibrarlas.
C) Empatia: Es la expenmentacnén del estado emocional de otra persona, la capacidad de captar los estados
emocionales de los demas y de reaccionar de forma positiva.
D) Motivacion: Es la fuerza del optimismo, y vision positiva, imprescindibles para alcanzar las metas.
E) Habilidades Sociales: Son un conjunto de conductas aprendidas que se manifiestan en situaciones
interpersonales, socnalmente aceptadas, y orientadas a la obtencion de relaciones positivas con los
demas. |

El objetivo de la educacién emocional; tiene los siguientes aspectos:
» Tener un mejor conocimiento de las propias emociones
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Identificar correctamente las emociones de los demas

Desarrollar la habilidad de controlar las propias emociones

Desarrollar la habilidad de generar emociones positivas

Desarrollar la habilidad de auto motivarse, adoptar una actitud positiva ante la vida
Aprender a fluir
Desarrollar la capacidad para controlar el stress, la ansiedad y la depresion

Potenciar la capaJ:idad para ser feliz

Desarrollar el sentido del humor

Desarroliar la resistencia a la frustracion

Desarrollar la caﬂ)acidad para renunciar a las recompensas inmediatas, a favor de otras de mayor nivel

pero para largo plazo
|

VVVVVVVVYVYY

6.- Control y man‘eio del estrés

El estrés se puede convertir en el debacle de nuestra vida, afectandonos tanto la salud emocional, incidiendo
directamente en el deterioro de nuestra salud fisica. El 97% de las enfermedades, segtin todos los estudios en
distintas aéreas de la medicina radican en el desequilibrio emocional, a través de un proceso que se llama
“somatizacion”. |

El soma siendo el cuerpo. Por lo tanto una vez afectado el sistema emocional automaticamente se va enfermando
el cuerpo. |

Las maneras de manejar el stress son varias:

 Elcontacto con la naturaleza

* las terapias cognitivas-conductuales

¢ las terapias a tra\f/és de la hipnosis

* tratamiento a través de medicina alépata
¢ Los masajes |

e Laacupuntura

El tratamiento con la medicina homeopata asegura los mejores resultados, sin efectos colaterales en los 6rganos
vitales, como los que deri\tan de los tratamientos al6patas.

Y una conexion consciente con la “Fuente Creadora”, llamese Dios, Luz Cristica, El Creador, Universo, Fuerza
Vital, El Dao, El Chi, El \Ki, Prana , Campo cuantico o cualquier denominacién que cada quien elija darle a la
FUERZA de la que todos, independientemente de nuestros credos, hacemos parte y provenimos.

Hay 2 maneras de comunicarse con esa FUERZA:

1.- A través de los rezos, cada quien en su forma y creencia y es cuando la persona se comunica con la FUERZA
2.- A través de la meditacién, que es el proceso en el que la persona conscientemente y a voluntad se conectaa |
nivel mental, emocional, éspiritual y energético con la FUERZA. /
Es en este proceso IIarqado meditacion cuando la FUERZA se comunica con la persona, a través del mism
proceso y vivencias que se experimentan en la meditacion.

Una de las meditaciones que ha tenido mayor difusién en el mundo Occidental y que tiene raices en la cultura
oriental se llama Mindfulness.

La meditacion Mindfulness proviene de la reconocida meditacién oriental Budista llamada Vipassana.

La traduccién formal al lespafiol de la palabra “Mindfulness”, sin que exista una palabra que coincida con el
significado original, es “atencion plena”, “plena conciencia“, “presencia mental”, “presencia plena”, “conciencia
abierta’, la traduccion més utilizada en este momento es “Atencion Plena”.

“Mindfulness” es la capacidad humana de poder estar en el presente, es decir constantemente estar volviendo al
aqui y ahora. ‘
Lo que comunmente nos sucede es que estamos constantemente enganchandonos a pensamientos, que nos
generan emociones, acerca del pasado o del futuro, con una constante evaluacion de los mismos.

Por lo tanto estamos viviendo en conciencia solo una pequefia parte de lo que realmente estd sucediendo en
nuestro presente. “Si lo que estoy experimentando me gusta, quiero que siga”. *Y si lo que estoy experimentando
me molesta, quiero que desaparezca”.

La meditacion “Mindfulness” nos permite experimentar y reconocer lo que estd sucediendo mientras esta
sucediendo, aceptando | desarrolio de la experiencia tal cual se esta dando. Sin juzgarla.

Aun cuando experimentamos algo desagradable podemos evitar el sufrimiento agregado de tener que lograr que
aquello desagradable de$aparezca.

Porque lo que estd pasando objetivamente va a seguir pasando y lo que difiere es mi actitud hacia lo que esta

|
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pasando. Y la actitud del sufrimiento, yo soy el tnico que la puede evitar si elijo no caer en la evaluacion de lo que
esta pasando.

A través de la aceptacion de los hechos objetivos no desarrollamos resistencia sino que aceptamos la situacion y
es ahi donde a través del fluir y no resistirnos podemos encontrar la mejor solucion al problema.

Resumiendo “Mindfulness” o atencion plena significa, poner atencién de manera consiente a la experiencia del
momento presente focalizandonos con intereses y aceptacion, tal cual estan ocurriendo.

Jon Kabat-Zinn conocido mundiaimente como el principal promotor de “Mindfulness” introdujo este método en la
medicina occidental hacq 38 afios desde 1979, estableciendo la clinica de reduccion de stress en el Centro
Médico de la Universidad de Massachusetts.

E! introdujo a sus pacientes a la practica de “Mindfulness” para tratar problemas fisicos, psicoldgicos, dolores
cronicos y otros sintomasirelacionados al stress.

Jon Kabat-Zinn define “Mindfulness”: “Prestar atencién de manera intencional al momento presente, sin juzgario”

7.- Las competencias emocionales en el contexto laboral.
La inteligencia emocional en el trabajo, es la capacidad de comprender, aceptar y gestionar nuestras propias
emociones generadas en nuestro contexto profesional, asi como la capacidad de entender empatizar y
comprender a los demas, de forma que podamos mejorar nuestra relacion con ellos, a través de la comunicacion
asertiva, el trabajo en equipo y el liderazgo bien enfocado.
Daniel Goleman define en su libro “Trabajando con Inteligencia Emocional” define los siguientes aspectos:
l Competencias Personales:
¢ Autoconciencia
- Conciencia Emocional: Significa reconocer las emociones propias y sus efectos
- Auto Evaluacion Emocional: Significa conocer las fortalezas y limitaciones propias
- Autoconfianza: Significa un poderoso sentido de la propia valia y sus propias capacidades.
e Auto regulacion:
- Autocontrol: Significa mantener el control en situaciones criticas
- Confiabilidad; Significa mantener los principios de honestidad e integridad

- Adaptabilidad‘: Significa tener flexibilidad para asumir el cambio

- Innovacién: Sligniﬂca sentirse comodos con las nuevas ideas y enfoques propios o ajenos
» Motivaciéon
- Orientacion al logro: Significa esforzarse nuestro estandar de excelencia
- Compromiso:} Es alinearse con los objetivos del grupo y/o organizacion /
- Iniciativa: Es :Ia capacidad de actuar con premura y anticipacion /
- Optimismo: Es la persistencia en perseguir nuestros objetivos pese a las dificultades y obstaculos._ s
ll.  Competencias Sociales -
e Empatia: ‘
- Comprender a los demas: Es la capacidad de comprender los sentimientos y puntos de vista de los
demas, prestando el interés necesario.
- Desarrollando a los demas: Significa ser sensibles a las necesidades del desarrollo de los demas y
potenciar sus capacidades
- Orientacién dl servicio: Es anticiparse, reconocer, y satisfacer las necesidades de los clientes
- Gestion de la Diversidad: Significa fomentar las oportunidades que ofrece la diversidad cultural, étnica
y los diferenttjas tipos de personas
- Conciencia ;i)olitica: Es ser capaces de leer las tendencias , de poder y emocionales entre los
miembros dei un grupo
.  Habilidades Sociales

¢ Influencia: Signifi‘cas utilizar tacticas efectivas para ganar el consenso y persuadir a otros

e Comunicacion: I%epresenta escuchar abiertamente y ser capaces de lanzar mensajes convincentes
e Gestion del Confiicto: Es la capacidad de aceptar, sostener y resolver los conflictos.
e Liderazgo: Es inSpirar y guiar a otros
e Construir lazos: Significa ser capaces de generar relaciones de confianza con otras personas
/ e Colaboracion y Cooperacion: Es trabajar con otros para conseguir un objetivo en comun

o Habilidades de trabajo en equipo: Es crear y aprovechar las sinergias en la persecucion de objetivos
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colectivos

¢ Conclusién de tod
El participante ap
persona agresiva.
intentar frenar la z

¢ Bibliografia

Goleman, Daniel.
Goleman, Daniel.

o el Manual

rendera a demostrar seguridad y firmeza, pero nunca intentar ponerse a la altura de la
La calidad en la atencion al publico exige que, en ninguna circunstancia, debemos
agresividad con una actitud violenta o retadora.

LA INTELIGENCIA EMOCIONAL
LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LA EMPRESA

Actividades a realizar

Actividades de Exploracion

Actividades de integracion grupal

Lluvia de ideas

Mapas mentales

Orientaciones para el aprendizaje independiente

Material a utilizar

Manual

Guias de apoyo
Apuntes de Asesor
Diapositivas

Forma de evaluar

Asistencia
Participacion
Examen

Metodologia a emplear

Estrategias de Repaso
Retroalimentacion
Vinculacién de los contenidos a situaciones de la vida cotidiana

Perfil de la
instructora

persona

Conocimientos y experiencia en el desarrolio de los temas a impartir
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C. ROXANA IOANA BENEDEK GODEANU
R.F.C. BEGR6601215C7

joanitanana@hotmail.com

Nombre de la Empresa

Coémo atender a la Ciudadania Enojada y Dificil

nidad d Curso
Cantidad e 1
No. de pértlcipahtes E 16

Personas a quien va dirigido | Todo el personal que atiende a la ciudadania, asi como a los Coordinadores
S e o Gl e

i | Responsables de la Atencion Ciudadana.

Duraclén o 20 horas

| Proporcionar a la y el participante los conocimientos y habilidades de la atencién
ciudadana, con el fin de aplicarlos en su trabajo y brindar un servicio de calidad a
| la ciudadania con el proposito de sensibilizar, con un sentido educativo de
revencion y denuncia.
~ TEMARIO GENERAL A DESARROLLAR

indice.

Manejo de emociones para la atencion ciudadana.
Etapas del conflicto.

Estrategias para manejar situaciones de confiicto.
Recomendaciones ante situaciones de conflicto.
Como educar nue;stras emociones.

Las competencias emocionales en el contexto laboral.
Control y manejoldel estres.

Noapswd =

¢ Objetivo General

' !
De acuerdo a las Necefsidades de Capacitacion del Instituto, “El Prestador del Servicio” conocera cada
uno de los elementos y caracteristicas que deben contener los Manuales de las y los Participantes, con la
finalidad de proporcionar a los trabajadores y a las trabajadoras tanto de Mandos Medios, Superiores,
como varios perfiles jerarquicos, herramientas dirigidas a reforzar sus conocimientos teéricos, desarrollar
sus habilidades, al igu§l que modificar actitudes que obstaculicen las tareas diarias. Y asi desempefien
eficazmente las funciones que les son asignadas, produciendo resultados de calidad y brindando
excelentes servicios a la ciudadania, ademas de permitirles prevenir y solucionar problemas potenciales
dentro de su entorno laboral con el objetivo de alcanzar el propésito de su puesto de trabajo.
Es importante tomar en cuenta que el Gobierno de la Ciudad de México esta interesado en tener
funcionarios y funcionarias publicas en constante capacitacion para subsanar cualquier carencia y/o
deficiencia en cuanto a; sus conocimientos, habilidades y actitudes para el desempeiio de las funciones

que tienen bajo su encomienda y brindarles a los habitantes de esta Ciudad de México servicios de
calidad.

¢ Introduccién

No se tiene conocimiento sobre técnicas para hablar en publico, para establecer una relacion positiva y de
ayuda, sobre situaciones dificiles, por lo que del presente curso se estableceran técnicas para saber
manejar situaciones de conflicto, estrés y asi poder controlar nuestras emociones.

¢ Desarrollo de temas y subtemas (unidades)

1. Manejo de emociones para la atencion ciudadana.

/ Definicién De Inteligencia: Proviene del latin intelligentia, que es la capacidad para escoger las mejores
opciones en la busqueda de una solucion. La inteligencia cognitiva (intelectual) esta relacionada con la capacidad
de entender y elaborar informacion para encontrar la solucién optima de un problema.
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Nuestra inteligencia tiene 3 aspectos:
e [ntelectual
e Emocional
e Espiritual
La inteligencia emocionai es la capacidad para reconocer los sentimientos propios y ajenos, por lo tanto la

persona muestra una especual habilidad para el manejo de los sentimientos, segin el concepto de Daniel
Goleman, la inteligencia emocional implica 5 capacidades basicas.

* Descubrirlas emociones y sentimientos propios,

¢ Reconocerlos

e Manejarlos

e Crear una motivacién propia

e Gestionar las relaciones personales

e Objetivosipara el desarrollo de la Inteligencia Emocional, quien rodean a la persona se sientan a
gusto, que no se experimente ningun tipo de sensacion o emocion negativa al estar alrededor de
él, que logren ganar la confianza de los demas a nivel personal y profesional.

¢ La persona que tiene un alto nivel de inteligencia emocional, es capaza de reconocer y manejar
las emociones de tipo negativo que experimenten.

e Tiene mayor capacidad de relacion con los demas, porque cuenta con la capacidad de empatizar
y entende'rlos, al ponerse en su lugar.

o logra conlvertir las criticas en sugerencias, a través del analisis aprende de ellas.

¢ En causa/de manera positiva las sensaciones negativas, sacando un aprendizaje de cada una.

Tiene mayor capacidad para encontrar la felicidad.
Cuenta con la capacidad de enfrentar las adversidades y conseguirles una optima solucién.
1.1. Las caracteristicas de una persona con alto nivel de inteligencia emocional son:

Son firmes en sus deussones cuando asi lo exige la situacion.

Les encanta estar aprendlendo y superandose continuamente. P

Se alejan de la monotonia. -~
Buscan alternativas, paré tener una vida plena y feliz.
Siempre estan en bﬂsqugda del siguiente objetivo.

2. Etapas del conflic‘to
Definicién de Confllcto Es una situacién en la que 2 o mas personas con intereses opuestos entran en
confrontacnén oposicion \y emprenden acciones antagonistas unos contra otros, con el objetivo de neutralizar,
dafiar o eliminar a la parte rival.

Desde el punto de vista psicolégico resolver un conflicto social o personal de manera adecuada, es empezar por
gestionar una emocién desbordada.

El confiicto define al conJunto de 2 o mas hipotéticas situaciones que son excluyentes: Esto quiere decir que no
pueden darse en forma simultanea. Por esa razon cuando surge un conflicto se produce un enfrentamiento, una
pelea, una lucha o una discusion donde una de las partes intenta imponerse a la otra.

En un concepto simple podnamos decir que un conflicto es una situacion en la que 2 o mas personas no estan de
acuerdo con el modo de actuar de un individuo o grupo.

Para que una situacién| asi exista, es necesario que exista un desacuerdo que no haya sabido o podido
resolverse.

Podriamos identificar que el proceso del conflicto consta de 5 etapas:

. Oposicion 6 Incompatibilidad.- Para que un conflicto exista debe haber la presencia de condiciones

que lo prop‘ncnen como las variables de la comunicacién, la estructura y las personales.

e La comuni!cacién: La mala comunicacion representa las fuerzas contrarias que surgen de los
problemas ?seménticos y los malos entendidos. Estos retrasan la colaboracién y estimula el bloqueo
de la comunicacion entre las 2 partes.

/ De esta forma nos damos cuenta que la comunicacion es fundamental en nuestro diario vivir y para

todos los roles que nos toca jugar. La comunicacion se convierte en un arma muy poderosa y
necesaria \para llegar y ser participes de inquietudes, inconformidades, propuestas, mejoras,
opiniones en el proceso de la comunicacion
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v.

La estructu;ra: Cuanto mayor sea el grupo y cuanto mas especializadas sean sus actividades tanto
mayor es la probabilidad de conflicto.

Una der las maneras de lograr calmar un conflicto seria planear una estrategia, y para esto es de
suma importancia contar con una estructura del dialogo, de la propuestas de ideas y soluciones atin
contrarias con el fin de llegar a un acuerdo de intereses en comun, en donde las 2 partes tengan
una ganancia. Trazar un camino factible a seguir para trabajar en pro de la resolucion del confiicto.

Variables F"ersonales: Los factores personales implican los sistemas de valores individuales de

cada persor‘1a, asi como las caracteristicas de la personalidad.
La experier‘mcia nos indica que ciertos tipos de personalidad y temperamento conducen a posible

conflicto, por otro lado Ias diferencias de valores son la mejor explicacion para aspectos como los
prejuicios y los desacuerdos.

“Cada cabeza es un mundo”. De ahi derivandose muchas veces posiciones antagonicas
potencialmente conflictivas.

El conocimiento y la personalizacién.- Las posiciones de la etapa |, afectan negativamente a una de

las partes, entonces la oposicion o incompatibilidad se agrava en la segunda etapa.

Las condicTiones precedentes pueden conducir al conflicto cuando una o varias partes se ven
afectadas por el conflicto o tienen conciencia de él.

Es en el nivel de los sentimientos cuando las personas se involucran emocionalmente y empiezan a
sufrir an3|edad y tension propicia condiciones para el potencial conflicto.

Esta segunda etapa es importante porque decide las cuestiones del conflicto.

Conflicto pe‘rCIbldO. Es cuando una o varias partes reconocen que existen condiciones que propician
la ocasion para el conflicto

Conflicto Sentido.- Es el involucramiento emocional en un conflicto que crea ansiedad, frustracion y
tension.

Las Intencipnes.- Las intenciones representan la decision de actuar de una manera especifica ante
un conflicto.

Muchos cm"xflictos aumentan porque una de las partes esta atribuyendo otras intenciones a la otra.
La conducta no siempre refleja las intenciones de una persona.

|
Existen 5 intenciones para manejar los conflictos:

Competidor: es cuando una persona quiere satisfacer sus intereses independientemente del
impacto negatlvo que produzca en la otra parte. Esa persona es competidora.

Evasivo: Es el deseo de retirarse de un conflicto o acabarlo. /
Acomodatlélo La disposicién de una de las partes para colocar los intereses de la otra por encima |
de los propjos.

Conciliador: Es la situacién en donde las 2 partes estan dispuestas a ceder algo.

Colaborador: Es la situacion donde las partes del conflicto desean satisfacer plenamente los
intereses de todas las partes.

La Conducta En esta etapa es cuando el conflicto se torna visible e incluye afirmaciones, actos,
agresnones y reacciones de las partes en conflicto.

Es en esta‘etapa en donde se ponen en practica las intenciones de las partes.

Resultados.- La relacién entre la accién y reaccién de las partes en conflicto aqui producen consecuencias
que pueden ser funcionales, cuando el conflicto produce una mejoria del conflicto, o disfuncionales si
entorpecen y agravan el conflicto

3. Estrategias para manejar situaciones de conflicto.
Muchos de los problemas en un conflicto empiezan por que las personas implicadas le estan dando mas
importancia de la que en realidad tiene la situacién en conflicto y generando asi un circulo vicioso sin sentido,
convirtiéndolo en una situacién con dificil solucion.
Un conflicto es un proceso que se inicia cuando una parte percibe que la otra la ha afectado negativamente o que
esta a punto de afectarla de manera negativa en alguno de sus intereses.
La resolucion de un conflicto depende en gran parte del grado de asertividad y cooperacién mostrado en la
negociacion de las 2 partes.
Las 5 estrategias mas comunes para resolver un conflicto son:

La colaboracion.- Es cuando se intenta satisfacer por completo a todas las partes implicadas. Esta
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requiere de alta asertividad y colaboracién por parte de todo el mundo.

- La acomodacion.- Donde se muestra la voluntad de una de las partes de satisfacer las necesidades
de la otra, renunciando a las suyas propias. Aqui se requiere de mucha cooperacién y casi ninguna
asertividad. |

- El compromiso.- Es la reina de las estrategias para resolucién de conflictos en donde se consigue un
equilibrio par:? ambas partes y donde se garantiza que todos queden satisfechos.

- La competenma Es donde se garantiza que una parte 0 una persona gana a expensas de todas las
demas.

- La Evasion.- Se concibe cuando queremos evitar el problema aunque esto signifique que ninguna de
las partes se ?uede satisfecha.

Sugerencias para conseguir una solucién del conflicto.

- No intentes evitar el problema. Resuélvelo si lo vamos resolviendo a medida que va originandose,
eliminamos thuras causas de conflicto.

- Comienza identificando tu propia reaccion instintiva ante el conflicto. Cuando esta consiente de cémo
actias si tiendes a sobre reaccionar aborda las nuevas situaciones dificiles con respeto y calma,
mostrandote }amable con la otra persona y escuchando con atencion lo que tenga que decirte. El
hecho de que tenga una postura diferente a la tuya no significa que sea agresiva o negativa.

Expén los hechos y establece aquellos puntos en los que podrias estar de acuerdo. Busca las
distintas alternativas a tu alcance estableciendo algunos objetivos y plazos que ambos podrian
acordar y trabajar para cumplirlos.

- A medida q“ue avancen se va a desarrollar un vinculo entre ustedes de confianza mutua,
entendimiento y comprension facilitando asi la posibilidad de abordar cualquier problema, que aun
podran tener Tpara solucionar el conflicto.

- Bvita siempré la confrontacion y concéntrate en el asunto, no en la persona, esto evitara que un
problema sirrjple termine en un acalorado enfrentamiento.

4. Recomendacione‘s ante situaciones de conflicto.
La mejor estrategia para:prevenir y solucionar de la mejor forma las situaciones de conflicto en el trabajo, de la
misma manera como en la vida personal es aprender correctamente a desarrollar nuestra inteligencia emocional.
La inteligencia emocional en el trabajo, es la capacidad de comprender, aceptar y gestionar nuestras propias
emociones generadas en nuestro contexto profesional, asi como la capacidad de entender empatizar y
comprender a los demas, de forma que podamos mejorar nuestra relacion con ellos, a través de la comunicacié
asertiva, el trabajo en equipo y el liderazgo bien enfocado. /I‘v
Daniel Goleman define erjm su libro “Trabajando con Inteligencia Emocional” define los siguientes aspectos: .

V. Competencias Personales:
¢ Autoconciencia

- Conciencia Emocional: Significa reconocer las emociones propias y sus efectos

- Auto Evaluac‘ién Emocional: Significa conocer las fortalezas y limitaciones propias

- Autoconfianza: Significa un poderoso sentido de la propia valia y sus propias capacidades.
e Auto regulacion: ‘

- Autocontrol: Significa mantener el control en situaciones criticas

- Confi abllldad Significa mantener los principios de honestidad e integridad

- Adaptabllldad Significa tener flexibilidad para asumir el cambio

- Innovacion: S:gmﬂca sentirse comodos con las nuevas ideas y enfoques propios o ajenos
¢ Motivacion

- Orientacion él logro: Significa esforzarse nuestro estandar de excelencia

- Compromiso: Es alinearse con los objetivos del grupo y/o organizacion

- Iniciativa; Es la capacidad de actuar con premura y anticipacion

- Optimismo: Es la persistencia en perseguir nuestros objetivos pese a las dificultades y obstaculos.

V.  Competencias Sociales

e Empatia:

- Comprender a los demas: Es la capacidad de comprender los sentimientos y puntos de vista de los
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demas, prestando el interés necesario.
- Desarrollando a los demas: Significa ser sensibles a las necesidades del desarrollo de los demas y
potenciar sus capacidades
- Orientacion al servicio: Es anticiparse, reconocer, y satisfacer las necesidades de los clientes
- Gestién de lq Diversidad: Significa fomentar las oportunidades que ofrece la diversidad cultural, étnica
y los diferentes tipos de personas
- Conciencia politica: Es ser capaces de leer las tendencias , de poder y emocionales entre los
miembros de un grupo
VI.  Habilidades Sociales
¢ Influencia: Significas utilizar tacticas efectivas para ganar el consenso y persuadir a otros
e Comunicacion: Representa escuchar abiertamente y ser capaces de lanzar mensajes convincentes
o Gestion del Conflicto: Es la capacidad de aceptar, sostener y resolver los conflictos.
e Liderazgo: Es inspirar y guiar a otros
e Construir lazos: Significa ser capaces de generar relaciones de confianza con otras personas
¢ Colaboracion y C]ooperacién: Es trabajar con otros para conseguir un objetivo en comun

Habilidades de trabajo en equipo: Es crear y aprovechar las sinergias en la persecucion de objetivos colectivos

5. Como educar nuestras emociones.
Como educar nuestras‘. emociones: Educacién emocional consiste en el proceso del aprendizaje de las
habilidades emocionales de la persona y el perfeccionamiento de las mismas.
Es el proceso educativo que tiene como principal objetivo el desarrollo de competencias emocionales.
Es un proceso que se inicia en la infancia, permaneciendo presente durante toda la vida.
Es una ensefianza, ya qu}e se basa en la transmisién de conocimientos y la correccion de lo erréneo.
En la educacion emocional hay 5 aspectos importantes:

a) Conocimiento de{ si mismo: es la capacidad de reconocer un sentimiento en el momento en que este
aparece, !

b) Auto regulaciéniemocional: cuando tenemos conciencia de nuestras emociones y aprendemos a
controlarlas, no reprimirlas, sino equilibrarlas.

¢} Empatia: Es la e)‘(perimentacién del estado emocional de otfra persona, la capacidad de captar los estados
emocionales de |£)S demas y de reaccionar de forma positiva.

d) Motivacion: Es Ia}fuerza del optimismo, y visién positiva, imprescindibles para alcanzar las metas.

e) Habilidades Sociales: Son un conjunto de conductas aprendidas que se manifiestan en situaciones
interpersonales, somalmente aceptadas, y orientadas a la obtencién de relaciones positivas con los

demas.

El objetivo de la educacién emocional tiene los siguientes aspectos:

Tener un mejor conocimiento de las propias emociones

Identificar correctamente las emociones de los demas

Desarrollar la habilidad de controlar las propias emociones

Desarrollar la hat%ilidad de generar emociones positivas

Desarrollar la habilidad de auto motivarse, adoptar una actitud positiva ante la vida
Aprender a fluir l

Desarrollar la capacidad para controlar el stress, la ansiedad y la depresién
Potenciar la cap ‘cidad para ser feliz

Desarrollar el sentido del humor

Desarrollar la resrstencia a la frustracion

Desarrollar la capacndad para renunciar a las recompensas inmediatas, a favor de otras de mayor nivel

pero para largo plazo

6. Las competenmas emocionales en el contexto laboral.
La inteligencia emomonal en el trabajo, es la capacidad de comprender, aceptar y gestionar nuestras propias

VVVVVVVVVYVVYYVY
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emociones generadas en nuestro contexto profesional, asi como la capacidad de entender empatizar y
comprender a los demas,|de forma que podamos mejorar nuestra relacién con ellos, a través de la comunicacion
asertiva, el trabajo en equipo y el liderazgo bien enfocado.
Daniel Goleman define en su libro “Trabajando con Inteligencia Emocional” define los siguientes aspectos:
VII. Competencias Personales:
e Autoconciencia ‘
- Conciencia Emocional: Significa reconocer las emociones propias y sus efectos
- Auto Evaluacién Emocional: Significa conocer las fortalezas y limitaciones propias
- Autoconfianza: Significa un poderoso sentido de la propia valia y sus propias capacidades.
e  Auto regulacion: ;
Autocontrol: Significa mantener el control en situaciones criticas
Confiabilidad: Significa mantener los principios de honestidad e integridad
Adaptabilidad: Significa tener flexibilidad para asumir el cambio
- Innovacién: Signiﬁca sentirse comodos con las nuevas ideas y enfoques propios o ajenos
* Motivacién |
- Orientacién a{ logro: Significa esforzarse nuestro estandar de excelencia
- Compromiso: Es alinearse con los objetivos del grupo y/o organizacién
- Iniciativa: Es la capacidad de actuar con premura y anticipacién
- Optimismo: E‘s la persistencia en perseguir nuestros objetivos pese a las dificultades y obstaculos.
VIIL. Competencias Sociales
e Empatia: ‘
- Comprender a los demas: Es la capacidad de comprender los sentimientos y puntos de vista de los
demas, prest?ndo el interés necesario.
- Desarrollando a los demas: Significa ser sensibles a las necesidades del desarrollo de los demas y
potenciar sus‘ capacidades
- Orientacién al servicio: Es anticiparse, reconocer, y satisfacer las necesidades de los clientes
- Gestion de la Diversidad: Significa fomentar las oportunidades que ofrece la diversidad cultural, étnica
y los diferentes tipos de personas
- Conciencia dolitica: Es ser capaces de leer las tendencias , de poder y emocionales entre los
miembros de|un grupo
IX. Habilidades Sociales
 Influencia: Significas utilizar tacticas efectivas para ganar el consenso y persuadir a otros
e Comunicacion: Rbpresenta escuchar abiertamente y ser capaces de lanzar mensajes convincentes
e Gestién del Conflicto: Es la capacidad de aceptar, sostener y resolver los conflictos.
e liderazgo: Es inspirar y guiar a otros
e Construir lazos: Significa ser capaces de generar relaciones de confianza con otras personas G
e Colaboracién y Cooperacion: Es trabajar con otros para conseguir un objetivo en coman
¢ Habilidades de trabajo en equipo: Es crear y aprovechar las sinergias en la persecucion de objetivos
colectivos

7. Control y manejoidel estrés.
El estrés se puede conv}ertir en el debacle de nuestra vida, afectandonos tanto la salud emocional, incidiendo
directamente en el deterioro de nuestra salud fisica. El 97% de las enfermedades, segun todos los estudios en
distintas aéreas de la medicina radican en el desequilibrio emocional, a través de un proceso que se llama
“somatizacion”. |
El soma siendo el cuerpo. Por lo tanto una vez afectado el sistema emocional automaticamente se va enfermando
el cuerpo.
Las maneras de manejar‘el stress son varias:
El contacto con la naturaleza

\
/ las terapias cognitivas-conductuales
las terapias a través de la hipnosis
tratamientos a través de medicina alopata
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¢ Los masajes
e Laacupuntura |

Tratamiento con medicina homedpata (asegurando los mejores resultados, sin efectos colaterales en los 6rganos
vitales), como los que derlvan de los tratamientos aldpatas.

Y una conexién con5|ente| con la fuente creadora (llamese Dios, Luz Cristica, El Creador, Universo, Fuerza Vital,
El Dao, El Chi, El Ki, Prana , Campo cuantico o cualquier denominaciéon que cada quien elija darle a la FUERZA
de la que todos, independientemente de nuestros credos, hacemos parte y provenimos.

Hay 2 maneras de comunicarse con esa FUERZA:

1.- A través de los rezos, cada quien en su forma y creencia y es cuando la persona se comunica con la FUERZA.
2.- Através de la medltac|0n que es el proceso en el que la persona conscientemente y a voluntad se conecta a
nivel mental, emocional, espiritual y energético con ia FUERZA.

Es en este proceso llamado meditacion cuando la FUERZA se comunica con la persona, a través del mismo
proceso y vivencias que se experimentan en la meditacion.

Una de las meditaciones que ha tenido mayor difusion en el mundo Occidental y que tiene raices en la cultura
oriental se Mindfulness. |
La meditacion Mindfulness proviene de la reconocida meditaciéon oriental Budista llamada Vipassana.

La traduccién formal al éspaﬁol de la palabra "Mindfulness”, sin que exista una palabra que coincida con el
significado original, es “atencion plena”, “plena conciencia“, “presenCIa mental’, “presencia plena”, “conciencia
abierta”, la traduccion mas utilizada en este momento es “Atencion Plena”.

“Mindfulness” es la capacidad humana de poder estar en el presente, es decir constantemente estar volviendo al
aqui y ahora.

Lo que comunmente nos sucede es gue estamos constantemente enganchandonos a pensamientos, que nos
generan emociones, acerca del pasado o del futuro, con una constante evaluacion de los mismos.

Por lo tanto estamos vw;endo en conciencia solo una pequefa parte de lo que realmente esta sucediendo en
nuestro presente. “Si lo que estoy experimentando me gusta, quiero que siga”. “Y si lo que estoy experimentando
me molesta, quiero que desaparezca
La meditacion “Mlndfulness nos permite experimentar y reconocer lo que estd sucediendo mientras esta
sucediendo, aceptando eI desarrollo de la experiencia tal cual se esta dando. Sin juzgarla.

Aun cuando experimentamos algo desagradable podemos evitar el sufrimiento agregado de tener que lograr que
aquello desagradable desaparezca.

Porque lo que esta pasando objetivamente va a seguir pasando y lo que difiere es mi actitud hacia lo que esta
pasando. Y la actitud del ‘sufrimiento, yo soy el Unico que la puede evitar si elijo no caer en la evaluacién de lo que
esta pasando. \

Porque a través de la aceptacion de los hechos objetivos no desarrollamos resistencia sino que aceptamos |
situacion y es ahi donde a través del fluir y no resistirnos podemos encontrar la mejor solucion al problema.
Resumiendo “Mindfulness” o atencion plena significa, poner atencion de manera consiente a la experiencia del
momento presente focalizandonos con intereses y aceptacion, tal cual estan ocurriendo.

Jon Kabat-Zinn conocido| mundialmente como el principal promotor de “Mindfulness” introdujo este método en la
medicina occidental hace 38 afios, estableciendo la clinica de reduccion de estrés en el centro médico de la

Universidad de Massachusetts, el introdujo a sus pacientes a la practica de “Mindfulness” para tratar problemas
fisicos, psicolégicos, dolor crénicos y otros sintomas relacionados al stress.

Jon Kabat-Zinn def ine “Mindfulness”: “Prestar atencion de manera intencional al momento presente, sin
juzgarlo”. ;
e Conclusién de todo el Manual

El participante aprenderé a demostrar seguridad y firmeza, pero nunca intentar ponerse a la altura de la
persona agresival La calidad en la atencién al publico exige que, en ninguna circunstancia, debemos
intentar frenar la égresuvudad con una actitud violenta o retadora.

* Bibliografia
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¢ Actividades de Exploracién

Actividades a realizar e Actividades de integracion grupal

} o Lluvia de ideas
|
|
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Mapas mentales
Orientaciones para el aprendizaje independiente

Material a utilizar

Manual

Guias de apoyo
Apuntes de Asesor
Diapositivas

Forma de evaluar

Asistencia
Participacién
Examen

Metodologia a emplear

Estrategias de Repaso
Retroalimentacién
Vinculacion de los contenidos a situaciones de la vida cotidiana

instructora

Perfil de Ia persrna

Conocimientos y experiencia en el desarrollo de los temas a impartir

|
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