instituto de capacitacion empresarial

Catalogo de Cursos

Capacitacion con el instructor presente, ya sea en nuestras salas, en tus
oficinas o en linea.



Curso OnLine Administracion de Activos

Los activos de la empresa tienen una doble importancia, son sus
principales inversiones y determinan su capacidad para producir
y entregar al mercado productos y servicios a través de los que
logra sus objetivos estratégicos. Por esto de es capital
importancia, planear,adquirir, usar, mantener, proteger,
sustituir y disponer de activos, es decir para lograr una eficaz
administracion de activos

El curso en linea Administracién de Activos es de importancia para cualquier persona involucrada en la
adquisicidén,uso, mantenimiento, sustitucién y disposicion de activos para asegurar su contribucién al logro
de los objetivos de la organizacién a través de la toma de decisiones eficaz , en funcién de la optimizacién de
las decisiones de inversién, desempefio y costos al comprender la relacion de los diferentes tipos de activos
y su impacto en el desempefio y resultados de la empresa.

Los participantes podran:

Identificar los diferentes tipos de activos, su importancia e impacto en el ciclo de negocios.
La interrelacién entre los diferentes tipos de activos.

Iniciar un proceso integral de administracién de activos.

Contribuir a la optimizacién de las inversiones de capital.

Contribuir a la mejora del desempefio de la organizacién.

Contribuir a la reduccién de costos.

Contribuir a la prevencién y mitigacion de riesgos.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso en linea Administracién de Activos estd orientado a todas las personas involucradas en la
adquisicién, uso, mantenimiento, sustitucién y disposicién de activos, tanto aquellos responsables de la toma
de decisiones como aquellos responsables de ejecutarlas, sobre la base de una metodologia sistematica para
el logro de objetivos y mejora continua.

TEMARIO

:Qué es un activo?

:Qué tipos de activos existen?

:Qué es la administracién de activos?

;Cual ha sido la evolucién de la administracién de activos?

Principios de una buena administracién de activos

¢Cudles son las prioridades y preocupaciones tipicas de la administracién de activos?
;Cual es el proceso de la administracién de activos?

o Planear la administracién de activos en la empresa (Contexto de la organizacién, Comprensién
de las necesidades y expectativas de las partes interesadas ,Determinacién del alcance del
sistema de administracién de activos, Liderazgo,Activos criticos).

o Ejecutar los objetivos de la administracién de activos (Plan Estratégico de Gestién de Activos
,Soporte/ apoyo, Recursos, Competencias, Concientizacién y Comunicacion).

o Administrar riesgos (Metodologias aplicadas a la gestién de riesgos. Gestién del cambio
,Tercerizacién , Monitorear la operacion, Evaluacion de desempefio, Defnicién de indicadores).

o Analizar el sistema de gestién de activos (Evaluacién econémica y ciclo de vida).

o Tomar decisiones buscar y mejoras continuas , Analisis para actualizacién tecnolégica basada
en la efciencia energética.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-administracion-de-activos.aspx
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Curso OnLine Administracion de Proyectos

La Administracion de Proyectos ha tomado auge como una
disciplina y campo laboral de especializacion; debido a que
cualquier tarea que no sea continua y repetitiva en una
organizacion, es un proyecto, y demanda la inversion de
recursos humanos, financieros y técnicos, lo que obliga a su
eficiente administracion.

Esencialmente los proyectos surgen para el cumplimiento de los planes estratégicos de las organizaciones y
su impacto en la misma incluye:

desarrollo de nuevos productos o procesos,
reorganizaciones,

afrontar cambios en la demanda del consumidor,
adopcién de nuevas tecnologias

o métodos de trabajo etc.

Los proyectos son actividades temporales, multidisciplinarias , restringidas en tiempo y recursos y que
deben producir un resultado concreto por lo que que cualquier persona que pretenda u ocupe un puesto
gerencial o directivo debe tener la habilidad y competencia de administrar proyectos, conocer sus fases,
requisitos y riesgos.

Por su impacto en las organizaciones todas las personas que intervengan en el desarrollo de un proyecto
deben capacitarse en su metodologia, tanto para dotarlos de los conocimientos y habilidades necesarios,
como para motivar su eficiente y efectiva participaciéon en el proyecto, sobre todo quienes ocupan puestos
gerenciales o directivos en quienes recae la responsabilidad por la eficiente administacién de proyectos.

Toda persona que ocupe o pretenda un puesto gerencial o directivo debe tener entre sus habilidades
personales la Administraciéon de Proyectos ya que es a través de estos como las organizaciones cumplen su
plan estratégico y obtienen avances.

Todo proyecto debe lograr resultados a través de la inversién de recursos financieros, humanos y técnicos,
dentro de restricciones financieras y de tiempo lo que implica el disefio y coordinacién de multiples tareas y
personas con un enfoque multidisciplinario, una supervisién y comunicacién efectiva ; se trata pues de
planear, organizar y controlar un esfuerzo administrativo relevante y temporal con su metodologia y
herramientas propias.

Dado que los proyectos involucran a diversas personas y areas de la organizacién, la coordinacién del
esfuerzo humano multidisciplinario es clave para el éxito del proyecto, por lo que toda persona que
intervenga en un proyecto debe capacitarse en la metodologia de administraciéon del proyecto para dotarlos
de las habilidades, conocimientos y motivacién que aseguren su eficaz contribucién al proyecto.

Al terminar el curso el participante podra:

e Entender cabalmente la importancia de la Administracién de Proyectos como la herramienta para el

logro de resultados en la organizacion.

Conocer las fases del ciclo de vida de un proyecto, caracteristicas y entregables.

Traducir los objetivos de la organizacién en proyectos concretos que permitan su logro.

Conocer las areas de conocimiento requeridas para el desarrollo de un proyecto.

Disefiar eficaz y eficientemente los proyectos maximizando sus resultados y reduciendo su tiempo y

costo.

Entender el contexto organizacional, social y econémico de un proyecto.

e Conocer y desarrollar las habilidades necesarias para la administracién de un proyecto: liderazgo,
comunicacién, negociacién y resolucién de problemas.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Nuestro curso en linea de administraciéon de proyectos va dirigido a las personas que se ven involucradas en
el desarrollo de proyectos, desde los que solo participan con contribuciones en algunas fases del proyecto



para dotarlos de los conocimientos y habilidades para maximizar su contribucién al proyecto y motivarlos,
hasta aquellas personas que van a asumir el papel de lider de proyecto a quienes es de capital importancia
capacitarlos sobre todo en materia del contexto del proyecto y de las habilidades gerenciales que deben
desarrollar para un liderazgo eficaz y aquellos directivos responsables del logro de los objetivos de la
organizacién quienes son finalmente los responsables de la administracién de proyectos en la organizacion

TEMARIO

e El objetivo central del curso es ofrecer un panorama integral y actual de la Administracién de
Proyectos como una disciplina administrativa que ofrece un nuevo campo laboral especializado.
e Introduccién.
o ;iQue es un proyecto?
o ;Que es la Administracién de Proyectos?
e El Contexto de la Administracién de Proyectos.
o Fases del Ciclo de Vida del Proyecto.
o Personas Interesadas.
o Influencias Organizacionales Habilidades Gerenciales.
e Los Procesos de la Administracién de Proyectos.
o Grupos de Procesos.
o Interaccién de Procesos, Mapeo y mejora.
e Areas de Conocimiento de la Administracién de Proyectos.
o Integracién.
o Alcance.
o Plazo.
o Costo.
o Calidad.
o Recursos humanos.
o Comunicacién.
o Riesgos.
o Adquisiciones.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-administracion-proyectos.aspx

Curso OnLine Control de Inventarios

La administracion de los inventarios es un punto determinante
en el manejo estratégico de toda organizacion, tanto de
prestacion de servicios como de produccion de bienes.

Al final el curso el participante podra identificar los elementos bdasicos que garantizan la correcta
administracién de los diferentes tipos de inventarios, conocer y practicar las diferentes técnicas de
planeacion y control de inventarios e identificar areas de oportunidad en su organizacion.

Los inventarios deben administrarse eficientemente a fin de que la inversidén en los mismos no llegue a
niveles que sean excesivos, ni tampoco que sean reducidos a tal grado que ponga a las empresas en peligro
de reducir los volimenes de produccién y venta o en el peor de los casos suspender la actividad productiva
en su totalidad. Es por ello, se debe tratar de lograr una eficiente Gestion de Stock, que permita el equilibrio
entre la inmovilizacién de recursos y el riesgo de paralizar la produccién y venta por falta de aquellos.

Los asistentes podran:

1. Impacto de los inventarios - Valuar el costo-beneficio.

Diferentes tipos de inventarios - identificar el tipo de inventario que utiliza la empresa.

3. Funciones del inventario - definir como interactta el control de inventarios con las demds funciones
de la empresa.

4. Costos asociados con el inventario - determinacién de los costos especificos relacionados con los
inventarios.

5. Técnicas de planeacion - definir las técnicas que se utilizardn el la planeacién de inventarios.

6. Indicadores para la correcta administracién del inventario - establecer los KPI’s para la administracion

N
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correcta de los inventarios.
7. Planes de mejora - Establecer los planes de mejora para la opimizacién de los inventarios.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Empresarios, Directores y Gerentes operativos, asi como el personal clave de las dreas de compras,
almacenes, cadena de suministros y contabilidad que estén directamente relacionados con la adquisicién y
manejo de inventarios.

TEMARIO

Objetivo:

Al final el curso el participante podré identificar los elementos bésicos que garantizan la correcta
administracién de los diferentes tipos de inventarios, conocer y practicar las diferentes técnicas de
planeacién y control de inventarios e identificar dreas de oportunidad en su organizacién.

Temario:
1. Administracién Integral de la Produccién y de los Inventarios.
2. Clasificacién de los Inventarios en Diferentes Industrias.
3. Control de Inventarios.
4. Planificacion de las Politicas de Inventario.
5. Funciones del Control de Inventarios.
6. Tipos de Inventarios.
7. Control de Inventarios por Medio de Estandares de Produccion.
8. Integracion de la Gestion de Inventarios con la Estrategia de la Empresa.
9. Administracion de la Demanda y la Programacion Maestra de la Produccién.

10. La Gestién de Materiales.

11. Gestién de los Almacenes (Bodegas de Almacenamiento).
12. La Gestién de Inventarios y el Costo de Oportunidad.

13. Costos de Mantenimiento de los Inventarios.

14. Codificacién de Materiales.

15. Distribucién en Planta para la Gestién de Inventarios.

16. Método de Transporte.

17. Redes de Distribucién de Articulos.

18. Procedimientos para el Area de Despacho.

19. Articulos con demanda independiente en comparacién con los que tienen demanda dependiente.
20. El Método ABC en la Gestién de Inventarios.

21. Control de Inventarios Justo a Tiempo.

22. Métodos de Valuacién de Inventarios.

23. Costo Total y Cantidad Econdmica del Pedido.

24. Determinacién del Punto de Pedido. Aplicaciones.

25. Determinacién de las Existencias Minimas y Maximas.

26. Incertidumbre del Tiempo de Espera.

27. Sistemas de Prondsticos a Corto Plazo.

28. Gestion de Inventarios y Servicio al Cliente.

Duracién: 16 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso_online_control_inventarios.aspx

Curso OnLine Mapeo de Procesos

Administrar de manera eficiente los procesos es clave para
cualquier compania. Sin embargo, es una practica compleja.
¢Esta su compaiia capacitada para desarrollarla aprovechando
al maximo el tiempo y los recursos disponibles?
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En la economia global actual, la gestién eficaz de los procesos para la produccién de los bienes y servicios,
en menor tiempo y con menores costos, se tornd una practica obligatoria para asegurar la competitividad y
la rentabilidad de la organizacién.

Pero administrar procesos es una tarea compleja, principalmente porque estos
procesos no funcionan solos, sino que interaccionan con otros procesos dispersos
en la empresa.

La mejora de los procesos tiene un papel importante €n las organizaciones dindmicas, ya que de esto
depende la superacién de laempresa respecto a la calidad de sus productos, sus procesos, su personal
y en general repercute en el posicionamiento Y competitividad de la empresa.

El Curso en linea de Mapeo de Procesos propone a sus participantes aprender a construir y aprovechar
las ventajas proporcionadas por los mapas. Un mapa debe ser un documento Util que se pueda rayar,
modificar y revisar con frecuencia. El objetivo de mapear o diagramar es mostrar graficamente, por medio
de simbolos, cudles son las actividades que se llevan a cabo dentro de una organizacién o un proceso de tal
manera que todo aquel que lo lea sea capaz de comprender el alcance y/o llevar a cabo el proceso.

El objetivo es que los participantes cuenten con una herramienta para la reduccién de costos,
mejora de productividad y calidad mediante nuevas metodologias efectivas de analisis y
toma de decisiones. Asimismo podra identificar los procesos productivos para eliminar
aquellas actividades que no agregan valor a los procesos.

Con el Curso en linea de de Mapeo de Procesos, sus participantes estaran en condiciones
de:

Identificar quiénes son los clientes de sus procesos.

Identificar quiénes son los proveedores de sus procesos.

Elaborar un mapa del proceso del que son responsables.

Elaborar en colaboracién de otros gerentes o directores un mapa de procesos de toda la empresa.
Identificar soluciones rapidas.

Aplicar las herramientas de calidad en la mejora de todos los procesos.

Aplicar soluciones a los procesos.

Contenidos del Curso en linea de Mapeo de Procesos:

¢ Introduccién: Aprenda en qué consiste el MAPEO, cudl es su propédsito, como
realizarlo, qué elementos se deben considerar.

e Calidad total: Sus fundamentos, relacién con la Mejora Continua y la Innovacién, qué elementos se
deben considerar, diferencias entre innovacién y mejora de procesos.

e Herramientas de calidad: Lluvia de ideas (brainstorming), diagrama de afinidad, analisis del costo
de la no calidad.

e Otras herramientas: Espina de pescado o diagrama causa-efecto, diagrama de Pareto, diagrama de
arbol, esquema de los 5 porqués, matriz de decisién, cuadricula de seleccién, etc.

¢Quiénes deben tomar este curso?

Este curso esta dirigido a Empresarios, Directores Generales, Directores y Gerentes de las
diferentes areas que estén interesados en llevar a cabo una mejora sustancial en los
procesos que ellos manejan y en los procesos que afectan el desempefio de su area de
responsabilidad.

TEMARIO

e INTRODUCCION.
o ;En qué consiste el MAPEO?
o ;Cual es el propédsito?
o ;Cémo se realiza un Mapeo de Proceso?
o ;Qué nos permite el Mapeo de Proceso?
o ;Cuales son los elementos que se deben considerar para hacer un MP?
e CALIDAD TOTAL.
o (En que se fundamenta la Calidad Total?
o ;Qué relacién guarda la Mejora Continua y la Innovacién?
o ¢Qué elementos se deben considerar en la innovacién de procesos?
o Cuando hablamos de innovacién y mejora de procesos ¢Nos estamos refiriendo a lo mismo?
o HERRAMIENTAS DE CALIDAD.
o Lluvia de ideas (brainstorming).
o Diagrama de afinidad.
o Analisis del costo de la no calidad.
s Claves sustanciales.
Analisis critico de la calidad.
Diagrama de flujo.
Definicién de proyectos.
Identificacién de las causas principales.
Disefio de Soluciones.



s Aplicacién de Soluciones.
s Control.
e OTRAS HERRAMIENTAS.

o Espina de pescado o diagrama causa-efecto.

o Diagrama de Pareto.

o Diagrama de arbol.

o Esquema de los 5 porqués.

o Matriz de decision.

o Cuadricula de seleccién.

o Histogramas.

o Gréficos de control.

o Hojas de revisién.

o Benchmarking.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-mapeo-de-procesos.aspx

Curso OnlLine Practico de Administracion Efectiva Para
Pequenas y Medianas Empresas

La correcta administracion de una empresa requiere de una
serie de conocimientos y habilidades de diversas disciplinas:
mercadotecnia, finanzas, contabilidad, produccién, compras,
recursos humanos etc. Lo que permitira dar el paso de
emprendedor a empresario.

Estos conocimientos y habilidades son condicién para acceder a puestos de gerencia y direccién que
implican mayores grados de responsabilidad y autoridad, y por lo tanto, de mayores conocimientos y
habilidades, asi como en la importancia y posibles consecuencias de la toma de decisiones.

La gran mayoria de los nuevos negocios no sobrevive el primer afio de operaciones, otros no logran al paso
de los afios consolidar su operacién y crecer para capitalizar su potencial econémico, simplemente porque
no profesionalizan su administracién, pierden oportunidades o se vuelven vulnerables a ciclos depresivos de
la economia por falta de dichas habilidades y conocimientos.

Al terminar el curso los participantes podran:

Entender de una manera simplificada lo que es una empresa y sus actividades clave.

Entender la interrelacién de las diferentes funciones y actividades de la empresa.

Descubrir los puntos clave de su negocio y como administrarlos.

Conocer de una manera simplificada el proceso administrativo.

Identificar los conocimientos y habilidades minimas que requieren para mejorar la administracién de
Su negocio.

e Entender y visualizar las areas clave de su empresa.

e |dentificar los conocimientos que requieren para mejorar su actividad directiva.

e |dentificar las habilidades personales a desarrollar.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Curso dirigido personas sin formacion previa en administracién de empresas, se centra en los puntos clave
de las disciplinas necesarias para administrar exitosamente una empresa, el curso estd enfocado: a
empresarios y directivos de negocios en marcha que deseen aumentar sus conocimientos y experiencias
para desempefar con éxito dichos puestos, asi como a emprendedores que deseen iniciar un negocio y
requieran saber los conocimientos y habilidades bdsicas que requieren tener para el éxito de su negocio.

El curso también es de capital importancia para los empleados que deseen posiciones gerenciales, como
preparacién para sus nuevas responsabilidades e identificar las capacidades y habilidades elementales que
requieren desarrollar.

TEMARIO
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e ;Qué es una empresa?
o Definicién Tipos de empresas.
e ;Cémo ganan dinero las empresas?
o Ingresos Utilidades Costos y Gastos.
o Administracién Financiera Basica.
e ;Por qué se vende?
o La demanda, medicién, pronostico.
o Principios de mercadotecnia.
o El producto.
o El precio.
o La distribucién.
e ;COomo organizo mi empresa?
o La administracién.
o El proceso administrativo.
o Planeacién.
o Organizacion.
o Integracion.
o Direccién.
o Control.
e De emprendedor a empresario.
o Habilidades Gerenciales: técnicas, humanas y de conceptualizacién Liderazgo.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-administracion-de-empresas.aspx

Curso OnLine Resoluciéon de Problemas Complejos,
proceso y herramientas

El crecimiento y desarrollo de las propias organizaciones las
hace mas complejas, por lo que se hace necesario que quienes
las dirigen desarrollen habilidades y competencias para la
resolucion de problemas y mejora de la toma de decisiones.

En el &mbito organizacional un problema es cualquier cosa que retrase, encarezca o afecte el desempefio de
una actividad o funcién. Este curso ofrece la posibilidad de conocer los aspectos cognitivos necesarios, el
proceso y las herramientas existentes para la resolucién de problemas.

En la actualidad la mayor complejidad, humana, técnica y financiera de las organizaciones, sus posibilidades
de internacionalizacién, mayor nimero de competidores , mayor velocidad del cambio han provocado que se
requiera y se valore la habilidad para la resolucién de problemas complejos que se considera un proceso
cognitivo superior muy bien remunerado.

Los participantes podran:

Desarrollar el proceso de resolucién de problemas complejos.

Utilizar las diversas estrategias y herramientas para la resolucién de problemas.
Identificar los problemas que afectan a la organizacién en sus verdaderas causas.
Diagnosticar con precisién las causas de dichos problemas.

Identificar las alternativas de resolucién de dichos problemas.

Seleccionar la mejor alternativa de resolucién en términos de tiempo, costo y viabilidad.
Implementar técnicas de resolucién de problemas y controlar su evolucién.

¢Quiénes deben tomar el curso?
El curso esta orientado a los responsables de la toma de decisiones en todos los niveles y areas de la

organizaciéon o aquellas personas que aspiren a dichas posiciones y tiene el propédsito de dotarlos de las
habilidades necesarias para el desarrollo de esta competencia.

TEMARIO

El propésito del curso es:


https://www.kpa.com.mx/curso-online-administracion-de-empresas.aspx

Dotar a los asistentes de los conocimientos y habilidades necesarias para el desarrollo de esta demandada
competencia cubriendo

Temario:

e Definiciones y conceptos.
e El proceso de identificacién y diagnostico de problemas.
e Las estrategias para la resolucién de problemas (abstraccién, brainstorming, analogia, descomposicién
en componentes, prueba de hipétesis, focalizacién, pensamiento lateral etc.).
e Las técnicas para la resolucién de problemas:
o andlisis causa efecto,
o modelo GROW,
o modelo OODA,
o modelo PDCA, etc.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-resolucion-problemas-complejos-proceso-herram.aspx

Curso Presencial Administracion de Activos

Los activos de la empresa tienen una doble importancia, son sus
principales inversiones y determinan su capacidad para producir
y entregar al mercado productos y servicios a través de los que
logra sus objetivos estratégicos. Por esto de es capital
importancia, planear,adquirir, usar, mantener , proteger,
sustituir y disponer de activos, es decir para lograr una eficaz
administracion de activos

El curso es de importancia para cualquier persona involucrada en la adquisicién,uso, mantenimiento,
sustitucion y disposicion de activos para asegurar su contribuciéon al logro de los objetivos de la organizacién
a través de la toma de decisiones eficaz , en funcién de la optimizacién de las decisiones de inversién,
desempefio y costos al comprender la relaciéon de los diferentes tipos de activos y su impacto en el
desempefio y resultados de la empresa.

Los participantes podran:

Identificar los diferentes tipos de activos, su importancia e impacto en el ciclo de negocios.
La interrelacién entre los diferentes tipos de activos.

Iniciar un proceso integral de administracién de activos.

Contribuir a la optimizacién de las inversiones de capital.

Contribuir a la mejora del desempefio de la organizacion.

Contribuir a la reduccién de costos.

Contribuir a la prevencién y mitigacién de riesgos.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso esta orientado a todas las personas involucradas en la adquisicién, uso, mantenimiento, sustitucion
y disposicion de activos, tanto aquellos responsables de la toma de decisiones como aquellos responsables
de ejecutarlas, sobre la base de una metodologia sistematica para el logro de objetivos y mejora continua.

TEMARIO

:Qué es un activo?

;Qué tipos de activos existen?

:Qué es la administracién de activos?

;Cual ha sido la evolucién de la administracién de activos?
Principios de una buena administracién de activos
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e ;Cuadles son las prioridades y preocupaciones tipicas de la administracién de activos?
e ;Cual es el proceso de la administracién de activos?

o Planear la administracién de activos en la empresa (Contexto de la organizacién, Comprensién
de las necesidades y expectativas de las partes interesadas ,Determinacién del alcance del
sistema de administracién de activos, Liderazgo,Activos criticos).

o Ejecutar los objetivos de la administracién de activos (Plan Estratégico de Gestién de Activos
,Soporte/ apoyo, Recursos, Competencias, Concientizacién y Comunicacién).

o Administrar riesgos (Metodologias aplicadas a la gestidn de riesgos. Gestion del cambio
,Tercerizacién , Monitorear la operacién, Evaluacién de desempefio, Defnicién de indicadores).

o Analizar el sistema de gestidn de activos (Evaluacién econdmica y ciclo de vida).

o Tomar decisiones buscar y mejoras continuas , Andlisis para actualizacién tecnolégica basada
en la efciencia energética.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Administracion de Proyectos

La Administracion de Proyectos ha tomado auge como una
disciplina y campo laboral de especializacion; debido a que
cualquier tarea que no sea continua y repetitiva en una
organizacion, es un proyecto, y demanda la inversion de
recursos humanos, financieros y técnicos, lo que obliga a su
eficiente administracion.

Esencialmente los proyectos surgen para el cumplimiento de los planes estratégicos de las organizaciones y
su impacto en la misma incluye:

desarrollo de nuevos productos o procesos,
reorganizaciones,

afrontar cambios en la demanda del consumidor,
adopcién de nuevas tecnologias

o métodos de trabajo etc.

Los proyectos son actividades temporales, multidisciplinarias , restringidas en tiempo y recursos y que
deben producir un resultado concreto por lo que que cualquier persona que pretenda u ocupe un puesto
gerencial o directivo debe tener la habilidad y competencia de administrar proyectos, conocer sus fases,
requisitos y riesgos.

Por su impacto en las organizaciones todas las personas que intervengan en el desarrollo de un proyecto
deben capacitarse en su metodologia, tanto para dotarlos de los conocimientos y habilidades necesarios,
como para motivar su eficiente y efectiva participacion en el proyecto, sobre todo quienes ocupan puestos
gerenciales o directivos en quienes recae la responsabilidad por la eficiente administacién de proyectos.

Toda persona que ocupe o pretenda un puesto gerencial o directivo debe tener entre sus habilidades
personales la Administracion de Proyectos ya que es a través de estos como las organizaciones cumplen su
plan estratégico y obtienen avances.

Todo proyecto debe lograr resultados a través de la inversion de recursos financieros, humanos y técnicos,
dentro de restricciones financieras y de tiempo lo que implica el disefio y coordinaciéon de multiples tareas y
personas con un enfoque multidisciplinario, una supervisién y comunicacién efectiva ; se trata pues de
planear, organizar y controlar un esfuerzo administrativo relevante y temporal con su metodologia y
herramientas propias.
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Dado que los proyectos involucran a diversas personas y areas de la organizacién, la coordinacién del
esfuerzo humano multidisciplinario es clave para el éxito del proyecto, por lo que toda persona que
intervenga en un proyecto debe capacitarse en la metodologia de administracién del proyecto para dotarlos
de las habilidades, conocimientos y motivacién que aseguren su eficaz contribucién al proyecto.

Al terminar el curso el participante podra:

e Entender cabalmente la importancia de la Administracién de Proyectos como la herramienta para el

logro de resultados en la organizacién.

Conocer las fases del ciclo de vida de un proyecto, caracteristicas y entregables.

Traducir los objetivos de la organizacién en proyectos concretos que permitan su logro.

Conocer las &reas de conocimiento requeridas para el desarrollo de un proyecto.

Disefiar eficaz y eficientemente los proyectos maximizando sus resultados y reduciendo su tiempo y

costo.

Entender el contexto organizacional, social y econémico de un proyecto.

e Conocer y desarrollar las habilidades necesarias para la administracion de un proyecto: liderazgo,
comunicacién, negociacion y resolucién de problemas.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Nuestro curso en linea de administracion de proyectos va dirigido a las personas que se ven involucradas en
el desarrollo de proyectos, desde los que solo participan con contribuciones en algunas fases del proyecto
para dotarlos de los conocimientos y habilidades para maximizar su contribucién al proyecto y motivarlos,
hasta aquellas personas que van a asumir el papel de lider de proyecto a quienes es de capital importancia
capacitarlos sobre todo en materia del contexto del proyecto y de las habilidades gerenciales que deben
desarrollar para un liderazgo eficaz y aquellos directivos responsables del logro de los objetivos de la
organizacién quienes son finalmente los responsables de la administracién de proyectos en la organizacion

TEMARIO

e El objetivo central del curso es ofrecer un panorama integral y actual de la Administracién de
Proyectos como una disciplina administrativa que ofrece un nuevo campo laboral especializado.
e Introduccién.
o ;Que es un proyecto?
o ;Que es la Administracién de Proyectos?
e El Contexto de la Administraciéon de Proyectos.
o Fases del Ciclo de Vida del Proyecto.
o Personas Interesadas.
o Influencias Organizacionales Habilidades Gerenciales.
e Los Procesos de la Administracién de Proyectos.
o Grupos de Procesos.
o Interaccién de Procesos, Mapeo y mejora.
e Areas de Conocimiento de la Administracién de Proyectos.
o Integracion.
o Alcance.
o Plazo.
o Costo.
o Calidad.
o Recursos humanos.
o Comunicacién.
o Riesgos.
o Adquisiciones.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Control de Inventarios

La administracion de los inventarios es un punto determinante
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en el manejo estratégico de toda organizacion, tanto de
prestacion de servicios como de produccidon de bienes.

Al final el curso el participante podrd identificar los elementos bé&sicos que garantizan la correcta
administracién de los diferentes tipos de inventarios, conocer y practicar las diferentes técnicas de
planeacién y control de inventarios e identificar dreas de oportunidad en su organizacién.

Los inventarios deben administrarse eficientemente a fin de que la inversién en los mismos no llegue a
niveles que sean excesivos, ni tampoco que sean reducidos a tal grado que ponga a las empresas en peligro
de reducir los volimenes de produccién y venta o en el peor de los casos suspender la actividad productiva
en su totalidad. Es por ello, se debe tratar de lograr una eficiente Gestién de Stock, que permita el equilibrio
entre la inmovilizacién de recursos y el riesgo de paralizar la produccién y venta por falta de aquellos.

Los asistentes podran:

1. Impacto de los inventarios - Valuar el costo-beneficio.

Diferentes tipos de inventarios - identificar el tipo de inventario que utiliza la empresa.

3. Funciones del inventario - definir como interactda el control de inventarios con las demas funciones
de la empresa.

4. Costos asociados con el inventario - determinacion de los costos especificos relacionados con los
inventarios.

5. Técnicas de planeacion - definir las técnicas que se utilizaran el la planeacién de inventarios.

6. Indicadores para la correcta administracién del inventario - establecer los KPI’s para la administracién
correcta de los inventarios.

7. Planes de mejora - Establecer los planes de mejora para la opimizacién de los inventarios.

N

¢Quiénes deben tomar el curso?

Empresarios, Directores y Gerentes operativos, asi como el personal clave de las dreas de compras,
almacenes, cadena de suministros y contabilidad que estén directamente relacionados con la adquisicién y
manejo de inventarios.

TEMARIO

Objetivo:

Al final el curso el participante podré identificar los elementos basicos que garantizan la correcta
administracién de los diferentes tipos de inventarios, conocer y practicar las diferentes técnicas de
planeacién y control de inventarios e identificar dreas de oportunidad en su organizacién.

Temario:
1. Administracién Integral de la Produccién y de los Inventarios.
2. Clasificacién de los Inventarios en Diferentes Industrias.
3. Control de Inventarios.
4. Planificacién de las Politicas de Inventario.
5. Funciones del Control de Inventarios.
6. Tipos de Inventarios.
7. Control de Inventarios por Medio de Estandares de Produccién.
8. Integracion de la Gestion de Inventarios con la Estrategia de la Empresa.
9. Administracién de la Demanda y la Programacién Maestra de la Produccién.

10. La Gestidén de Materiales.

11. Gestién de los Almacenes (Bodegas de Almacenamiento).
12. La Gestion de Inventarios y el Costo de Oportunidad.

13. Costos de Mantenimiento de los Inventarios.

14. Codificacion de Materiales.

15. Distribucién en Planta para la Gestién de Inventarios.

16. Método de Transporte.

17. Redes de Distribucién de Articulos.

18. Procedimientos para el Area de Despacho.

19. Articulos con demanda independiente en comparacién con los que tienen demanda dependiente.
20. El Método ABC en la Gestién de Inventarios.

21. Control de Inventarios Justo a Tiempo.

22. Métodos de Valuacién de Inventarios.

23. Costo Total y Cantidad Econédmica del Pedido.

24. Determinacién del Punto de Pedido. Aplicaciones.

25. Determinacién de las Existencias Minimas y Maximas.

26. Incertidumbre del Tiempo de Espera.

27. Sistemas de Prondsticos a Corto Plazo.

28. Gestidn de Inventarios y Servicio al Cliente.

Duracioén: 16 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso_control_inventarios.aspx
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Curso Presencial Mapeo de Procesos

Administrar de manera eficiente los procesos es clave para
cualquier compania. Sin embargo, es una practica compleja.
¢Esta su compaiia capacitada para desarrollarla aprovechando
al maximo el tiempo y los recursos disponibles?

En la economia global actual, la gestidn eficaz de los procesos para la produccién de los bienes y servicios,
en menor tiempo y con menores costos, se tornd una practica obligatoria para asegurar la competitividad y
la rentabilidad de la organizacién.

Pero administrar procesos es una tarea compleja, principalmente porque estos
procesos no funcionan solos, sino que interaccionan con otros procesos dispersos
en la empresa.

La mejora de los procesos tiene un papel importante €n las organizaciones dindmicas, ya que de esto
depende la superacién de laempresa respecto a la calidad de sus productos, sus procesos, su personal
y en general repercute en el posicionamiento Y competitividad de la empresa.

El exclusivo Curso de Mapeo de Procesos propone a sus participantes aprender a construir y aprovechar
las ventajas proporcionadas por los mapas. Un mapa debe ser un documento Util que se pueda rayar,
modificar y revisar con frecuencia. El objetivo de mapear o diagramar es mostrar graficamente, por medio
de simbolos, cudles son las actividades que se llevan a cabo dentro de una organizacién o un proceso de tal
manera que todo aquel que lo lea sea capaz de comprender el alcance y/o llevar a cabo el proceso.

El objetivo es que los participantes cuenten con una herramienta para la reduccién de costos,
mejora de productividad y calidad mediante nuevas metodologias efectivas de andlisis y
toma de decisiones. Asimismo podré identificar los procesos productivos para eliminar
aquellas actividades que no agregan valor a los procesos.

Con el Curso de Mapeo de Procesos, sus participantes estaran en condiciones de:

Identificar quiénes son los clientes de sus procesos.

Identificar quiénes son los proveedores de sus procesos.

Elaborar un mapa del proceso del que son responsables.

Elaborar en colaboracién de otros gerentes o directores un mapa de procesos de toda la empresa.
Identificar soluciones rapidas.

Aplicar las herramientas de calidad en la mejora de todos los procesos.

Aplicar soluciones a los procesos.

Contenidos del Curso de Mapeo de Procesos:

e Introduccion: Aprenda en qué consiste el MAPEO, cudl es su propdsito, cémo
realizarlo, qué elementos se deben considerar.

e Calidad total: Sus fundamentos, relacién con la Mejora Continua y la Innovacién, qué elementos se
deben considerar, diferencias entre innovacién y mejora de procesos.

e Herramientas de calidad: Lluvia de ideas (brainstorming), diagrama de afinidad, analisis del costo
de la no calidad.

e Otras herramientas: Espina de pescado o diagrama causa-efecto, diagrama de Pareto, diagrama de
arbol, esquema de los 5 porqués, matriz de decisién, cuadricula de seleccién, etc.

¢Quiénes deben tomar este curso?

Este curso esta dirigido a Empresarios, Directores Generales, Directores y Gerentes de las
diferentes areas que estén interesados en llevar a cabo una mejora sustancial en los
procesos que ellos manejan y en los procesos que afectan el desempefio de su area de
responsabilidad.

TEMARIO

e INTRODUCCION.
o ¢En qué consiste el MAPEO?
o ;Cual es el propésito?
o ;Cémo se realiza un Mapeo de Proceso?
o ;Qué nos permite el Mapeo de Proceso?



o ;Cuales son los elementos que se deben considerar para hacer un MP?
e CALIDAD TOTAL.
o En que se fundamenta la Calidad Total?
o ¢Qué relacién guarda la Mejora Continua y la Innovacién?
o ;Qué elementos se deben considerar en la innovacién de procesos?
o Cuando hablamos de innovacién y mejora de procesos ¢Nos estamos refiriendo a lo mismo?
e HERRAMIENTAS DE CALIDAD.
o Lluvia de ideas (brainstorming).
o Diagrama de afinidad.
o Anédlisis del costo de la no calidad.
s Claves sustanciales.
Anélisis critico de la calidad.
Diagrama de flujo.
Definicién de proyectos.
Identificacién de las causas principales.
Disefio de Soluciones.
Aplicacién de Soluciones.
s Control.
e OTRAS HERRAMIENTAS.
o Espina de pescado o diagrama causa-efecto.
o Diagrama de Pareto.
o Diagrama de arbol.
o Esquema de los 5 porqués.
o Matriz de decision.
o Cuadricula de seleccién.
o
o
o
o

Histogramas.
Gréficos de control.
Hojas de revisién.
Benchmarking.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Modelo de las 7S

Cursa EI Modelo de las
75

¢Esta su empresa u organizacién bien encaminada hacia el
cumplimiento de todos sus objetivos? Si no es asi, (qué esta
fallando y como se puede revertir el rumbo? ;Cudles son los
factores principales a los que conviene prestar especial
atencion?
Existen 7 factores internos que necesitan alinearse en cualquier organizacién para que la misma sea exitosa.

Desde entonces, el éxito del modelo ha llevado a que se lo aplique en numerosas empresas y escuelas de
administracién, incluyendo las universidades de Hardvard y Stanford.

Cudles son las 7S

Las 7 esferas a las que el modelo hace referencia pueden dividirse en elementos duros (sencillos de
identificar y de influir en forma directa por la gerencia) y elementos suaves, mas dificiles de describir y
menos factibles de ser modificados, ya que se encuentran influidos por la cultura. Pero los 7 son igualmente
importantes para alcanzar el éxito.

Elementos duros:

e Strategy (estrategia)
e Structure (estructura)
e Systems (sistemas)

Elementos suaves:

e Shared values (valores compartidos)
e Skills (habilidades)


https://www.kpa.com.mx/curso-mapeo-de-procesos.aspx

e Style (cultura organizacional)
e Staff (personal)

Este modelo puede ser aplicado en pos de diferentes objetivos, tales como mejorar el desempefio de una
empresa, evaluar los efectos que tendrian futuros cambios, alinear departamentos y procesos, o definir la
forma idénea de implementar una estrategia.

Con nuestro exclusivo Curso El Modelo de las 7S usted accederd a esta efectiva herramienta de
diagnéstico que le permitird determinar por qué su organizacién u empresa es ineficaz, cémo analizar sus
puntos débiles y realizar los cambios necesarios para mejorar significativamente su funcionamiento y los
resultados.

A lo largo del curso se verdn los siguientes temas:

e Introduccioén: antecedentes y premisa basica del modelo.
e Descripcion del modelo:
o Estructura del modelo
o Los elementos duros del modelo (estrategia, estructura, sistemas), descripcién vy
caracteristicas.
o Los elementos suaves del modelo (valores compartidos, habilidades, cultura organizacional,
personal), descripcién.
o El proceso de creacién de valores compartidos
e Aplicacion del modelo:
o El proceso de aplicacién del modelo
o Variables de andlisis
o Enfoque del analisis
o La matriz de las 7S

¢Quiénes deben tomar este curso?

Toda persona de nivel gerencial o intermedio que esté interesada en mejorar el funcionamiento de su
empresa, departamento u organizacién de manera integral y altamente efectiva.

TEMARIO

INTRODUCCION

e Antecedentes
e Premisa bdsica del Modelo

DESCRIPCION DEL MODELO

e Estructura del modelo

e Los elementos duros del modelo ( estrategia, estructura, sistemas) descripcién y caracteristicas

e Los elementos suaves del modelo (valores compartidos, habilidades, cultura organizacional, personal)
descripcion,

e El proceso de creacién de valores compartidos

APLICACION DEL MODELO

e El proceso de aplicacién del modelo
e Variables de analisis

e Enfoque del andlisis

e La matriz de las 7S

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Practico Administracion Efectiva Para
Pequenas y Medianas Empresas
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La correcta administracion de una empresa requiere de una
serie de conocimientos y habilidades de diversas disciplinas:
mercadotecnia, finanzas, contabilidad, produccién, compras,
recursos humanos etc. Lo que permitira dar el paso de
emprendedor a empresario.

Por lo anterior es importante aprender administracion de empresas.

Estos conocimientos y habilidades son condicién para acceder a puestos de gerencia y direccién que
implican mayores grados de responsabilidad y autoridad, y por lo tanto, de mayores conocimientos y
habilidades, asi como en la importancia y posibles consecuencias de la toma de decisiones.

La gran mayoria de los nuevos negocios no sobrevive el primer afio de operaciones, otros no logran al paso
de los afios consolidar su operacién y crecer para capitalizar su potencial econémico, simplemente porque
no profesionalizan su administracion, pierden oportunidades o se vuelven vulnerables a ciclos depresivos de
la economia por falta de dichas habilidades y conocimientos.

Al terminar el curso los participantes podran:

Entender de una manera simplificada lo que es una empresa y sus actividades clave.

Entender la interrelacién de las diferentes funciones y actividades de la empresa.

Descubrir los puntos clave de su negocio y como administrarlos.

Conocer de una manera simplificada el proceso administrativo.

Identificar los conocimientos y habilidades minimas que requieren para mejorar la administracién de
Su negocio.

Entender y visualizar las areas clave de su empresa.

e |dentificar los conocimientos que requieren para mejorar su actividad directiva.

e |dentificar las habilidades personales a desarrollar.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Curso dirigido personas sin formacién previa en administracién de empresas, se centra en los puntos clave
de las disciplinas necesarias para administrar exitosamente una empresa, el curso estd enfocado: a
empresarios y directivos de negocios en marcha que deseen aumentar sus conocimientos y experiencias
para desempefar con éxito dichos puestos, asi como a emprendedores que deseen iniciar un negocio y
requieran saber los conocimientos y habilidades basicas que requieren tener para el éxito de su negocio.

El curso también es de capital importancia para los empleados que deseen posiciones gerenciales, como
preparacién para sus nuevas responsabilidades e identificar las capacidades y habilidades elementales que
requieren desarrollar.

TEMARIO

e ;Qué es una empresa?
o Definicién Tipos de empresas.
e ;Cémo ganan dinero las empresas?
o Ingresos Utilidades Costos y Gastos.
o Administracién Financiera Basica.
e ;Por qué se vende?
o La demanda, medicién, pronostico.
o Principios de mercadotecnia.
o El producto.
o El precio.
o La distribucién.
e ;COomo organizo mi empresa?
o La administracién.
o El proceso administrativo.
o Planeacioén.
o Organizacién.
o Integracion.
o Direccién.
o Control.
e De emprendedor a empresario.
o Habilidades Gerenciales: técnicas, humanas y de conceptualizacién Liderazgo.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Resolucion de Problemas Complejos,
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proceso y herramientas

El crecimiento y desarrollo de las propias organizaciones las
hace mas complejas, por lo que se hace necesario que quienes
las dirigen desarrollen habilidades y competencias para la
resolucion de problemas y mejora de la toma de decisiones.

En el &mbito organizacional un problema es cualquier cosa que retrase, encarezca o afecte el desempefio de
una actividad o funcién. Este curso ofrece la posibilidad de conocer los aspectos cognitivos necesarios, el
proceso y las herramientas existentes para la resolucién de problemas.

En la actualidad la mayor complejidad, humana, técnica y financiera de las organizaciones, sus posibilidades
de internacionalizacién, mayor nimero de competidores , mayor velocidad del cambio han provocado que se
requiera y se valore la habilidad para la resoluciéon de problemas complejos que se considera un proceso
cognitivo superior muy bien remunerado.

Los participantes podran:

Desarrollar el proceso de resolucién de problemas complejos.

Utilizar las diversas estrategias y herramientas para la resolucién de problemas.
Identificar los problemas que afectan a la organizacién en sus verdaderas causas.
Diagnosticar con precisién las causas de dichos problemas.

Identificar las alternativas de resolucién de dichos problemas.

Seleccionar la mejor alternativa de resolucién en términos de tiempo, costo y viabilidad.
Implementar técnicas de resolucién de problemas y controlar su evolucién.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso esta orientado a los responsables de la toma de decisiones en todos los niveles y areas de la
organizaciéon o aquellas personas que aspiren a dichas posiciones y tiene el propésito de dotarlos de las
habilidades necesarias para el desarrollo de esta competencia.

TEMARIO

El propésito del curso es:

Dotar a los asistentes de los conocimientos y habilidades necesarias para el desarrollo de esta demandada
competencia cubriendo

Temario:

e Definiciones y conceptos.
e El proceso de identificacién y diagnostico de problemas.
e Las estrategias para la resolucién de problemas (abstraccién, brainstorming, analogia, descomposicién
en componentes, prueba de hipétesis, focalizacién, pensamiento lateral etc.).
e Las técnicas para la resolucién de problemas:
o andlisis causa efecto,
o modelo GROW,
o modelo OODA,
o modelo PDCA, etc.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Administracion de Riesgos

Calidad Total
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Curso OnlLine Calidad en el Servicio
e
|__:|'
R

La filosofia de la calidad aplicada a los servicios se inicié por el
Dr. Deming durante el procedimiento del censo de Estados
Unidos de América, ahi nace la nueva concepcion de calidad de
los servicios. Para comprender en qué consiste la calidad de los
servicios se hace necesario considerar tres factores basicos:
cliente, servicio y proceso.

Los clientes son todas las personas que se benefician de los procesos, servicios y productos de las
organizaciones. Al hacer esta distincion, la filosofia de la calidad en el servicio confiere a todos los
trabajadores una mayor responsabilidad y compromiso para realizar a la perfeccién su labor y prestar un
servicio que satisfaga las necesidades de todos los clientes.

Los participantes en el Curso en linea Calidad en el Servicio estardn en condiciones de identificar,
aplicar y poner en practica nuevos factores de la Calidad en el Servicio. La calidad en el servicio implica un
cambio de actitudes y mentalidad, y establecer un compromiso con los clientes. Todo el personal debe
conocer su funciéon y desempefarla correctamente para que el cliente no tenga que realizar tramites
burocraticos, largas esperas o sufra de una mala atencién.

Los participantes podran entender:

La importancia de una atencién inmediata.

Lo que el cliente quiere.

La importancia de la atencién completa y exclusiva.

El trato cortés.

La expresion del interés por el cliente.

La receptividad a preguntas.

La prontitud en la respuesta.

La eficiencia al prestar un servicio.

La explicacién de procedimientos.

La expresién de placer al servir al cliente.

La expresién de agradecimiento.

La atencién a los reclamos.

La solucién a los reclamos teniendo en cuenta la satisfaccion del cliente.
La aceptacién de la responsabilidad por errores cometidos por el personal de la empresa.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que tienen dentro de sus funciones principales brindar un
servio de excelencia a sus clientes y usuarios. En este marco entran todas las empresas de servicios, p.ej.:

Distribuidoras automotrices,
Hospitales,
Restaurantes,
Despachos contables,
Tiendas de autoservicio,
Empresas de diversién,
Viajes,

Hoteleria,

Vendedores,
Comerciantes,
Despachadores,
Supervisores,
Consultores,

Asesores,

Contadores,

Médicos,

Enfermeras,

Abogados etc..

TEMARIO

e INTRODUCCION.
o Definicién de Calidad en el Servicio.
o Servicio al Cliente.
e PRINCIPIOS DE LA CALIDAD EN EL SERVICIO. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LOS SERVICIOS
RAZONES QUE FRENAN LA IMPLANTACION DE LA CALIDAD DE SERVICIO.



o Razones para un mal servicio.
e EVOLUCIONA DE LA CALIDAD DEL SERVICIO.
o Parametros de medicién de la Calidad en el Servicio.
o Sistema de evaluacion.
e EXPECTATIVAS DEL CLIENTE LOS PECADOS CAPITALES DEL SERVICIO.
o Razones para un mal servicio al cliente.
e SERVICIO DE EXCELENCIA.
o Atencién de Excelencia.
e SENSIBILIDAD DE LOS CLIENTES A LA CALIDAD EN EL SERVICIO.
o Atributos esenciales para operaciones de servicios.
o Razones de porque se dirigen con muy poca.
o Ninguna calidad en el servicio.
e CULTURA DE SERVICIO.
o Sistemas y Procedimientos de Calidad.
o Gestién de la Calidad en el Servicio.

Duracién: 16 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-calidad-servicio.aspx

Curso OnLine Calidad en el Servicio Para Estaciones de
Servicio

En cualquier empresa, incluyendo las estaciones de servicio que
venden GASOLINA se necesita trabajar de una manera diferente
para poder sobresalir y sobrevivir. Es necesario que los
Gerentes, Jefes de Piso, Supervisores, Despachadores,
Responsables del Mantenimiento y Limpieza, adopten una
filosofia de calidad total y servicio al cliente tanto en la venta
de productos como en los servicios que se ofrecen.

Esto permitird que todas las acciones se orienten a alcanzar un incremento en la calidad y productividad del
negocio.

Al finalizar este curso en linea, los participantes conocerdn y aplicaran los conceptos de Calidad Total,
Ventas y Servicio al Cliente, utilizando las mejores estrategias y técnicas que existen en materia de
satisfaccidn total del cliente, atencién, actitud de servicio, con la finalidad de lograr cuando menos un 5% de
incremento en las ventas y un 10% de incremento en la Productividad y Servicio al Cliente en la Estacién de
Servicio.

Los participantes podran:

Poner en practica un Protocolo de Servicio al Cliente.

Integrar a todos los miembros de la Estacion de Servicio hacia la Calidad Total.

Aplicar las técnicas y habilidades necesarias para atender y servir a los clientes.

Aplicar técnicas para realizar las venta de productos bajo un enfoque moderno e integral.
Saber cdmo manejar las objeciones y tratar con clientes dificiles.

Disefiar e implementar Herramientas de Mejora Continua.

Crear Equipos de Trabajo de Alto Desempefio.

NoubsWNPRF

¢Quiénes deben tomar el curso?

Gerentes, Jefes de Piso, Supervisores, Despachadores, Responsables del Mantenimiento y Limpieza,

TEMARIO
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CALIDAD TOTAL:

¢ Cultura de Calidad Total.

e Cumplir con los requisitos.
« La satisfaccién del cliente.

ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE:

« Caracteristicas de un buen servicio.
* Servicio orientado al cliente.

« El Protocolo de Servicio.

* Los Momentos de la Verdad

ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES:

« Identificacién de los principales problemas que se presentan en la Estacién de Servicio.
* Técnicas de Analisis de Problemas.
¢ Solucién de Problemas y Toma de Decisiones.

VENTAS:

* El nuevo concepto de ventas,

» Diferencias entre producto y servicio.

* Venta de productos (Aceites, aditivos y lubricantes)
* Como vender un valor agregado.

TRABAJO EN EQUIPO:

« ;Como trabajar en equipo?
* Motivacién y Autoestima.
* Comunicacién Asertiva.

MEJORA CONTINUA:

e Hacia un Servicio de Excelencia.

¢ Las 5°s (Modelo Japonés)

* El Cambio.

* Compromisos para elevar la Calidad en el Servicio.

Duracion: 12 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnLine Calidad en el Servicio Para Restaurantes

Este curso en linea presenta las mejores técnicas para el
mejoramiento de la Calidad en la Atencidn y Servicio al Cliente
en Restaurantes, también se exponen las mejores estrategias

que existen en materia de: Satisfaccion total del cliente y

Actitud de Servicio.

Desarrollar técnicas para el mejoramiento de la Calidad en la Atencidén y Servicio al Cliente. Manejar clientes
dificiles. Identificar las expectativas que tienen los clientes y las repercusiones de no cumplirlas. Aprender
cémo desarrollar una actitud de servicio al cliente. Conocer las reglas de oro del servicio al cliente.
Identificar, analizar y solucionar problemas.

Los participantes podran:

e Atencién y Servicio al Cliente con un trato profesional y estandarizado.
e Desarrollar una buena Actitud de Servicio.
e Generar confianza y ganar credibilidad.
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Saber lo que nuestros clientes desean.
Saber como ayudar y asesorar al cliente.
Desarrollar un Plan de auto-compromiso.
Desarrollar una Cultura de Servicio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso esta enfocado principalmente en mejorar la Calidad en la Atencién y Servicio al Cliente, Obtener
la Satisfaccion total del Cliente y Mejorar la Actitud de Servicio, no importando el tamafio del Restaurante y
abarca todas las areas y roles que participan:

1. Maitre o Gerente del Restaurante.

2. Capitan de Meseros.

3. Jefe de banquetes y eventos especiales.
4. Jefe de bar.

5. Hostess o Recepcionista.

6. Chef.

7. Cocinero/a.

8. Mesero/a.

9. Garrotero o Ayudante de mesero.

10. Somelier o Sumellier Barman o Cantinero.
11. Cajero/a.
12. Encargado de compras y almacén.

TEMARIO

e CALIDAD E IMAGEN EN EL SERVICIO.
o Introduccién a la Calidad.
o Definicién de Calidad en el Servicio.
o Servicio al Cliente.
o Atencién y Servicio al Cliente con un trato profesional y estandarizado.
e CONFIABILIDAD Y CONFIANZA.
o Razones para cambiar a un servicio de calidad.
o Actitud de Servicio.
o Generar confianza y ganar credibilidad.
o El secreto de la eficiencia.
o El placer de servir.
o Escuchar al cliente.
e ATENCION PERSONALIZADA AL CLIENTE.
o ;Cémo saber lo que nuestros clientes desean?
o ¢Qué debo saber para ayudar y asesorar al cliente?
o ;Qué debo mostrar y explicar al cliente?
o ¢En qué puedo ayudarlo?
o Establecer reglas y estdndares de servicio.
e CALIDAD DE VIDA Y TRABAJO.
o Objetivos y metas para el cambio.
o Plan de auto-compromiso.
o Higiene personal.
o Decélogo del cliente.
e SERVICIO DE MESEROS.
o Calidez en el servicio.
Destrezas basicas.
Manejo de clientes dificiles.
Empatia.
Etiqueta y modales.
Montaje de mesas y banquetes.
Proceso de atencién al cliente.
o Identificacién de equipo y herramientas.
e EXPECTATIVAS DEL CLIENTE.
o ;Cémo reconocer el perfil del cliente?
e LOS PECADOS CAPITALES DEL SERVICIO.
o Pardmetros de medicién de la Calidad en el Servicio.
e SERVICIO DE EXCELENCIA.
o Atencién de Excelencia.
o Trabajo en equipo.
o Manejo de conflictos.
e CULTURA DE SERVICIO.
o Sistemas y Procedimientos de Calidad.
o Gestién de la Calidad en el Servicio.
e LOS MOMENTOS DE LA VERDAD.
o Sistemas y Procedimientos de Calidad.
o Sistema de evaluacién.
o ;Cudles son los indicadores de desempefio?

o
o
o
o
o
o

Duracién: 16 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnlLine Calidad Total

¥ ¥ ¥,

El entorno, la competencia, las necesidades de nuestros
clientes, la globalizaciéon de los mercados, asi como la necesidad
de optimizar los recursos de que disponemos, nos exigen
desarrollar procesos integrales orientados hacia la calidad total,
que nos conduzcan hacia la efectividad organizacional y nos
mantengan en nuestra posicion de liderazgo en el mercado.

El curso en linea de Calidad Total es altamente participativo, con predominio de la practica, a través de
ejercicios, simulaciones, y dindmicas vivenciales estructuradas para facilitar el aprendizaje.

Los participantes podran:

Crear una Cultura de Calidad en las Organizaciones.

Clarificar e integrar a los miembros de una organizacién hacia la Calidad Total.

Implementar un modelo de Sistema y Plan de Calidad para la organizacién.

Proporcionar a los participantes las técnicas y herramientas que les permitan mantener niveles
6ptimos de calidad e incrementar la productividad en sus equipos de trabajo.

Disefiar estrategias de Calidad y Productividad.

Disefiar e implementar Herramientas de Mejora Continua.

Identificacién de areas de oportunidad.

Crear Equipos de Trabajo de Alto de Desempefio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Directivos, Alta Gerencia, Gerentes, Ejecutivos, Empresarios, y Estudiantes de carreras afines y demas
personas interesadas y responsables de desarrollar una Cultura de Calidad en las Organizaciones.

TEMARIO

e Sesién de Compromiso con el Nivel Directivo.
o Porqué Calidad.
o El taller como estrategia de apoyo a la Calidad y Productividad.
o Ejercicio de diagnéstico.
o Negociacién de expectativas.
o Establecimiento de compromisos.
e Sensibilizacion.
o Calidad: Principios absolutos.
o El trabajo como un proceso.
o Productividad.
o Calidad y Productividad como un binomio de excelencia.
o Identificacién de areas de oportunidad.
e El Proceso de Mejoramiento.
o Diagrama del proceso de mejoramiento.
o Tormenta de ideas.
o Hoja de registro.
o Diagrama de Pareto.
e Diagrama de Causa-Efecto.
o Metas y acciones de mejoramiento.
o La Motivacion, condicién indispensable para la calidad.
e Presentacién de Proyectos al Nivel Directivo.
o Acuerdos para revision del proyecto.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-calidad-total.aspx
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Curso Presencial Calidad en el Servicio
)
=
1R

La filosofia de la calidad aplicada a los servicios se inicié por el
Dr. Deming durante el procedimiento del censo de Estados
Unidos de América, ahi nace la nueva concepcion de calidad de
los servicios. Para comprender en qué consiste la calidad de los
servicios se hace necesario considerar tres factores basicos:
cliente, servicio y proceso.

Los clientes son todas las personas que se benefician de los procesos, servicios y productos de las
organizaciones. Al hacer esta distincion, la filosofia de la calidad en el servicio confiere a todos los
trabajadores una mayor responsabilidad y compromiso para realizar a la perfecciéon su labor y prestar un
servicio que satisfaga las necesidades de todos los clientes.

Los participantes estardn en condiciones de identificar, aplicar y poner en préactica nuevos factores de la
Calidad en el Servicio. La calidad en el servicio implica un cambio de actitudes y mentalidad, y establecer un
compromiso con los clientes. Todo el personal debe conocer su funcién y desempefiarla correctamente para
que el cliente no tenga que realizar tramites burocraticos, largas esperas o sufra de una mala atencioén.

Los participantes podran entender:

La importancia de una atencién inmediata.

Lo que el cliente quiere.

La importancia de la atencién completa y exclusiva.

El trato cortés.

La expresién del interés por el cliente.

La receptividad a preguntas.

La prontitud en la respuesta.

La eficiencia al prestar un servicio.

La explicacién de procedimientos.

La expresién de placer al servir al cliente.

La expresién de agradecimiento.

La atencién a los reclamos.

La solucién a los reclamos teniendo en cuenta la satisfaccién del cliente.
La aceptacién de la responsabilidad por errores cometidos por el personal de la empresa.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que tienen dentro de sus funciones principales brindar un
servio de excelencia a sus clientes y usuarios. En este marco entran todas las empresas de servicios, p.ej.:

Distribuidoras automotrices,
Hospitales,
Restaurantes,
Despachos contables,
Tiendas de autoservicio,
Empresas de diversion,
Viajes,

Hoteleria,

Vendedores,
Comerciantes,
Despachadores,
Supervisores,
Consultores,

Asesores,

Contadores,

Médicos,

Enfermeras,

Abogados etc..

TEMARIO

e INTRODUCCION.
o Definicién de Calidad en el Servicio.



o Servicio al Cliente.
e PRINCIPIOS DE LA CALIDAD EN EL SERVICIO. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LOS SERVICIOS
RAZONES QUE FRENAN LA IMPLANTACION DE LA CALIDAD DE SERVICIO.
o Razones para un mal servicio.
e EVOLUCIONA DE LA CALIDAD DEL SERVICIO.
o Parametros de medicién de la Calidad en el Servicio.
o Sistema de evaluacién.
e EXPECTATIVAS DEL CLIENTE LOS PECADOS CAPITALES DEL SERVICIO.
o Razones para un mal servicio al cliente.
e SERVICIO DE EXCELENCIA.
o Atencién de Excelencia.
e SENSIBILIDAD DE LOS CLIENTES A LA CALIDAD EN EL SERVICIO.
o Atributos esenciales para operaciones de servicios.
o Razones de porque se dirigen con muy poca.
o Ninguna calidad en el servicio.
e CULTURA DE SERVICIO.
o Sistemas y Procedimientos de Calidad.
o Gestién de la Calidad en el Servicio.

Duracioén: 16 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-calidad-servicio.aspx

Curso Presencial Calidad en el Servicio Para Estaciones de
Servicio

En cualquier empresa, incluyendo las estaciones de servicio o
gasolineras, se necesita trabajar de una manera diferente sobre
todo tomando en cuenta la apertura de mercado en donde se
tendra que competir para poder sobresalir y sobrevivir.

Es necesario que los supervisores de cada isla en las estaciones de servicio, propineros, personal de planta y
administrativos adopten una filosofia de calidad y servicio al cliente tanto en la venta de productos como los
servicios que se ofrecen.

Esto permitird que todas las acciones se orienten a alcanzar un incremento en la calidad y productividad del
negocio para obtener una satisfaccion total del cliente y mejorar la actitud de servicio.

Es decir, hay que desarrollar técnicas para el mejoramiento de la Calidad en la Atencién y Servicio al Cliente.

Los participantes podran:

Este curso presenta las mejores técnicas para el mejoramiento de la Calidad en el Servicio al Cliente y
ademds expone las mejores estrategias y técnicas que existen en materia de: satisfaccion total del
cliente, atencidn, actitud de servicio y el objetivo principal es el de mejorar la estaciéon de
servicio mas alla de donde le pueden conducir los tipicos métodos de mejora.

e Establecer las especificaciones de los productos y servicios de comdn acuerdo con todo el personal y
también con los clientes y proveedores.

e Sistemas: Sonrisas, Decir “por favor” y “Gracias” le ayudan a brindar un buen servicio.

Dar libertad de accién a todos los empleados que se tenga trato con sus clientes, es decir autoridad

para atender sus quejas.

Preguntar a los clientes lo que quieren y darselo una y otra vez, para hacerlos volver.

Los clientes siempre esperan el cumplimiento de su palabra. Prometer menos y dar mas.

Mostrar respeto por las personas y ser atentos con ellas.

Alentar a los clientes a que digan todo aquello que no les guste, asi como manifiesten lo que si les

agrada.

e Lo més importante no deje esperando al cliente por su servicio, porque todo lo deméas pasara
desapercibido por él, ya que estard molesto e indispuesto a cualquier sugerencia o aclaracién, sin
importar lo relevante que esto sea.
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¢Quiénes deben tomar el curso?

Gerentes o encargados de las estaciones de servicio.

Supervisores de cada isla en las estaciones de servicio.

Propineros.

Personal de planta.

Personal administrativo.

Y en general cualquier persona que tenga dentro de sus funciones principales brindar un excelente
servicio al cliente.

TEMARIO

e Calidad Total y Servicio al Cliente.
o Atencién al cliente.
o El cliente siempre tiene la razén.
e E| trato eficaz.
o Cumplir con los requisitos.
o Caracteristicas de un buen servicio.
e Servicio orientado al cliente.
o Dimensiones de la calidad de servicio.
o Los 10 momentos de la verdad.
e Como vender un valor agregado.
o Trabajo libre de error.
e Los pecados capitales de un mal servicio.
o Identificacion de problemas.
o Métodos de mejora de la Calidad en el Servicio.
e Diferencias entre producto y servicio.
o Venta de productos.
e Involucrar a Clientes y Proveedores.
o Hacia un servicio de alta calidad.
e Las 5’s de la calidad.
o Parédmetros e Indicadores de evaluacién.
e Mejora Continua.
o Trabajo en equipo.
o Estandares para ofrecer un servicio de excelencia.
o Importancia de la comunicacién en el servicio cara a cara.
e E| Cambio.
o La satisfaccién del cliente.
o Compromisos para elevar la Calidad en el Servicio.

Duracién: 16 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-calidad-servicio-estaciones-servicio.aspx

Curso Presencial Calidad en el Servicio Para Restaurantes

Este curso presenta las mejores técnicas para el mejoramiento
de la Calidad en la Atencion y Servicio al Cliente en
Restaurantes, también se exponen las mejores estrategias que
existen en materia de: Satisfaccion total del cliente y Actitud de
Servicio.

Desarrollar técnicas para el mejoramiento de la Calidad en la Atencién y Servicio al Cliente. Manejar clientes
dificiles. Identificar las expectativas que tienen los clientes y las repercusiones de no cumplirlas. Aprender
cdmo desarrollar una actitud de servicio al cliente. Conocer las reglas de oro del servicio al cliente.
Identificar, analizar y solucionar problemas.

Los participantes podran:

e Atencién y Servicio al Cliente con un trato profesional y estandarizado.
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Desarrollar una buena Actitud de Servicio.
Generar confianza y ganar credibilidad.
Saber lo que nuestros clientes desean.
Saber como ayudar y asesorar al cliente.
Desarrollar un Plan de auto-compromiso.
Desarrollar una Cultura de Servicio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso esta enfocado principalmente en mejorar la Calidad en la Atencién y Servicio al Cliente, Obtener
la Satisfaccion total del Cliente y Mejorar la Actitud de Servicio, no importando el tamafio del Restaurante y
abarca todas las areas y roles que participan:

1. Maitre o Gerente del Restaurante.

2. Capitan de Meseros.

3. Jefe de banquetes y eventos especiales.
4. Jefe de bar.

5. Hostess o Recepcionista.

6. Chef.

7. Cocinero/a.

8. Mesero/a.

9. Garrotero o Ayudante de mesero.

10. Somelier o Sumellier Barman o Cantinero.
11. Cajero/a.
12. Encargado de compras y almacén.

TEMARIO

e CALIDAD E IMAGEN EN EL SERVICIO.
o Introduccién a la Calidad.
o Definicién de Calidad en el Servicio.
o Servicio al Cliente.
o Atencién y Servicio al Cliente con un trato profesional y estandarizado.
e CONFIABILIDAD Y CONFIANZA.
o Razones para cambiar a un servicio de calidad.
o Actitud de Servicio.
o Generar confianza y ganar credibilidad.
o El secreto de la eficiencia.
o El placer de servir.
o Escuchar al cliente.
e ATENCION PERSONALIZADA AL CLIENTE.
o ;Cémo saber lo que nuestros clientes desean?
o ¢Qué debo saber para ayudar y asesorar al cliente?
o ;Qué debo mostrar y explicar al cliente?
o ¢En qué puedo ayudarlo?
o Establecer reglas y estdndares de servicio.
e CALIDAD DE VIDA Y TRABAJO.
o Objetivos y metas para el cambio.
o Plan de auto-compromiso.
o Higiene personal.
o Decélogo del cliente.
e SERVICIO DE MESEROS.
o Calidez en el servicio.
Destrezas basicas.
Manejo de clientes dificiles.
Empatia.
Etiqueta y modales.
Montaje de mesas y banquetes.
Proceso de atencién al cliente.
o ldentificacién de equipo y herramientas.
e EXPECTATIVAS DEL CLIENTE.
o ;Cémo reconocer el perfil del cliente?
e LOS PECADOS CAPITALES DEL SERVICIO.
o Pardmetros de medicién de la Calidad en el Servicio.
e SERVICIO DE EXCELENCIA.
o Atencién de Excelencia.
o Trabajo en equipo.
o Manejo de conflictos.
e CULTURA DE SERVICIO.
o Sistemas y Procedimientos de Calidad.
o Gestién de la Calidad en el Servicio.
e LOS MOMENTOS DE LA VERDAD.
o Sistemas y Procedimientos de Calidad.
o Sistema de evaluacién.
o ;Cuales son los indicadores de desempefio?

o
o
o
o
o
o

Duracién: 16 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Calidad Total

¥ ¥ ¥,

El entorno, la competencia, las necesidades de nuestros
clientes, la globalizacién de los mercados, asi como la necesidad
de optimizar los recursos de que disponemos, nos exigen
desarrollar procesos integrales orientados hacia la calidad total,
que nos conduzcan hacia la efectividad organizacional y nos
mantengan en nuestra posicion de liderazgo en el mercado.

El curso Calidad Total es altamente participativo, con predominio de la practica, a través de ejercicios,
simulaciones, y dindmicas vivenciales estructuradas para facilitar el aprendizaje.

Los participantes podran:

Crear una Cultura de Calidad en las Organizaciones.

Clarificar e integrar a los miembros de una organizacién hacia la Calidad Total.

Implementar un modelo de Sistema y Plan de Calidad para la organizacién.

Proporcionar a los participantes las técnicas y herramientas que les permitan mantener niveles
6ptimos de calidad e incrementar la productividad en sus equipos de trabajo.

Disefiar estrategias de Calidad y Productividad.

Disefiar e implementar Herramientas de Mejora Continua.

Identificacién de dreas de oportunidad.

Crear Equipos de Trabajo de Alto de Desempefio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Directivos, Alta Gerencia, Gerentes, Ejecutivos, Empresarios, y Estudiantes de carreras afines y demas
personas interesadas y responsables de desarrollar una Cultura de Calidad en las Organizaciones.

TEMARIO

e Sesién de Compromiso con el Nivel Directivo.
o Porqué Calidad.
o El taller como estrategia de apoyo a la Calidad y Productividad.
o Ejercicio de diagnéstico.
o Negociacién de expectativas.
o Establecimiento de compromisos.
e Sensibilizacién.
o Calidad: Principios absolutos.
o El trabajo como un proceso.
o Productividad.
o Calidad y Productividad como un binomio de excelencia.
o Identificacion de areas de oportunidad.
e El Proceso de Mejoramiento.
o Diagrama del proceso de mejoramiento.
o Tormenta de ideas.
o Hoja de registro.
o Diagrama de Pareto.
e Diagrama de Causa-Efecto.
o Metas y acciones de mejoramiento.
o La Motivacion, condiciéon indispensable para la calidad.
e Presentacién de Proyectos al Nivel Directivo.
o Acuerdos para revision del proyecto.

Duracién: 16 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-calidad-total.aspx
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Competencias Laborales

Curso OnlLine Certificacion a Través de Competencias
Laborales

L X

El participante tendra la capacidad de determinar cual es el
enfoque de competencias mas adecuado a la situacion
organizacional, asi como organizar y dirigir las diferentes
funciones relacionadas con la identificacion, disefo y aplicacion
de las competencias laborales en su empresa. Aplicar en su area
de trabajo conceptos, metodologias y herramientas relativos a
la identificacidn, diseno, elaboracidon y evaluacidon de
competencias.

Esto le permitird al participante manejar las metodologias béasicas para aplicar el enfoque adecuado de
competencias en la seleccién de personal, deteccién de necesidades de capacitacién, evaluaciéon del
desempefio, capacitacién, planes de carrera etc.

Los participantes podran:

e Conocer y aplicar el proceso de Certificaciéon y Evaluacién de Competencias Laborales que apliquen en
su organizacién.

e Aplicar en su area de trabajo conceptos, metodologias y herramientas relativos a la identificacién,

disefio, elaboracién y evaluacién de competencias.

Aplicar un enfoque adecuado de competencias laborales en el proceso de seleccién de personal.

Aplicar un enfoque adecuado en el proceso de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion.

Aplicar un enfoque adecuado en el proceso de Evaluacién del Desempefio.

Aplicar un enfoque adecuado en los procesos de Capacitacion, Planes de Carrera etc..

¢Quiénes deben tomar el curso?

Directores y Gerentes de Areas Funcionales y de Recursos Humanos para establecer un “puente” de
entendimiento del concepto y el proceso de aplicaciéon del modelo de Competencias Laborales entre RH y las
areas clave del negocio.

TEMARIO
e Enfoque de competencias en las organizaciones del siglo XXI.
e Antecedentes del modelo de Competencias Laborales.
e ;Qué sony para qué sirven las competencias?
e Proceso de Certificacién y Evaluacion de Competencias Laborales.
e Disefio de estandares de competencia para las empresas.
e Como integrar el modelo de Competencias con otros procesos de Recursos Humanos tales como
Reclutamiento y Seleccién, Evaluacion de Desempefio, DNC, Programas de High Potential, etc..
e Disefio de instrumentos de evaluacion.
e Elaboracién de programas de capacitacién con base en competencias.
e Evaluaciéon de competencias.
e ;Cémo desarrollar el talento de las organizaciones con base en competencias?
e Tendencias en la incorporacién del modelo de competencias en las organizaciones modernas.

Duracion: 6 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-certificacion-traves-competencias-laborales.aspx
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Curso OnLine Formacion de Instructores Bajo Estandar
ECO217

Al término del curso los participantes podran identificar todos
los requerimientos para la imparticion de cursos de formacion
del capital humano de manera presencial grupal de acuerdo a
los criterios especificados en el estandar de competencias
ECO217 del CONOCER, para poder presentar las evidencias
necesarias durante su evaluacion.

Al obtener un Certificado de competencia laboral se logra contribuir a mejorar el desarrollo personal y
profesional.

En el campo laboral se logran mayores oportunidades para competir en un mercado laboral exigente y
complejo pues cada dia son mas las organizaciones de nuestro pais que requieren profesionales de la
capacitacién con experiencia, saberes, habilidades y destrezas -certificadas, capaces de cumplir
exitosamente con las funciones que se les encomienda.

Un certificado de competencia reconoce el saber de una persona independientemente de la forma en que se
haya adquirido el saber, el saber hacer y el ser.

Este curso en linea nos ayuda a obtener el Certificado de Competencia que es un documento oficial
expedido por el CONOCER, donde se acredita a una persona como competente de acuerdo a los establecido
en un Estédndar de Competencia.

Los participantes podran:

e Impartir cursos de capacitacién presenciales de forma ordenada bajo el estdndar de competencia
ECO217 del CONOCER.

Preparar su portafolio de evidencias necesarias para iniciar su proceso de evaluacion y certificacién.
Ofrecer a sus clientes un servicio certificado, avalado por el CONOCER.

Profesionalizar sus servicios de capacitacién.

Evaluar los cursos de capacitacién bajo el estdndar de competencia ECO217 del CONOCER.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Capacitadores e instructores.
Maestros y Educadores.

Coaches.

Facilitadores de Formaciéon Humana.

TEMARIO

Al término de este curso el participante, serd capaz de impartir cursos de capacitacién presenciales de
forma ordenada, de acuerdo con los criterios especificado en el estdndar de competencia ECO217
"Imparticién de Cursos de Formacién del Capital Humano de Manera presencial Grupal”, para certificarse en
el Estandar mencionado.

Temario.

e Elemento 1 de 3. Imparticién de cursos de formacién del capital humano de manera presencial grupal.
Preparar la sesién de cursos de capacitacion.

e Elemento 2 de 3. Conducir los cursos de capacitacion.

e Elemento 3 de 3. Evaluar los cursos de capacitacion.

Duracion: 6 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-formacion-instructor-estandar-ECO217.aspx
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Curso Presencial Certificacion a Través de Competencias

Laborales

El participante tendra la capacidad de determinar cual es el

enfoque de competencias mas adecuado a la situaciéon

organizacional, asi como organizar y dirigir las diferentes

funciones relacionadas con la identificacion, disefo y aplicaciéon
de las competencias laborales en su empresa. Aplicar en su area
de trabajo conceptos, metodologias y herramientas relativos a

la identificacidn, disefo, elaboracion y evaluacidon de
competencias.

Esto le permitird al participante manejar las metodologias basicas para aplicar el enfoque adecuado de
competencias en la seleccién de personal, deteccion de necesidades de capacitacién, evaluaciéon del
desempefio, capacitacién, planes de carrera etc.

Los participantes podran:

Conocer y aplicar el proceso de Certificacién y Evaluacién de Competencias Laborales que apliquen en
su organizacion.

Aplicar en su area de trabajo conceptos, metodologias y herramientas relativos a la identificacién,
disefio, elaboracién y evaluaciéon de competencias.

Aplicar un enfoque adecuado de competencias laborales en el proceso de seleccién de personal.
Aplicar un enfoque adecuado en el proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

Aplicar un enfoque adecuado en el proceso de Evaluacién del Desempefio.

Aplicar un enfoque adecuado en los procesos de Capacitacién, Planes de Carrera etc..

¢Quiénes deben tomar el curso?

Directores y Gerentes de Areas Funcionales y de Recursos Humanos para establecer un “puente” de
entendimiento del concepto y el proceso de aplicacién del modelo de Competencias Laborales entre RH y las
dreas clave del negocio.

TEMARIO

Enfoque de competencias en las organizaciones del siglo XXI.

Antecedentes del modelo de Competencias Laborales.

:Qué son y para qué sirven las competencias?

Proceso de Certificaciéon y Evaluacién de Competencias Laborales.

Disefio de estandares de competencia para las empresas.

Cémo integrar el modelo de Competencias con otros procesos de Recursos Humanos tales como
Reclutamiento y Seleccién, Evaluacién de Desempefio, DNC, Programas de High Potential, etc..
Disefio de instrumentos de evaluacién.

Elaboracién de programas de capacitacidén con base en competencias.

Evaluacién de competencias.

¢;Cémo desarrollar el talento de las organizaciones con base en competencias?

Tendencias en la incorporacién del modelo de competencias en las organizaciones modernas.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-certificacion-traves-competencias-laborales.aspx
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Curso Presencial Formacion de Instructores Bajo Estandar
ECO217

Al término del curso los participantes podran identificar todos
los requerimientos para la imparticion de cursos de formacion
del capital humano de manera presencial grupal de acuerdo a
los criterios especificados en el estandar de competencias
ECO217 del CONOCER, para poder presentar las evidencias
necesarias durante su evaluacion.

Al obtener un Certificado de competencia laboral se logra contribuir a mejorar el desarrollo personal y
profesional.

En el campo laboral se logran mayores oportunidades para competir en un mercado laboral exigente y
complejo pues cada dia son mas las organizaciones de nuestro pais que requieren profesionales de la
capacitacién con experiencia, saberes, habilidades y destrezas -certificadas, capaces de cumplir
exitosamente con las funciones que se les encomienda.

Un certificado de competencia reconoce el saber de una persona independientemente de la forma en que se
haya adquirido el saber, el saber hacer y el ser.

Este curso nos ayuda a obtener el Certificado de Competencia que es un documento oficial expedido por el
CONOCER, donde se acredita a una persona como competente de acuerdo a los establecido en un Estandar
de Competencia.

Los participantes podran:

e Impartir cursos de capacitaciéon presenciales de forma ordenada bajo el estdndar de competencia
ECO217 del CONOCER.

Preparar su portafolio de evidencias necesarias para iniciar su proceso de evaluacion y certificacién.
Ofrecer a sus clientes un servicio certificado, avalado por el CONOCER.

Profesionalizar sus servicios de capacitacién.

Evaluar los cursos de capacitacién bajo el estdndar de competencia ECO217 del CONOCER.

¢Quiénes deben tomar el curso?

e Capacitadores e instructores.

e Maestros y Educadores.

e Coaches.

e Facilitadores de Formacién Humana.

TEMARIO

Al término de este curso el participante, serd capaz de impartir cursos de capacitacién presenciales de
forma ordenada, de acuerdo con los criterios especificado en el estdndar de competencia ECO217
"Imparticién de Cursos de Formacién del Capital Humano de Manera presencial Grupal", para certificarse en
el Estdandar mencionado.

Temario.

e Elemento 1 de 3. Imparticién de cursos de formacién del capital humano de manera presencial grupal.
Preparar la sesién de cursos de capacitacion.

e Elemento 2 de 3. Conducir los cursos de capacitacion.

e Elemento 3 de 3. Evaluar los cursos de capacitacién.

Duracioén: 16 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-formacion-instructor-estandar-ECO217.aspx
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Curso OnLine Consultoria General Bajo Estandar EC0249

| oy ) =
P =

Servir como base para la preparacion del proceso de evaluacion
de las personas que llevan a cabo funciones de consultoria, sin
importar su especialidad, entendiendo por esto las personas
que desarrollan proyectos de Consultoria General para apoyar a
las empresas en la propuesta de soluciéon de problemas para
lograr el incremento de la Calidad y Productividad, para lograr
la certificacion a través del CONOCER, bajo el estandar EC0249
Proporcionar Servicios de Consultoria General.

Al obtener un Certificado de Competencia laboral se logra contribuir a mejorar el desarrollo personal y
profesional.

En el campo laboral se logran mayores oportunidades para competir en un mercado laboral exigente y
complejo pues cada dia son méas las empresas de nuestro pais que requieren profesionales con experiencia,
saberes, habilidades y destrezas certificadas, capaces de cumplir exitosamente con las funciones que se les
encomienda.

Un Certificado de Competencia reconoce el saber hacer de una persona independientemente de la forma en
que se haya adquirido el saber, el saber hacer y el ser.

Este curso en linea nos ayuda a obtener el Certificado de Competencia que es un documento oficial
expedido por el CONOCER, donde se acredita a una persona como competente de acuerdo a lo establecido
en un Estandar de Competencia.

Los participantes podran:

Aplicar una metodologia de trabajo, basa en Competencias Laborales.
Ofrecer al Cliente un servicio certificado, avalado por el CONOCER.
Profesionalizacién de los Servicios de Consultoria.

Identificar basdndose en su experiencia la Situacién / Problema Planteado.
Desarrollar opciones de solucién a la Situacién / Problema Planteado.
Presentar las mejores propuestas de solucién.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Consultores de sistemas administrativos.

Consultores de andlisis y desarrollo organizacional.
Consultores de servicios profesionales, cientificos y técnicos.
Consultores en Tl (Tecnologias de Informacién).

TEMARIO

Perfil del Estandar de Competencia
Elemento 1 de 3.

e Proporcionar servicios de consultoria general.
e |dentificar la situacién / problema planteado.

Elemento 2 de 3. Desarrollar opciones de solucién a la situacién / problema planteado.
Elemento 3 de 3. Presentar la propuesta de solucién CRITERIOS DE EVALUACION:

Desempefios.
Productos.
Conocimientos.

L]
L]
L]
e Actitudes, habitos y valores.

Duracién: 6 horas



Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-consultoria-general-bajo-estandar-EC0249.aspx

Curso Presencial Consultoria General Bajo Estandar
ECO249

Servir como base para la preparacion del proceso de evaluacion
de las personas que llevan a cabo funciones de consultoria, sin
importar su especialidad, entendiendo por esto las personas
que desarrollan proyectos de Consultoria General para apoyar a
las empresas en la propuesta de soluciéon de problemas para
lograr el incremento de la Calidad y Productividad, para lograr
la certificacion a través del CONOCER, bajo el estandar EC0249
Proporcionar Servicios de Consultoria General.

Al obtener un Certificado de Competencia laboral se logra contribuir a mejorar el desarrollo personal y
profesional.

En el campo laboral se logran mayores oportunidades para competir en un mercado laboral exigente y
complejo pues cada dia son méas las empresas de nuestro pais que requieren profesionales con experiencia,
saberes, habilidades y destrezas certificadas, capaces de cumplir exitosamente con las funciones que se les
encomienda.

Un Certificado de Competencia reconoce el saber hacer de una persona independientemente de la forma en
que se haya adquirido el saber, el saber hacer y el ser.

Este curso nos ayuda a obtener el Certificado de Competencia que es un documento oficial expedido por el
CONOCER, donde se acredita a una persona como competente de acuerdo a lo establecido en un Estandar
de Competencia.

Los participantes podran:

Aplicar una metodologia de trabajo, basa en Competencias Laborales.
Ofrecer al Cliente un servicio certificado, avalado por el CONOCER.
Profesionalizacién de los Servicios de Consultoria.

Identificar basdndose en su experiencia la Situacién / Problema Planteado.
Desarrollar opciones de solucién a la Situacién / Problema Planteado.
Presentar las mejores propuestas de solucién.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Consultores de sistemas administrativos.

Consultores de analisis y desarrollo organizacional.
Consultores de servicios profesionales, cientificos y técnicos.
Consultores en Tl (Tecnologias de Informacién).

TEMARIO

Perfil del Estandar de Competencia
Elemento 1 de 3.

e Proporcionar servicios de consultoria general.
e |dentificar la situacién / problema planteado.

Elemento 2 de 3. Desarrollar opciones de solucién a la situacién / problema planteado.
Elemento 3 de 3. Presentar la propuesta de solucién CRITERIOS DE EVALUACION:

e Desempenios.
e Productos.
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e Conocimientos.
e Actitudes, habitos y valores.

Duracion: 16 horas

Modalidad: Presencial

Contabilidad

Curso OnLine Contabilidad para No Contadores

Este curso ha sido disenado pensando en las personas que
necesitan ampliar sus conocimientos contables.

En términos generales los empresarios y altos directivos de las organizaciones (a excepcién de los contables
y financieros) no saben interpretar los diferentes estados financieros y su aplicacién. Sus decisiones estan
basadas en informacién parcial del negocio en términos de rentabilidad, apalancamiento y flujo de efectivo.
Es importante que sepan cémo interpretar un estado financiero lo que les permitird tomar decisiones més
acertadas.

Los asistentes al curso en linea contabilidad para no contadores podran:

Conocer el marco teérico-practico del proceso contable de la empresa.
Aplicar las técnicas requeridas en el andlisis de un estado financiero.
Medir la rentabilidad del negocio.

Analizar e interpretar la informacién contable y financiera.
Administrar el flujo de efectivo.

Aplicar en forma correcta el apalancamiento.

Identificar el punto de equilibrio de la empresa.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Empresarios, directores, gerentes, o profesionistas con una formacién diferente a la contable, tales como:
ingenieros, arquitectos, médicos, publicistas, abogados, etc.

TEMARIO

Objetivo:

Conocer, entender y aplicar los principales estados financieros de una empresa, su aplicacién y su utilidad.
Conocer cuales son los aspectos financieros mas relevantes en la toma de decisiones de un negocio.

Temario:

I. CONTABILIDAD ? Definicién ? Fines fundamentales de la contabilidad ? El contador ? Servicios que presta el
contador ? La obligacién de llevar contabilidad

Il. ESTADOS FINANCIEROS ? Estado de resultados ? Balance general ? Flujo de efectivo

Ill. CAPITAL, PASIVO Y ACTIVO ? Aspectos que puede presentar el capital ? Términos especiales de caracter
técnico ? Capital contable. ? Principales cuentas del activo ? Principales cuentas del pasivo ? Clasificacién del
activo ? Clasificacién del pasivo

IV. VARIACIONES EN LAS CUENTAS ? Reglas del cargo y del abono ? Forma en que se debe proceder para
registrar las operaciones ? Registro en libro diario ? Registro en esquemas de mayor

V. DEFINICIONES CONTABLES Y FINANCIERAS
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VI. APALANCAMIENTO
VII. PUNTO DE EQUILIBRIO

Duracion: 5 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso Presencial Contabilidad para No Contadores

t, ,

r.

Este curso ha sido disenado pensando en las personas que
necesitan ampliar sus conocimientos contables.

En términos generales los empresarios y altos directivos de las organizaciones (a excepcién de los contables
y financieros) no saben interpretar los diferentes estados financieros y su aplicacién. Sus decisiones estan
basadas en informacién parcial del negocio en términos de rentabilidad, apalancamiento y flujo de efectivo.
Es importante que sepan cédmo interpretar un estado financiero lo que les permitird tomar decisiones més
acertadas.

Los asistentes al curso podran:

Conocer el marco tedrico-practico del proceso contable de la empresa.
Aplicar las técnicas requeridas en el andlisis de un estado financiero.
Medir la rentabilidad del negocio.

Analizar e interpretar la informacién contable y financiera.
Administrar el flujo de efectivo.

Aplicar en forma correcta el apalancamiento

Identificar el punto de equilibrio de la empresa.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Empresarios, Directores, gerentes, o profesionistas con una formacién diferente a la contable, tales como:
ingenieros, arquitectos, médicos, publicistas, abogados, etc.

TEMARIO

Objetivo:

Conocer, entender y aplicar los principales estados financieros de una empresa, su aplicacién y su utilidad.
Conocer cuales son los aspectos financieros mas relevantes en la toma de decisiones de un negocio.

Temario:

I. CONTABILIDAD ? Definicién ? Fines fundamentales de la contabilidad ? El contador ? Servicios que presta el
contador ? La obligacién de llevar contabilidad

II. ESTADOS FINANCIEROS ? Estado de resultados ? Balance general ? Flujo de efectivo

Ill. CAPITAL, PASIVO Y ACTIVO ? Aspectos que puede presentar el capital ? Términos especiales de caracter
técnico ? Capital contable. ? Principales cuentas del activo ? Principales cuentas del pasivo ? Clasificacion del
activo ? Clasificacién del pasivo

IV. VARIACIONES EN LAS CUENTAS ? Reglas del cargo y del abono ? Forma en que se debe proceder para
registrar las operaciones ? Registro en libro diario ? Registro en esquemas de mayor

V. DEFINICIONES CONTABLES Y FINANCIERAS
VI. APALANCAMIENTO VII. PUNTO DE EQUILIBRIO

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Contrataciones Publicas

Curso OnLine Como Preparar Propuesta Licitacion de
Adquisiciones

Con el Curso Como Preparar Propuesta para Licitacion de
Adquisiciones, conoce toda la documentacion, requisitos
técnicos, legales, administrativos y econédmicos para participar
en una licitacion con el Gobierno.

¢Para qué aprender a preparar una Propuesta?

Al igual que la empresa privada, las Administraciones Publicas y demds entidades del sector publico,
necesitan proveerse de bienes, suministros y servicios. El proceso en el que un ente, organismo o entidad
perteneciente al sector publico, lleva a cabo el proceso de contrataciéon, y la concurrencia de las entidades
privadas a este proceso publico, es lo que se conoce normalmente como licitacion.

Para conseguir una licitacién, primero necesitas preparar una propuesta. Una propuesta, lejos del concepto
popular, no es un presupuesto acompafado de algunos documentos. Por el contrario, se trata de presentar
muchos documentos, adjuntando un presupuesto que debe corresponder al deseo expreso de la Unidad de
Compra... y al rango que me permite ofrecer la competencia.

Se requiere de un entendimiento y coordinacién de varias actividades en este proceso. Hacerlo de manera
correcta garantiza que nuestra propuesta pueda ser evaluada por la Unidad Convocante, y con ello
incrementar nuestras posibilidades de ganar dichas licitaciones.

La redaccién de una propuesta es un proceso que puede ser ya sea desorganizado y cadtico, o por el
contrario, ordenado y sistematico. jLa redaccién de una propuesta es una empresa demoniacamente
compleja! Y es porque, entre otras cosas, es necesario:

e Expresar cémo se soluciona la necesidad del cliente, a la vez que se debe de mostrar que tal solucién
supera de manera significativa los planteamientos de la competencia.

e Enfrentarse a una cantidad agobiadora de requisitos por cumplir, algunos definidos claramente pero
en otras ocasiones enredados entre una marafia de frases, en casi toda la extensiéon de la
convocatoria.

e Limitar en ocasiones la extensién de la presentacién, ya sea en cantidad de paginas o de palabras.

e Abordar un tema de gran complejidad técnica.

e A veces, hay que reparar la propuesta en una reducida disponibilidad de tiempo.

Ciertamente, la adopcién de un proceso sistematico y ordenado en la preparacién de la propuesta, le
permitird incrementar sus oportunidades de evitar perder la licitacién.

Con este novedoso Curso en linea Como Preparar una Propuesta para una Licitacion de
Adquisiciones se revisard todo lo que necesitamos para concurrir a una licitacién desde el punto de vista
de los requerimientos expresados en una convocatoria de licitacién, conscientes del coste econdmico que va
a suponer para nuestra empresa.

Los participantes al terminar el curso podran:

Conocer los elementos generales de una convocatoria.

Identificar el objeto general de una licitacion, alcances, fechas importantes de cumplimiento.
Identificar requisitos para preparar los requerimientos técnicos y econémicos.

Identificar requisitos legales y administrativos.

Identificar sanciones.

Utilizar formatos comunes.

Saber preparar anexos.

Una inversion para nuestra empresa

Considera que a lo largo del curso obtendrds conocimientos que, a mediano plazo, le permitirdn a tu
empresa ahorrar dinero. En efecto, el Curso Cémo Preparar una Propuesta para una Licitacién nos va a
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ayudar a tomar la decisién sobre a qué concursos publicos acudir y racionalizar nuestros esfuerzos. Para
estimar el coste de concurrir a una licitacién, debemos tener en cuenta los siguientes factores:

e FE/ personal que tendremos que dedicar a preparar la propuesta y el tiempo que van a emplear . La
preparacién de una propuesta, implica unos costes de personal que serdan mdas o menos altos
dependiendo en gran medida de la complejidad de la memoria técnica a presentar.

e [0s costos de obtener la distinta documentacion que sera necesaria. Tanto si se presentan fotocopias
compulsadas o testimonios notariales, estos tienen un coste sin duda importante.

e Si exigen clasificacion empresarial, y hemos de obtenerla, el proceso de solicitud y obtencién de la
misma, va a tener también un coste importante en términos de tiempo y recursos.

e En muchos contratos, se va a exigir e/ envio junto a nuestra oferta de muestras del producto que
vamos a realizar, y la elaboracién de estas muestras, va a tener un coste que debemos considerar.

e [a constitucion de garantia, va a ser sin duda el elemento que mayor costo suponga a la hora de
licitar. Si se opta por la constitucién de un aval, esto tiene costos financieros evidentes, y si se opta
por la imposiciéon en efectivo de la garantia en la tesoreria del érgano de contratacién, en cualquier
caso tendremos un costo de oportunidad al no poder disponer de ese dinero hasta que transcurra el
tiempo, normalmente meses, hasta la resolucién de adjudicacién del contrato.

Una vez valorados todos estos costes, estaremos en disposicién de tomar la decisién de concurrir a una
licitacién, analizando si el coste en el que debemos incurrir es asumible y si estamos dispuestos a correr el
riesgo.

¢Quién debe tomar el curso?

Este curso esta dirigido a toda aquella persona que se encuentre en proceso de participar en una licitacién
que convoque el Gobierno y que requiera participar y no tenga idea de cdmo hacerlo. Ya que el propio curso
lo ird llevando de la mano.

TEMARIO

1 DATOS GENERALES
1.1 OBTENCION Y CONSULTA DE CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA

2 OBJETO Y ALCANCE DE LA LICITACION

2.1 PRUEBAS

2.2 TIPO DE CONTRATO

2.3 MODALIDAD DE OFERTAS SUBSECUENTES DE DESCUENTOS

2.4. MODELO DE CONTRATO

2.5 GARANTIAS

2.5.1 PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

2.5.2 PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS O CUALQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD

2.6 PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA

2.7 FORMA Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA ACEPTACION DE LOS BIENES.
2.8 ADMINISTRACION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

2.9 ASPECTOS ECONOMICOS

2.9.1 PAGOS

2.9.2 PRECIOS

2.9.3 IMPUESTOS Y DERECHOS

2.9.3.1 PARA PERSONAS FiSICAS

3 FORMA Y TERMINOS QUE REGIRAN LOS ACTOS DE PROCEDIMIENTO DE LICITACION
PUBLICA.

3.1 REDUCCION DE PLAZOS

3.2 FECHA DE EVENTOS

3.2.1 JUNTA DE ACLARACIONES

3.2.1.1 VISITA A LAS INSTALACIONES

3.2.2 PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

3.2.3 FALLO DE LICITACION

3.2.4 NOTIFICACIONES

3.3 PROPOSICIONES CONJUNTAS

3.4 ASPECTOS CONTRACTUALES

3.4.1 FIRMA DEL CONTRATO

3.4.2 RESCISION DE CONTRATO

3.4.3 MODIFICACION DEL PLAZO PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES

3.5 MODIFICACIONES QUE PODRAN EFECTUARSE

3.5.1 MODIFICACIONES A LA CONVOCATORIA DE LA LICITACION

3.5.2 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

4 REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS LICITANTES

4.1 PROPOSICION TECNICA Y ECONOMICA

4.1.1 PROPOSICION TECNICA

4.2.1 PROPOSICION ECONOMICA

4.2.2 PARA EL CASO DE LOS LICITANTES QUE ENVIEN SUS PROPOSICIONES POR MEDIOS
REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA

5 CRITERIOS ESPECIFICOS CONFORME A LOS CUALES SE EVALUARAN LAS
PROPOSICIONES Y SE ADJUDICARA EL CONTRATO RESPECTIVO

5.1 FORMA Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA EVALUACION DE LAS
PROPOSICIONES

6 REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS

6.1 DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA REQUERIDA

6.2 DESECHAMIENTO DE PROPOSICIONES DE LOS LICITANTES, DECLARACION DE
LICITACION DESIERTA Y CANCELACION DE LICITACION.

6.2.1 DESECHAMIENTO DE PROPOSICIONES

6.2.2 DECLARAR DESIERTA LA LICITACION

6.2.3 CANCELACION DE LA LICITACION

6.2.4 CONTROVERSIAS, SANCIONES Y PENAS CONVENCIONALES

6.2.5 CONTROVERSIAS

6.2.6 SANCIONES

6.2.7 EJECUCION DE LA GARANTIA Y PENAS CONVENCIONALES



6.2.8 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PENAS CONVENCIONALES

7 INCONFORMIDADES

8 FORMATOS QUE FACILITEN Y AGILICEN LA PRESENTACION Y RECEPCION DE LAS
PROPOSICIONES

ANEXOS

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-como-preparar-propuesta-para-licitacion.aspx

Curso Online Como Preparar Propuesta para Licitacion de
Obra Publica

Con el Curso Como Preparar Propuesta para Licitacion de Obra
Publica, conoce toda la documentacidn, requisitos técnicos,
legales, administrativos y economicos para participar en una
licitacion de Obra Publica con el Gobierno.

¢Para qué aprender a preparar una Propuesta?

Al igual que la empresa privada, las Administraciones Publicas y demés entidades del sector publico,
necesitan proveerse de obra publica y/o de servicios relacionados con la misma. El proceso en el que un
ente, organismo o entidad perteneciente al sector publico, lleva a cabo el proceso de contratacién, y la
concurrencia de las entidades privadas a este proceso publico, es lo que se conoce normalmente como
licitacion. Para conseguir una licitacién, primero necesitas preparar una propuesta.

Una propuesta, lejos del concepto popular, no es un presupuesto acompafiado de algunos documentos. Por
el contrario, se trata de presentar muchos documentos, adjuntando un presupuesto que debe corresponder
al deseo expreso de la Unidad de Compra... y al rango que me permite ofrecer la competencia.

Se requiere de un entendimiento y coordinacién de varias actividades en este proceso. Hacerlo de manera
correcta garantiza que nuestra propuesta pueda ser evaluada por la Unidad Convocante, y con ello
incrementar nuestras posibilidades de ganar dichas licitaciones.

La redacciéon de una propuesta es un proceso que puede ser ya sea desorganizado y cadtico, o por el
contrario, ordenado y sistematico. jLa redaccién de una propuesta es una empresa demoniacamente
compleja! Y es porque, entre otras cosas, es necesario:

e Expresar cémo se soluciona la necesidad del cliente, a la vez que se debe de mostrar que tal solucién
supera de manera significativa los planteamientos de la competencia.

e Enfrentarse a una cantidad agobiadora de requisitos por cumplir, algunos definidos claramente pero
en otras ocasiones enredados entre una marafia de frases, en casi toda la extensién de la
convocatoria.

e Limitar en ocasiones la extension de la presentacidn, ya sea en cantidad de paginas o de palabras.

e Abordar un tema de gran complejidad técnica.

e A veces, hay que reparar la propuesta en una reducida disponibilidad de tiempo.

Ciertamente, la adopcién de un proceso sistematico y ordenado en la preparaciéon de la propuesta, le
permitird incrementar sus oportunidades de evitar perder la licitacion.

Con este Curso en linea CoOmo Preparar una Propuesta para una Licitacion de Obra Publica se
revisara todo lo que necesitamos para concurrir a una licitaciéon desde el punto de vista de los
requerimientos expresados en una convocatoria de licitacién, conscientes del coste econémico que va a
suponer para nuestra empresa.

Los participantes al terminar el curso podran:

e Conocer los elementos generales de una convocatoria.
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Identificar el objeto general de una licitacion, alcances, fechas importantes de cumplimiento.
Identificar requisitos para preparar los requerimientos técnicos y econémicos.

Identificar requisitos legales y administrativos.

Identificar sanciones.

Utilizar formatos comunes.

Saber preparar anexos.

Una inversidon para nuestra empresa

Considera que a lo largo de las horas del curso obtendras conocimientos que, a mediano plazo, le permitirdn
a tu empresa ahorrar dinero. En efecto, el Curso Cémo Preparar una Propuesta para una Licitacién nos va a
ayudar a tomar la decisién sobre a qué concursos publicos acudir y racionalizar nuestros esfuerzos. Para
estimar el coste de concurrir a una licitacién, debemos tener en cuenta los siguientes factores:

El personal que tendremos que dedicar a preparar la propuesta y el tiempo que van a emplear . La
preparacién de una propuesta, implica unos costes de personal que serdn mas o menos altos
dependiendo en gran medida de la complejidad de la memoria técnica a presentar.

Los costos de obtener la distinta documentacion que serd necesaria. Tanto si se presentan fotocopias
compulsadas o testimonios notariales, estos tienen un coste sin duda importante.

Si exigen clasificacion empresarial, y hemos de obtenerla, el proceso de solicitud y obtencién de la
misma, va a tener también un coste importante en términos de tiempo y recursos.

En muchos contratos, se va a exigir e/ envio junto a nuestra oferta de muestras del producto que
vamos a realizar, y la elaboracién de estas muestras, va a tener un coste que debemos considerar.

La constitucion de garantia, va a ser sin duda el elemento que mayor costo suponga a la hora de
licitar. Si se opta por la constitucion de un aval, esto tiene costos financieros evidentes, y si se opta
por la imposicién en efectivo de la garantia en la tesoreria del érgano de contratacién, en cualquier
caso tendremos un costo de oportunidad al no poder disponer de ese dinero hasta que transcurra el

tiempo, normalmente meses, hasta la resolucién de adjudicacién del contrato.

Una vez valorados todos estos costes, estaremos en disposicién de tomar la decisién de concurrir a una
licitacién, analizando si el coste en el que debemos incurrir es asumible y si estamos dispuestos a correr el

riesgo.

¢Quién debe tomar el curso?

Este curso esta dirigido a toda aquella persona que se encuentre en proceso de participar en una licitacién
que convoque el Gobierno y que requiera participar y no tenga idea de cdmo hacerlo. Ya que el propio curso

lo ird llevando de la mano.

TEMARIO

1 DATOS GENERALES

1.1 OBTENCION Y CONSULTA DE CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA
2 OBJETO Y ALCANCE DE LA LICITACION

2.1 PRUEBAS

2.2 TIPO DE CONTRATO

2.3 MODALIDAD DE OFERTAS SUBSECUENTES DE DESCUENTOS

2.4. MODELO DE CONTRATO

2.5 GARANTIAS

2.5.1 PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

2.5.2 PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS O CUALQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD

2.6 PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA

2.7 FORMA Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA ACEPTACION DE LOS BIENES.
2.8 ADMINISTRACION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
2.9 ASPECTOS ECONOMICOS

2.9.1 PAGOS

2.9.2 PRECIOS

2.9.3 IMPUESTOS Y DERECHOS

2.9.3.1 PARA PERSONAS FiSICAS

3 FORMA Y TERMINOS QUE REGIRAN LOS ACTOS DE PROCEDIMIENTO DE LICITACION
PUBLICA.

3.1 REDUCCION DE PLAZOS

3.2 FECHA DE EVENTOS

3.2.1 JUNTA DE ACLARACIONES

3.2.2 VISITA A LAS INSTALACIONES

3.2.2 PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

3.2.3 FALLO DE LICITACION

3.2.4 NOTIFICACIONES

3.3 PROPOSICIONES CONJUNTAS

3.4 ASPECTOS CONTRACTUALES

3.4.1 FIRMA DEL CONTRATO

3.4.2 RESCISION DE CONTRATO

3.4.3 MODIFICACION DEL PLAZO PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES

3.5 MODIFICACIONES QUE PODRAN EFECTUARSE

3.5.1 MODIFICACIONES A LA CONVOCATORIA DE LA LICITACION

3.5.2 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

4 REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS LICITANTES

4.1 PROPOSICION TECNICA Y ECONOMICA

4.1.1 PROPOSICION TECNICA



4.2.1 PROPOSICION ECONOMICA

4.2.2 PARA EL CASO DE LOS LICITANTES QUE ENVIEN SUS PROPOSICIONES POR MEDIOS
REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA

5 CRITERIOS ESPECIFICOS CONFORME A LOS CUALES SE EVALUARAN LAS
PROPOSICIONES Y SE ADJUDICARA EL CONTRATO RESPECTIVO

5.1 FORMA Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA EVALUACION DE LAS
PROPOSICIONES

6 REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS

6.1 DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA REQUERIDA

6.2 DESECHAMIENTO DE PROPOSICIONES DE LOS LICITANTES, DECLARACION DE
LICITACION DESIERTA Y CANCELACION DE LICITACION.

6.2.1 DESECHAMIENTO DE PROPOSICIONES

6.2.2 DECLARAR DESIERTA LA LICITACION

6.2.3 CANCELACION DE LA LICITACION

6.2.4 CONTROVERSIAS, SANCIONES Y PENAS CONVENCIONALES

6.2.5 CONTROVERSIAS

6.2.6 SANCIONES

6.2.7 EJECUCION DE LA GARANTIA Y PENAS CONVENCIONALES

6.2.8 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PENAS CONVENCIONALES

7 INCONFORMIDADES

8 FORMATOS QUE FACILITEN Y AGILICEN LA PRESENTACION Y RECEPCION DE LAS
PROPOSICIONES

ANEXOS

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-como-preparar-propuesta-para-licitacion-obra-
publica.aspx

Curso OnLine Como Ser un Especialista en Ventas a
Gobierno de Bienes, Servicios y Arrendamientos

Pty

Mayores compras de Gobierno, implican nuevas oportunidades
de negocios que no pueden dejarse pasar por alto, representan
volumenes muy grandes. Ya que éstas se realizan mediante el
gasto publico, estdn sujetas a una normatividad cada vez mas
compleja que amerita la formacidn de especialistas en
esta disciplina comercial.

Este es el objetivo de este curso tedrico-practico, basado en casos reales, aun los propuestos por los
participantes, formar especialistas en Ventas a Gobierno dotados de los conocimientos, habilidades y
capacidades necesarios para planear, organizar y ejecutar estrategias exitosas de ventas a gobierno
basadas en el conocimiento cabal del proceso de las compras de Gobierno, su normatividad y plataforma
tecnolégica.

Las compras de Gobierno representan en la actualidad un 10% del PIB, en nimeros redondos, convirtiéndolo
en el mayor segmento de mercado del pais. Ademas de los altos volimenes de transacciones, €lpago
oportuno de l0s bienes Yy mercancias adquiridos por el Gobierno estd garantizado por la normatividad
vigente.

Las compras de Gobierno se derivan de un complejo proceso sujeto a una amplia y diversa normatividad
que garantiza la equidad para todos los proveedores interesados. La normatividad vigente, ademas regula
las acciones Y limites de autoridad de los servidores plblicos @ cargo deéstos procesos, castigando
administrativamente Yy aun penalmente las desviaciones al proceso 0 a la normatividad, brindando a los
participantes el derecho de inconformarse en defensa de sus intereses.
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El que PEMEX y CFE sean Empresas Productivas del Estado implica cambios en la normatividad de sus
compras y en las responsabilidades de los servidores publicos que deben ser conocidas por sus actuales y
futuros proveedores.

La mayor importancia de las compras gubernamentales abre nuevas oportunidades comerciales para las
empresas y ha provocado el aumento de la demanda de personal especializado en el analisis
de las oportunidades, disefio de estrategias y preparacidon de proposiciones para la exitosa y
rentable participaciéon en éste mercado.

Durante los Ultimos dos afios el gasto puiblico ha establecido cifras record, de este un 40% se destina
a arrendamiento, compras bienes, servicio y obras convirtiendo al Gobierno en el mayor mercado
del pais.

También en los Ultimos afos las nuevas legislaciones en materia de competencia econémica, presupuesto y
responsabilidad hacendaria, transparencia y rendicién de cuentas han provocado cambios positivos en el
marco normativo de estas compras, lo anterior ha provocado un renovado interés de las empresas por
venderle al Gobierno, lo que implica el conocimiento cabal de proceso de compras de Gobierno y de su cada
vez mas compleja normatividad constituyendo las ventas de gobierno en una nueva especialidad comercial
que enfrenta la escasez de personal especializado , lo que impide la rdpida y eficiente capitalizacién de las
oportunidades de mercado.

Al terminar el curso en linea los participantes podran.

e Conocer el proceso de las compras de Gobierno para anticipar programas de compras, publicacién de
licitaciones, presupuestos aprobados y precios presupuestados.

e Conocer las Politicas, Bases y lineamientos respecto a las compras de las dependencias de su interés,
especialmente la formulacién de precios de referencia, precios aceptables y descuentos deseados.

e Analizar y opinar sobre proyectos de Convocatorias.

e Analizar Convocatorias y Bases y desarrollar una estrategia para una participacion eficaz en la junta de
aclaraciones.

e Preparar oportuna y eficazmente las proposiciones técnica y econémica.

Conocer a fondo el proceso y normatividad de la presentaciéon de proposiciones para desarrollar una

estrategia eficaz para la presentacién de proposiciones.

Conocer a cabalidad los métodos de evaluacién de las propuestas.

Conocer a fondo la normatividad y tipos de contrato usados y la formalizacién de los mismos.

Conocer la normatividad, proceso y fechas criticas en la constituciéon de garantias.

Conocer a fondo la normatividad y proceso de presentacién de inconformidades.

Identificar la informacién clave y encontrarla en COMPRANET 5.0 para el anélisis de la informacién

histérica.

¢Quién debe tomar el curso?

Empresarios y ejecutivos interesados en desarrollar las habilidades y capacidades que les
permitan capitalizar las oportunidades de negocios del mayor mercado del pais y participar
eficientemente en los procesos de compras del Gobierno y todas las personas interesadas en
explorar un nuevo campo laboral de gran demanda y especializacién.

TEMARIO
NORMATIVIDAD Y PROCESO DE LAS COMPRAS A GOBIERNO.

NORMATIVIDAD DE LAS COMPRAS DE GOBIERNO.

e La importancia de las compras de Gobierno.

Principios a los que estan sujetas, Leyes, Reglamentos, disposiciones administrativas y Politicas, Bases

y Lineamientos.

Los casos de PEMEX Y CFE como Empresas, Productivas del Estado.

Limites a la autoridad y responsabilidad de los servidores publicos.

Recursos administrativos y medios de defensa.

Procedimientos de contratacion, licitaciones nacionales, licitaciones internacionales bajo la cobertura

de tratados, las internacionales abiertas.

e Las excepciones al proceso de licitacion, la invitaciéon a cuando menos tres personas, la asignacién
directa.

EL PROCESO DE LAS COMPRAS DE GOBIERNO.
Actividades previas a la Convocatoria.

e El estudio de mercado, la identificacion de proveedores potenciales, precios de referencia.
e La formulacién del presupuesto, los precios presupuesto.
e La formulacién del Programa Anual de Adquisiciones.

Actividades Pre-licitacion.

e El proyecto de Convocatoria y su mecanismo de consulta.

e Emisién de la Convocatoria y sus bases, objetivos y alcances, proposiciones conjuntas, abasto
simultaneo, tipo de contrato, garantias requisitos a cumplir.

e La junta de aclaraciones, objetivo, conduccién y resultado.



La preparacién de las proposiciones.

e La proposicioén técnica.
e La proposicién econémica.

Licitacion.
e Acto de presentacién de proposiciones.

e Evaluacion de las proposiciones, lo métodos de evaluacién, los criterios de evaluacién.
e Fallo.

Post licitacién.

Adjudicacion.
Formalizacién del contrato.
Cumplimiento del contrato.
Cobro.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-como-ser-un-especialista-en-ventas-a-gobierno.aspx

Curso OnLine Empresas Productivas del Estado (Pemex y
CFE) Abasto y Asociaciones Publico Privadas

g il

Pemex y CFE, sus empresas filiales y subsidiarias; dejaron de
ser empresas Para-estatales y se convirtieron en una
totalmente nueva figura "Empresas Productivas del Estado”, es
decir, el Estado pasa de ser dueno y administrador a ser solo
dueno, dejando la administracion en manos de un Consejo de
Administracion al que se integran profesionales en la materia,
de igual forma abandonan el ambito del Derecho Administrativo
para sujetarse al derecho comun por lo que sus contrataciones
se sujetan ahora a un nuevo régimen especial.

De esta forma sus contrataciones , es decir, las adquisiciones , servicios, obras , arrendamientos y
Asociaciones Publico Privadas de PEMEX y CFE tales como los PIDIREGAS se realizan a través de nuevas
reglas y mecanismos que amplian su marco normativo y hacen imprescindible su pleno y cabal conocimiento
ya que bajo estas ya no hay el recurso de la inconformidad.

Al pasar al ambito del derecho comun, la normatividad de las contrataciones publicas de las empresas
productivas del estado se hace mas compleja sobre todo en materia de recursos de defensa contra
injusticias y malas practicas por lo que los interesados en hacer negocios con estas deben conocer a fondo la
nueva normatividad y ser mucho mas cuidadosos y precisos en su participacién en cualquier contratacién
con estas empresas.

Los participantes podran:

e Conocer a las disposiciones centrales relativas a contrataciones publicas de las Leyes de PEMEX y
CFE, como empresas productivas del Estado.

e Conocer el nuevo marco normativo aplicable a las empresas productivas del Estado.

e Conocer los efectos que tiene sobre estas el Sistema Nacional Anti-corrupcién que penaliza a

corruptos y corruptores.
e Conocer los riesgos que corren los particulares al participar en fallas administrativas graves y actos

de corrupcién, en lo personal y en lo corporativo.
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e Conocer los mecanismos preventivos y atenuantes previstos en el Sistema Nacional Anti-corrupcién.

o Identificar los medios de defensa que el nuevo marco normativo brinda, sobretodo en sustitucién del
recurso de inconformidad.

e Conocer a detalle el nuevo proceso de contrataciones.

e Establecer nuevas estrategias para una participacion efectiva en los procesos de contratacion.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso esta dirigido a los Ejecutivos, Socios, Consultores y personal de empresas interesadas en cualquier
tipo de contratacién publica con las empresas productivas del Estado, PEMEX y CFE y sus filiales y
Subsidiarias y sobre todo a las personas especificas que participan directa o indirectamente en tales
procesos.

TEMARIO

Objetivo.

Brindar una visién actual e integral del cambio a empresas productivas del Estado de PEMEX y CFE en
materia de sus contrataciones publicas.

Temario.

Las nuevas Leyes de Pemex y CFE, disposiciones relevantes.
El nuevo marco normativo, recursos y medios de defensa.
Efectos del Sistema Nacional Anti-corrupcién.
El Nuevo Proceso de Contrataciones.
o Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
o Obray sus servicios relativos.
o Asociaciones Publico - Privadas.
e El desarrollo de una nueva estrategia para participar en sus contrataciones publicas.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnLine Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico

Con el Curso de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en
la Administraciéon Publica Federal podras realizar las licitaciones con
apego a la Ley y su Reglamento.

¢Qué es la Ley de Adquisiciones?

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Federal de México es de
orden publico y tiene por objeto reglamentar la aplicacién del articulo 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en materia de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
de servicios de cualquier naturaleza.

Con el Curso en linea de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administracion
Publica Federal podras realizar los procedimientos de contratacién y su gestién pulblica con apego a la Ley
y su Reglamento, con el objeto de cumplir con la norma en la materia.

Gracias a nuestro curso, sabras identificar los sistemas de contrataciones, analizaras el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y realizards una analisis de las distintas regulaciones y
norma sobre la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico y su Reglamento.

Ademés, con el curso en linea de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la
Administracion Publica Federal conocerds las responsabilidades de los licitantes y de los servidores
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publicos y la transparencia de los procesos.

Si eres Servidor Publico, ya sea Federal, Estatal o Municipal, este curso es conveniente para que
tengas el fundamento que te permita llevar a cabo licitaciones, invitaciones a cuando menos tres y
adjudicaciones directas.

Contenidos del curso

A lo largo del curso de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administracion
Publica Federal se dictardn diferentes contenidos, para que conozcas en profundidad la normativa legal
vigente y sepas aplicarla. En este curso:

Identificards los sistemas de contrataciones.
Analizaras el articulo 134 Constitucional.
Analizards brevemente los conceptos de la Administracion Publica Federal.
Conocerds los antecedentes de las regulaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.
e Analizards la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento:

o Identificacién de los ordenamientos que inciden en la Ley.

o Identificacion de los capitulos que la constituyen.

o Identificacién del &mbito personal.

o |dentificacién del &mbito material.

o Identificacién de las dependencias que de forma primordial inciden.
e Andlisis de los diferentes capitulos que la conforman.
o Identificacién y andlisis de los procedimientos que la integran:
o De contratacion.
o La licitacién publica.
o La invitacién a cuando menos tres personas.
o La adjudicacion directa.
o De inconformidad.
o De conciliacién.
o
o
o
o

Del Arbitraje y otros mecanismos de solucién de controversias y competencia judicial.
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Los criterios de evaluacién y adjudicacion.
Los tipos de contratos.
o Los tipos de precio que pueden contratarse.
e Conoceras los conceptos de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
e Realizards un breve repaso de las responsabilidades de los servidores publicos.

¢Quienes deben tomar el curso?

Particulares que deseen vender al gobierno.
TEMARIO

o Identificacién de los sistemas de contrataciones.
Articulos de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relacionados con las
adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios.
Anélisis del articulo 134 Constitucional.
Breve andlisis de la Administracién Publica Federal.
Antecedentes de las regulaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Andlisis general de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.
o |dentificacién de los ordenamientos que inciden en la Ley.
o Identificacién de los capitulos que la constituyen.
o |dentificacién del &mbito personal.
o Identificacién del &mbito material.
o Identificacién de las dependencias que de forma primordial inciden.
o
o
o

Andlisis de los diferentes capitulos que la conforman.
Identificacién y analisis de los procedimientos que la integran.
De contratacion.
= La licitacion publica.
s Lainvitacién a cuando menos tres personas.
s La adjudicacion directa.
o De inconformidad.
o De conciliacién.
o Del Arbitraje y otros mecanismos de solucién de controversias y competencia judicial.
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Los criterios de evaluacién y adjudicacién.
Los tipos de contratos.
Los tipos de precio que pueden contratarse.
La transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Breve repaso de las responsabilidades de los servidores publicos.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnlLine Ley de Asociaciones Publico Privadas

"

¢Sabia usted que empresas como la suya juegan un papel
fundamental en el Programa Nacional de Infraestructura del
pais? ;Como sacar provecho de esta situacion? En este curso
ofrecemos un panorama de todo lo que necesita saber sobre la
Ley de Asociaciones Publico-Privadas.

La Ley de Asociaciones Publico-Privadas representa una actualizacién en el contexto econémico, y
solamente los empresarios con mayor visiéon a futuro aprovecharan al maximo las oportunidades que esta
implica. Los antecedentes se remontan a 2007, con la publicacién del ambicioso Programa Nacional de
Infraestructura por parte del Gobierno Federal. Alli, se redefinia el rol de las empresas privadas,
otorgandoles mayor participacién.

El Fondo Nacional de Infraestructura fue creado como un elemento mds para atraer la inversién de empresas
privadas. A su vez, la Ley de Asociaciones Publico-Privadas resulta fundamental para regular el marco en el
que deben desarrollarse estos nuevos proyectos.

iEsto representa una oportunidad tnica de crecimiento!

Este Curso en linea Ley de Asociaciones Publico-Privadas permitird a empresarios, inversores,
profesionistas y servidores publicos mantenerse actualizados en un tema tan importante para la economia
del pais, asi como también aprovechar las oportunidades de crecimiento profesional y econémico que dicha
Ley trae aparejadas.

Con el Curso en linea, Ley de Asociaciones Publico-Privadas usted podra:

e Conocer en profundidad el nuevo marco normativo para las asociaciones publico-privadas.
e Comprender la razén de ser de esta nueva ley.
e Reconocer las ventajas y oportunidades que brinda para su empresa.

Al finalizar el curso en linea, los participantes estarédn en condiciones de:

Preparar su propia propuesta de proyecto de APP.

Determinar su conveniencia y rentabilidad social.

Evaluar y asignar los riesgos asociados para su empresa en particular.
Conocer los elementos del concurso de adjudicacién de proyectos.
Familiarizarse con las caracteristicas particulares de los contratos de la LAPP.
Conocer el proceso de manejo de controversias.

;Quiénes deben tomar el curso?

Este Curso en linea Ley de Asociaciones Publico-Privadas estd pensado tanto para servidores del sector
publico como a empresarios, profesionistas, analistas e inversores financieros del sector privado, y a todas
aquellas personas que pueden beneficiarse del nuevo marco legal provisto por la LAPP a través del
Gobierno.

TEMARIO

Introduccion.

Definicién de Asociaciones PUBLICO-PRIVADAS.
El concepto de APP.

La Ley APP, objetivo y d&mbito de aplicacion.
Esquemas APP.

Los Proyectos de APP.

Caracteristicas.
Contratacion.

Viabilidad técnica vy juridica.
Autorizacién.



Lineamientos.

e Rentabilidad.
e Conveniencia.

Asignacién de los riesgos entre el sector publico y privado.

e Asignacién de riesgos.

e Teoria del riesgo y de la imprevision.

e Condiciones econémicas.

e Elementos subjetivos y objetivos del riesgo.

Adjudicacién de proyectos.

e Concurso.
e Convocatoria y Bases.
e Propuestas, su evaluacién y fallo.

Contratos APP.

Nturaleza jur;idica.

Articulo 92 y 107 de su reglamento.
Derechos y obligaciones.

Garantias.

Terminacion.

Elementos relevantes de la ley.

Aportaciones de las partes.
Propuestas no solicitadas.
Liberacion del derecho de via.
Intervencién del proyecto.
Solucién de controversias.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Entender el cambio de CFE empresa paraestatal a empresa
productiva del Estado y sus consecuencias en su administracion,
contratacion y manejo de recursos humanos; asi como de sus
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica

El curso es de interés para las personas que deseen establecer relaciones comerciales para la venta,
arrendamientos, realizacion de obras o prestacion de servicios para entender las modalidades y
particularidades de sus diversas formas de contratacién. También es de interés para las personas que
deseen trabajar en CFE para conocer las posibilidades de carrera, asi como la forma en que se establecen
remuneraciones y estimulos laborales.

Los participantes podran:

1.- Entender el origen de cambio de régimen de la CFE, en el contexto de la Reforma Energética

2.- Entender el régimen especial de empresa productiva del Estado y sus efectos sobre la rentabilidad y
crecimiento de la empresa

3.- Entender el concepto de "Gobierno Corporativo" y sus relacién con el logro de objetivos, la transparencia
de la empresa y la integridad de sus contrataciones

4.- Entender los diversos procesos de contratacién y sus particularidades

5.- Descubrir potenciales oportunidades de negocio

6.- Lograr una participacién mas efectiva en los concursos publicos y otras formas de contratacién en las que
deseen participar

7.- Analizar posibilidades de contratacién , sobre todo para personas con conocimientos y habilidades
técnicas
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¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso va dirigido a personas interesadas en explotar oportunidades de negocio y participar en los diversos
procesos de contratacién, también a empleados actuales de la empresa para entender cabalmente la vasta
normatividad que aplica a sus empleos, asi como a personas que tengan interés en trabajar para la CFE

TEMARIO

El objetivo del curso es entender el régimen de empresa productiva del Estado y sus efectos sobre su
funcionamiento, administracién y contrataciones

1.- El Régimen de Empresa Productiva del Estado

2.- Proceso de Presupuestacién

3.- La Administracién Corporativa

4.- Adquisiciones, arrendamientos, obra y prestacion de servicios
5.- Remuneraciones

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnLine Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

La construccion de las grandes obras de infraestructura y de su
posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son
parte importante del gasto publico, por lo que estan sujetas a
una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de
contratacion del diseno, ejecucion y supervision de las obras
publicas.

Adicional mente se aplican de forma supletoria y complementaria una veintena de leyes que forman el
marco normativo de las contrataciones de obra y servicios relativos que deben ser plenamente conocidas
por convocantes y licitantes ya que este marco establece procedimientos especificos que delimitan sus
derechos y obligaciones en los procesos de contratacién, el incumplimiento del marco normativo puede
llevar a responsabilidades administrativas y aun penales, tanto para los convocantes, como para los
licitantes.

Todos los participantes en los procesos de contratacién de obra publica y de sus servicios relacionados
deben conocer a fondo el proceso establecido en la ley de la materia y los derechos y obligaciones que
tienen tanto convocantes, como licitantes adquieren al participar ya que el incumplimiento del proceso o de
las obligaciones que éste impone producen sanciones de tipo administrativo y civil y en algunos casos de
caracter penal.

Al terminar el curso en linea los participantes podran:

e Tener una vision clara del proceso de contratacién de obra publica y sus servicios relacionados.

e |dentificar los puntos clave del proceso.

e Asegurarse de la legalidad y neutralidad de los requisitos a cumplir y de los criterios y metodos de
evaluacion de proposiciones.

Identificar claramente, limites de la autoridad y obligaciones de los convocantes.

Identificar claramente los derechos y obligaciones de los licitantes.

Consecuencias por el incumplimiento de las obligaciones que impone el proceso de contratacién.
Sanciones administrativas,civiles y penales por incumplimientos o violaciones de la normatividad.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dado lo detallado de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, de la especificidad del proceso a
seguir, de la diversidad la normatividad aplicable a la Administracién Publica y al Gasto Publico es de capital
importancia que toda persona involucrada en procesos de contratacién de obra publica conozca su proceso y
las obligaciones y derechos que asume al participar maxime que el incumplimiento de la normatividad da pie
a sanciones administrativas, civiles y penales.
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Para los servidores publicos es obligatorio conocer y acatar este proceso y normatividad so pena de sufrir
graves sanciones, para los licitantes ademas de conocer el proceso y sus puntos clave la normatividad
representa un medio de defensa del proceso de competencia y de su derecho de libre concurrencia al mayor
mercado de infraestructura, asi como identificar los casos en los que pueden incurrir en conductas
sancionables.

TEMARIO

El objetivo del curso es dar una clara visiéon de la normatividad aplicable al proceso de contratacién de
obra publica y de sus servicios relacionados, el proceso especificado, los derechos y obligaciones de los
participantes, asi como de la veintena de leyes que se aplican supletoria y complementariamente para
entender su relacion e incidencia en el proceso.

e Marco normativo de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados y su relacién con el proceso de
contratacién.

Estructura de la Ley.

El proceso de contrataciones.

Puntos clave del proceso, sus disposiciones especificas y derechos y obligaciones de los participantes.
Inconformidades Sanciones.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Domina las Claves para Triunfar en Ventas a Gobierno:
Estrategias Infalibles para Ganar Contratos Lucrativos y
Establecer tu Negocio como un Referente en el Sector Publico

En el dindmico mundo de los negocios, saber cémo acceder y triunfar en el mercado gubernamental es una
ventaja inestimable. Nuestro curso 'Mejores Practicas en Ventas a Gobierno' te sumergira en el universo de
oportunidades que ofrece el sector publico. Desde estrategias de licitacién hasta la conformacién de equipos
multidisciplinarios, cada mddulo esta disefiado para brindarte las herramientas precisas que te catapultaran
hacia el éxito en ventas a gobierno. Descubre cémo convertir desafios normativos en ventajas competitivas
y asegura contratos lucrativos que impulsardn tu negocio hacia nuevos horizontes. jPreparate para
conquistar el mercado gubernamental con confianza y maestria!

Descubre cédmo este curso te proporcionara las herramientas concretas para...

1. Acceso a un Mercado Lucrativo y Estable: Las ventas al gobierno representan una fuente constante
de oportunidades de negocio. Aprender las mejores practicas te permitird ingresar a un mercado sélido y
rentable.

2. Maximizacion de Oportunidades de Contratacion: Entender los procesos de licitacion y adjudicacién
te dara una ventaja competitiva. Sabras exactamente cémo destacarte y asegurar contratos valiosos.

3. Eficiencia en la Gestion de Recursos: Al establecer objetivos y estrategias sélidas, optimizards tu
tiempo y recursos para obtener los mejores resultados en ventas a gobierno.

4. Conformacion de Equipos Especializados: Aprenderds la importancia de contar con un equipo
multidisciplinario que aborde aspectos técnicos, administrativos, financieros y legales, lo que aumentara la
efectividad en tus esfuerzos de venta.

5. Reducciéon de Riesgos y Garantia de Cumplimiento Normativo: Comprender las particularidades
legales y financieras te protegerd de posibles contratiempos y garantizard el cumplimiento de requisitos
gubernamentales.

6. Incremento en la Tasa de Exito en Convocatorias y Propuestas: Conoceras las estrategias clave
para destacar en las distintas etapas del proceso de licitacion publica e invitaciones a cuando menos tres
personas, aumentando tus posibilidades de éxito.

7. Dominio en Adjudicaciones Directas: Aprenderds a navegar este proceso con confianza, asegurando
que aproveches al méximo estas valiosas oportunidades.
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Este curso no solo te brinda el conocimiento esencial para triunfar en ventas a gobierno, sino que también te
proporciona las herramientas y estrategias que necesitas para destacarte en un mercado altamente
competitivo y lucrativo. jNo te pierdas esta oportunidad de transformar tu enfoque y alcanzar el éxito en
ventas a gobierno!

Los participantes podran:

e Establecer Objetivos de Ventas a Gobierno Detallados: Clarificar metas especificas permitird una
asignacion mas eficiente de recursos y una mayor focalizacién en las oportunidades mas
prometedoras.

e Crear un Equipo Multidisciplinario de Ventas a Gobierno: Al contar con expertos técnicos,
administrativos, financieros y legales, se potenciara la capacidad de abordar complejas convocatorias
gubernamentales, aumentando las posibilidades de éxito.

e Desarrollar Estrategias para Licitaciones Publicas y Convocatorias a Tres Personas: Incrementar la tasa
de éxito en procesos de licitacién al comprender y aplicar las estrategias clave en cada etapa,
asegurando un enfoque competitivo y efectivo.

e Optimizar la Participacion en Juntas de Aclaracién y Presentaciones: Mejorar la comunicaciéon y
presentacién de propuestas, generando una impresién mas favorable ante los evaluadores y
aumentando las posibilidades de ser seleccionado.

e Dominar el Proceso de Evaluacién y Fallo de Propuestas: Aumentar la probabilidad de ser seleccionado
como proveedor al comprender los criterios de evaluacién y saber como destacar la propuesta de
manera efectiva.

e Implementar Estrategias para Adjudicaciones Directas Exitosas: Aprovechar al maximo las
oportunidades de adjudicacién directa al conocer los pasos y estrategias necesarias para asegurar
contratos sin la necesidad de un proceso de licitacion.

e Garantizar Cumplimiento Normativo y Legal en Ventas a Gobierno: Reducir el riesgo de
incumplimientos y sanciones legales al tener un entendimiento sélido de los requisitos y regulaciones
gubernamentales.

El curso esta disefiado para que los participantes puedan aplicar de inmediato el conocimiento adquirido, lo
que les permitird mejorar significativamente su enfoque en ventas a gobierno y maximizar las oportunidades
de negocio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso estd disefiado para cualquier profesional, empresario o equipo comercial que aspire a expandir
sus horizontes en el mercado gubernamental. Si eres un gerente de ventas, un representante de ventas, un
lider de equipo o un empresario que busca capitalizar las inmensas oportunidades que ofrece el sector
publico, este curso es perfecto para ti. También es ideal para aquellos que deseen perfeccionar sus
habilidades en licitaciones y adjudicaciones gubernamentales. No importa si eres un experto en ventas o si
apenas estds comenzando a explorar este campo, este curso te proporcionara las estrategias, tacticas y
conocimientos fundamentales para triunfar en el lucrativo mundo de las ventas a gobierno.

TEMARIO

1. Importancia y particularidades de las ventas a gobierno

2. Establecimiento de objetivos y de la estrategia de ventas a gobierno (Presupuesto de ventas,
dependencias y entidades, programas anuales)

3. Entender el proceso de ventas a gobierno y la necesidad de crear un equipo multidisciplinario de ventas a
gobierno (Areas Técnica, Administrativa/Financiera, Legal)

4. Licitacién Publica aspectos clave y mejores prdacticas para atender: Proyectos de Convocatoria,
Convocatorias, Juntas de aclaracién, presentacién y Apertura de Propuestas, Evaluacién y Fallo

5. Invitacién a cuando menos tres personas aspectos clave y mejores practicas para atender: invitacién,
juntas de aclaracién, presentacién y apertura de propuestas, evaluacién y fallo

6. Adjudicacién directa aspectos clave

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso Online Mejores Practicas en las Ventas a Gobierno
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Domina las Claves para Triunfar en Ventas a Gobierno:
Estrategias Infalibles para Ganar Contratos Lucrativos y
Establecer tu Negocio como un Referente en el Sector Publico

En el dindmico mundo de los negocios, saber cémo acceder y triunfar en el mercado gubernamental es una
ventaja inestimable. Nuestro curso 'Mejores Practicas en Ventas a Gobierno' te sumergira en el universo de
oportunidades que ofrece el sector publico. Desde estrategias de licitacién hasta la conformacién de equipos
multidisciplinarios, cada médulo esta disefiado para brindarte las herramientas precisas que te catapultaran
hacia el éxito en ventas a gobierno. Descubre cémo convertir desafios normativos en ventajas competitivas
y asegura contratos lucrativos que impulsardn tu negocio hacia nuevos horizontes. jPrepdrate para
conquistar el mercado gubernamental con confianza y maestria!

Descubre como este curso te proporcionard las herramientas concretas para...

1. Acceso a un Mercado Lucrativo y Estable: Las ventas al gobierno representan una fuente constante
de oportunidades de negocio. Aprender las mejores practicas te permitird ingresar a un mercado sélido y
rentable.

2. Maximizacion de Oportunidades de Contratacion: Entender los procesos de licitacién y adjudicacién
te darad una ventaja competitiva. Sabras exactamente cdmo destacarte y asegurar contratos valiosos.

3. Eficiencia en la Gestion de Recursos: Al establecer objetivos y estrategias soélidas, optimizards tu
tiempo y recursos para obtener los mejores resultados en ventas a gobierno.

4. Conformacion de Equipos Especializados: Aprenderds la importancia de contar con un equipo
multidisciplinario que aborde aspectos técnicos, administrativos, financieros y legales, lo que aumentara la
efectividad en tus esfuerzos de venta.

5. Reduccion de Riesgos y Garantia de Cumplimiento Normativo: Comprender las particularidades
legales y financieras te protegerd de posibles contratiempos y garantizard el cumplimiento de requisitos
gubernamentales.

6. Incremento en la Tasa de Exito en Convocatorias y Propuestas: Conocerds las estrategias clave
para destacar en las distintas etapas del proceso de licitaciéon publica e invitaciones a cuando menos tres
personas, aumentando tus posibilidades de éxito.

7. Dominio en Adjudicaciones Directas: Aprenderds a navegar este proceso con confianza, asegurando
que aproveches al maximo estas valiosas oportunidades.

Este curso no solo te brinda el conocimiento esencial para triunfar en ventas a gobierno, sino que también te
proporciona las herramientas y estrategias que necesitas para destacarte en un mercado altamente
competitivo y lucrativo. jNo te pierdas esta oportunidad de transformar tu enfoque y alcanzar el éxito en
ventas a gobierno!

Los participantes podran:

e Establecer Objetivos de Ventas a Gobierno Detallados: Clarificar metas especificas permitird una
asignacion mas eficiente de recursos y una mayor focalizacién en las oportunidades mas
prometedoras.

e Crear un Equipo Multidisciplinario de Ventas a Gobierno: Al contar con expertos técnicos,
administrativos, financieros y legales, se potenciard la capacidad de abordar complejas convocatorias
gubernamentales, aumentando las posibilidades de éxito.

e Desarrollar Estrategias para Licitaciones Publicas y Convocatorias a Tres Personas: Incrementar la tasa
de éxito en procesos de licitacion al comprender y aplicar las estrategias clave en cada etapa,
asegurando un enfoque competitivo y efectivo.

e Optimizar la Participacién en Juntas de Aclaracién y Presentaciones: Mejorar la comunicacién vy
presentacion de propuestas, generando una impresion mas favorable ante los evaluadores y
aumentando las posibilidades de ser seleccionado.

e Dominar el Proceso de Evaluacién y Fallo de Propuestas: Aumentar la probabilidad de ser seleccionado
como proveedor al comprender los criterios de evaluacién y saber coémo destacar la propuesta de
manera efectiva.

e Implementar Estrategias para Adjudicaciones Directas Exitosas: Aprovechar al maximo las
oportunidades de adjudicacién directa al conocer los pasos y estrategias necesarias para asegurar
contratos sin la necesidad de un proceso de licitacién.

e Garantizar Cumplimiento Normativo y Legal en Ventas a Gobierno: Reducir el riesgo de
incumplimientos y sanciones legales al tener un entendimiento sélido de los requisitos y regulaciones
gubernamentales.

El curso estd disefiado para que los participantes puedan aplicar de inmediato el conocimiento adquirido, lo
que les permitird mejorar significativamente su enfoque en ventas a gobierno y maximizar las oportunidades
de negocio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso estd disefiado para cualquier profesional, empresario o equipo comercial que aspire a expandir
sus horizontes en el mercado gubernamental. Si eres un gerente de ventas, un representante de ventas, un
lider de equipo o un empresario que busca capitalizar las inmensas oportunidades que ofrece el sector
publico, este curso es perfecto para ti. También es ideal para aquellos que deseen perfeccionar sus



habilidades en licitaciones y adjudicaciones gubernamentales. No importa si eres un experto en ventas o si
apenas estds comenzando a explorar este campo, este curso te proporcionard las estrategias, tacticas y
conocimientos fundamentales para triunfar en el lucrativo mundo de las ventas a gobierno.

TEMARIO

1. Importancia y particularidades de las ventas a gobierno

2. Establecimiento de objetivos y de la estrategia de ventas a gobierno (Presupuesto de ventas,
dependencias y entidades, programas anuales)

3. Entender el proceso de ventas a gobierno y la necesidad de crear un equipo multidisciplinario de ventas a
gobierno (Areas Técnica, Administrativa/Financiera, Legal)

4. Licitacién Publica aspectos clave y mejores practicas para atender: Proyectos de Convocatoria,
Convocatorias, Juntas de aclaraciéon, presentacién y Apertura de Propuestas, Evaluacién y Fallo

5. Invitacién a cuando menos tres personas aspectos clave y mejores practicas para atender: invitacion,
juntas de aclaracién, presentacién y apertura de propuestas, evaluacion y fallo

6. Adjudicacion directa aspectos clave

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnLine Nueva Ley de PEMEX

Todo lo que necesitas saber acerca de la Ley de Petrdleos
Mexicanos, los fundamentos constitucionales de la misma y la
importancia de PEMEX. En este contexto, sabras cdmo venderle
a PEMEX.

Lo que hay que saber acerca de PEMEX.

PEMEX es la mayor empresa del pais, el mayor proveedor de insumos industriales y el principal cliente en las
compras de gobierno, sus compras en la actualidad representan un 20% de dichas compras.

El 60% de las adquisiciones de PEMEX son bienes y servicios y 40% obra publica.

Su actividad y eficiencia impactan en la competitividad del pais. También sus ingresos representan, en
nuimeros redondos, una tercera parte del presupuesto publico.

De ahi que su expansién y modernizacién resulten de caracter estratégico, para lo que es necesario hacer
multimillonarias inversiones en materia de exploracién, explotacién y transporte de petréleo y gas, que
abrirdn nuevas oportunidades de negocio.

éPor qué es importante tomar este curso? Principalmente:

e Porque PEMEX tiene su propio régimen de adquisiciones para las compras relacionadas
con sus actividades productivas sustantivas y la petroquimica distinta a la basica.

e Ello aunado a las particularidades de su actividad y marco normativo, PEMEX amerita la
especializacién de conocimientos y habilidades en materia de compras de gobierno.

e Adicionalmente PEMEX, por efectos de las recientes reformas constitucionales, se convertird en
“Empresa productiva del Estado”, lo que implicard modificaciones a su forma de operar y abrird la
posibilidad de una mayor participacién de la iniciativa privada en sus actividades productivas.

A través de nuestro Curso en linea Ley de Petréleos Mexicanos, el participante conocerd los
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fundamentos constitucionales y el marco normativo de PEMEX, tanto el actual como el previsto en las
recientes modificaciones constitucionales, el regimen especial de PEMEX en materia de compras y las areas
de oportunidad a la inversién privada que crean las recientes modificaciones constitucionales, asi como los
objetivos de las leyes secundarias actualmente en proceso.

Al terminar el curso usted podra:

A) Conocer laorganizacion y operacion de PEMEX, su regulacién y fundamentacién
juridica.

B) Familiarizarse con su régimen especial de adquisiciones para actividades productivas sustantivas.
C) Conocer las implicaciones de las modificaciones constitucionales relativas a la reforma energética.

D) Conocer las implicaciones de la eventual conversion de PEMEX a Empresa productiva del Estado.

¢A quiénes esta destinado este curso?

El Curso en linea Ley de Petrdleos Mexicanos estd pensado para aquellos empresarios
interesados en venderle a PEMEX bienes, servicios y obras; asi como también aquellos
interesados en capitalizar nuevas areas de negocio en asociacién con el Estado para el
desarrollo de proyectos productivos, y los financieros interesados en conocer nuevas
oportunidades de fondeo derivadas de la participacién de la inversién privada en PEMEX.

TEMARIO

Fundamentos constitucionales.

Objeto de la ley.

Estructura y contenido de la ley.

Articulos de interes para licitantes y sus correlativos del reglamento de la ley.

Relaciones con otras leyes.

Comentarios sobre el posible impacto a esta ley de las reformas constitucionales en materia
energetica, revision del proyecto de modificaciones a la ley de PEMEX.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnLine Participacion Efectiva en las Juntas de
Aclaraciones

Lamentablemente en la practica la importancia y trascendencia

de las juntas de aclaraciones es poco entendida, las juntas de

aclaraciones son la Unica oportunidad que tienen los licitantes

para aclarar precisar y en su caso incidir en la modificacién de
las bases de las licitaciones.

Es por ello que la participacion de los licitantes en la junta de aclaraciones es de la mayor importancia y
amerita una preparacién previa y una estrategia de participacion.

La estrategia para una correcta participacién debe comprender:

e La oportunidad y formalidades para la participacién de la licitante.

e Debe cubrir todos los requisitos de las bases en sus aspectos técnicos, administrativos, legales y
financieros, asi como el clausulado del contrato.

e Debe concluir con una lista de aseveraciones y preguntas de parte de la licitante orientadas a
obtener respuestas de la convocante que permitan aclarar precisar y modificar el texto de las bases.
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En la practica no se entiende a cabalidad la importancia y efectos de la junta de aclaraciones. Lo que lleva a
que algunos licitantes descarten su participacién o participen en dichas juntas sin la debida preparacién.

En el primer caso los licitantes corren el riesgo de ser descalificados por el incumplimiento de algdn requisito
surgido o modificado a partir de la junta de aclaraciones, en el segundo caso los licitantes pierden la
oportunidad de ampliar o modificar requisitos que afectan su posibilidad de competir.

Al terminar el curso en linea participacion Efectiva en las Juntas de Aclaraciones los
participantes podran entender a cabalidad la importancia de las juntas de aclaraciones y
desarrollar una estrategia efectiva para su participacion que les permita:

e Cumplir con la oportunidad y formalismos necesarios su participacién en una junta de aclaraciones.

e Conocer el marco normativo que regula las juntas de aclaraciones y las actuacién de los funcionarios
de la convocante y la de los licitantes participantes en la junta.

e Analizar criticamente las bases de una licitacién.

e |dentificar aspectos clave de los aspectos técnicos, legales, financieros y administrativos que deban
ser objeto de una aclaracion.

e Preparar su efectiva participacién con la redaccién correcta, precisa y relevante de aseveraciones que
promuevan respuestas de la convocante que precisen y aclaren los textos originales de las bases.

e Redactar correctamente las aseveraciones y preguntas que promueva respuestas de las convocantes
que modifiquen, amplien o supriman requisitos contenidos originalmente en las bases.

e Conocer los medios de defensa a su alcance en caso de inconformidad sobre la forma en que se lleve
a cabo la junta de aclaraciones o de violaciones a su marco normativo.

¢Quién debe tomar el curso?

Curso orientado a todas las personas que deseen desarrollar y mejorar sus conocimientos y
habilidades en materia de ventas a gobierno, en especial por lo que toca a tener una
participacién efectiva y obtener resultados practicos de las juntas de aclaraciones que les
permitan mejorar la elaboracién de sus propuestas técnica y econémica.

El curso es de especial interés tanto para las personas encargadas de preparar las propuestas técnicas y
econdmicas, asi como de las personas responsables de la participacién y representacién de la empresa en
las juntas de aclaraciones.

TEMARIO

Definicién y objetivo.

Marco Normativo.

Participantes.

Aclaraciones (tipo, oportunidad y formalidades).

La Estrategia para una Participacién Efectiva en la Junta de Aclaraciones.

Duracion: 2 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnLine Presentacion Efectiva de Inconformidades
de Obra Publica

Los particulares que participan como licitantes en procesos de
licitacion publica o de invitacion a cuando menos tres personas
llegan a enfrentar irregularidades y arbitrariedades que afectan

sus posibilidades de competir, ante ello las propias leyes de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obra Publica y
Servicios relacionados contienen un mecanismo de defensa y de

control de regularidad legal, la inconformidad.
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Mediante la inconformidad, los particulares pueden suspender el procedimiento de contratacién y obligar
a la convocante a reponer el acto objeto del reclamo corrigiendo la irregularidad o violacién en la que incurrié
la convocante.

Las contrataciones publicas estan sujetas a un complejo marco normativo que debe ser seguido y respetado
a cabalidad por los servidores publicos que participan en ellas y cuya violacién les implica sanciones e
invalida los actos asi realizados.

La inconformidad puede presentarse por:

e Irregularidades o violaciones a la normatividad en la convocatoria, tales como especificaciones y
requisitos que favorezcan a determinado proveedor o limiten la libre participacién y competencia.

e En lajunta de aclaraciones, cuando los representantes de la convocante no aclaren de manera clara y
precisa las dudas y planteamientos de los licitantes.

e Porirregularidades en el acto de presentacién y apertura de las proposiciones.

e Porirregularidades en el acto de fallo tales como desechamiento de propuestas sin causa justificada.

El tramite de la inconformidad esta sujeto a plazos y condiciones que debera cumplir el licitante
que opte por esta via y deberd describir con presicién la irregularidad y la normatividad violentada, para la
que es necesario seguir con todo cuidado el proceso de contratacién y conocer plenamente su normatividad.

Este curso permitira a los licitantes conocer el medio de defensa a su alcance para identificar e
impedir irregularidades o ilegalidades en los procesos de licitacién e invitacién restringida, elaborar
oportunamente un escrito de inconformidad efectivo, seguir y participar en su tramite y lograr un resultado
positivo

Al terminar el curso en linea los participantes podran:

e |dentificar actos irregulares o ilegales de parte de las convocantes que afecten sus posibilidades de
concurrencia y competencia.

e Utilizar efectivamente el recurso de inconformidad para eliminar dichos actos.

Conocer la normatividad aplicable a los principales problemas que se presentan en licitaciones

publicas e invitaciones a cuando menos tres personas , tales como: , licitaciones con dedicatoria o con

requisitos que limiten la concurrencia y competencia; juntas de aclaraciones inutiles,fallos injustos etc.

Conocer los fundamentos juridicos especificos para motivar y fundamentar sus inconformidades.

Preparar y presentar oportunamente escritos de inconformidad efectivos.

Dar seguimiento al tramite de la inconformidad.

Lograr la reposicién del acto reclamado.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso va dirigido a todas las personas que en una organizacién participan en los procesos de ventas a
gobierno via los procesos de licitacién publica e invitacién cuando menos a tres personas, para que desde el
momento de la convocatoria puedan identificar y defenderse de actos irregulares o arbitrarios que impidan
su libre concurrencia y posibilidades de competencia y en especial a todos aquellos representantes legales
de dichas empresas para que puedan usar oportuna y efectivamente este medio de defensa y lograr
resultados positivos en defensa de sus intereses.

TEMARIO

El objetivo del curso es el dar a conocer el trédmite de inconformidad como medio de defensa ante actos
ilegales o arbitrarios de parte de las dependencias convocantes , sus caracteristicas, plazos y
consecuencias,especificando la normatividad aplicable a dicho trédmite, asi como la aplicable a los problemas
mas importantes que se presentan en los procesos de adquisicién y obra publica para motivar y
fundamentar correctamente sus inconformidades y lograr resultados positivos.

Temario.

e Normatividad aplicable a los principales problemas que se presentan en licitaciones publicas e
invitaciones a cuando menos tres personas.

Fundamentos juridicos especificos para motivar y fundamentar inconformidades.

Preparar y presentar oportunamente escritos de inconformidad efectivos.

Dar seguimiento al tramite de la inconformidad.

Lograr la reposicién del acto reclamado.

Duracion: 3 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnLine Puntos y Porcentajes

Con el Curso en linea de Puntos y Porcentajes aprenderas coémo
se lleva a cabo la evaluaciéon de las propuestas de una licitacion
usando mecanismos de puntos y porcentajes.

Para quiénes esta pensado el curso

Si estds interesado en las licitaciones publicas que realiza el gobierno, ya sea porque participas en ellas, o
bien porque eres un servidor publico que convoca a licitaciones, este curso exclusivo te permitird conocer el
mecanismo de evaluacién por puntos y porcentajes que se realiza en las licitaciones al amparo de la
normatividad vigente y con ello, tener los elementos para un mejor seguimiento y revision de los resultados.

En el curso en linea (en vivo) de Puntos y Porcentajes conoceras la importancia de definir
correctamente el mecanismo y su ponderacién por tema a evaluar.

En este curso se resalta que el mecanismo de Puntos y Porcentajes se utiliza cominmente cuando las
dependencias y entidades requieren obtener bienes, arrendamientos o servicios que conlleven el uso de
caracteristicas de alta especialidad técnica o de innovacién tecnolégica.

En el curso en linea de Puntos y Porcentajes aprenderds cémo la ley de adquisiciones, en su articulo 36,
define el papel que juegan el mecanismo de Puntos y Porcentajes y el de evaluacién binaria y cual de ellos
debe usarse prioritariamente.

Contenidos del curso
Al terminar el curso de Puntos y Porcentajes, los asistentes conoceran:

El sustento legal de la evaluacién por puntos y porcentajes.

El mecanismo por el cual se realiza la evaluacién de puntos y porcentajes.

Cdémo se definen los rubros y subrubros a evaluar.

Cdémo indicar el puntaje por rubros o subrubros.

Claros ejemplos de definicién de la evaluacién de puntos y porcentajes.

Cdémo participar con efectividad en un proceso donde se utilicen puntos y porcentajes.

¢AUNn quieres mas?

Este curso se realiza online, desde la comodidad de tu hogar u oficina.

TEMARIO

e Sustento legal de puntos y porcentajes.
e Mecanismo de evaluacién por puntos y porcentajes.
e Ejemplo de definicién de rubros y subrubos para la evaluacién.

Duracion: 2 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnLine Sistema Nacional AntiCorrupcion -
Sanciones a Proveedores y Contratistas

El Sistema Nacional Anticorrupcion prevé sanciones econémicas,
administrativas y aun penales que pueden llegar a la disolucién
de la empresa y al pago de indemnizaciones , danos , comision
de delitos graves, e incautacion de bienes y propiedades a los
particulares, tanto personas fisicas, como morales , que se vean

involucradas en faltas administrativas graves y/o actos de
corrupcion.

De ahi la importancia de que los Empresarios y ejecutivos relacionados con toda la gama de las
contrataciones publicas (compras, arrendamientos, obras , servicios , concesiones, asociaciones publico
privadas etc.) deban conocer los antecedentes, objetivos, estructura y consecuencias del nuevo Sistema
Nacional anti corrupcién para la prevencion, investigacion y castigo de las faltas administrativas graves y los
actos de corrupcion

En cumplimiento de diversos Tratados Internacionales de los que México es parte y del hartazgo de la
sociedad, México crea finalmente un Sistema Nacional Anticorrupcién que operara en los tres niveles de
gobierno, es decir operara en el ambito nacional, por lo que Estados y Municipios deberan homologar su
normatividad a la normatividad federal para la prevencién, deteccién, combate y castigo de las faltas
administrativas graves y los actos de corrupcién que considera tanto a servidores publicos como
particulares, castigando tanto a corruptos como a corruptores.

Este Sistema crea nuevas Instituciones entre las que sobresalen un Comité de Participaciéon Ciudadana, un
Sistema Nacional de Fiscalizacién , una fiscalia especializada en delitos de corrupcién y un Tribunal Federal
de Justicia Administrativa , crea cuatro nuevas leyes y modifica otras tres todas de consecuencia tanto para
servidores publicos como para particulares. Este nuevo marco normativo cubre todas las contrataciones
publicas por lo que los empresarios deben conocerlo a cabalidad para evitar riesgos de graves sanciones.

Al terminar el curso en linea los participantes podran:

e Conocer los antecedentes y obligaciones de México en los Tratados Internacionales en Materia de
Anticorrupcién.

e Conocer los cambios a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos que permiten la
creacion del Sistema Nacional Anticorrupcién y de sus instrumentos.

e Conocer las Leyes Secundarias del Sistema Nacional Anticorrupcién sus objetivos, alcances y
consecuencias.

e Conocer la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién que operara a los tres niveles de
gobierno, su estructura, alcances y puntos clave.

e Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas, su estructura, alcances y sobre todo en materia
de sanciones a particulares, tanto personas fisicas, como morales.

e Conocer la Ley Orgéanica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa su estructura, alcances y
puntos clave.

e Conocer las Reformas a la Ley Orgdnica de la Administracién Plblica Federal, alcances y puntos clave.

e Conocer las Reformas a la Ley de Fiscalizaciéon y Rendiciéon de Cuentas de la Federacién, alcances y
puntos clave.

e Conocer las Reformas al Cédigo Penal, alcances, puntos clave y sanciones por actos de corrupcién a
servidores publicos y particulares.

e Conocer la Ley de la Fiscalia General de la Republica, alcances y puntos clave.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso va dirigido a los Empresarios, ejecutivos, socios y asesores de empresas involucradas en cualquier
forma de contratacién publica, ya que el Sistema Nacional Anticorrupcion preve sanciones tanto a las
empresas, como a las personas representantes de éstas en las operaciones de contrataciones publicas que
se vean involucradas en faltas administrativas graves y/o actos de corrupcién cuyas consecuencias pueden
llegar a a la comisién de delitos graves, pago de indemnizaciones y dafos, incautaciéon de propiedades y
bienes y aun a la disolucién de la empresa, por lo que es de capital importancia conocer los objetivos,
estructura y consecuencias del nuevo Sistema Nacional anticorrupcién para la prevencién, investigacion y
castigo a los actos de corrupcién.

TEMARIO

Como un hecho histérico México estrena (2016) un Sistema Nacional Anticorrupcién que operara en los tres
niveles de gobierno, derivado de los compromisos asumidos por el pais en diversos tratados internacionales
que tiene la finalidad de prevenir, investigar y sancionar los actos de corrupcién con la participacién de la
sociedad, ello modificard las relaciones entre los tres niveles de gobierno y los gobernados al crear nuevas
instituciones, preceptos legales responsabilidades y delitos vinculados a los actos de corrupcién que todos
debemos conocer y con mayor razén aquellas personas vinculadas a contrataciones publicas ya sea en el
sector publico o en el privado ya que este sistema prevé sanciones tanto a corruptos como corruptores.

1. Antecedentes del Sistema Nacional Anticorrupcion.
2. Cambios Constitucionales, alcances y objetivos.



3. Leyes Secundarias del Sistema Nacional Anticorrupcién.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién que operara a los tres niveles de gobierno, su
estructura, alcances y puntos clave.

o Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas, su estructura, alcances y sanciones
administrativas a servidores publicos y a particulares.

o Conocer la Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa su estructura, alcances
y puntos clave.

o Conocer las Reformas a la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, alcances y puntos
clave.

o Conocer las Reformas a la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién,
alcances y puntos clave.

o Conocer las Reformas al Cédigo Penal, alcances, puntos clave y sanciones por actos de
corrupcién a servidores publicos y particulares.

o Conocer la Ley de la Fiscalia General de la Republica, alcances y puntos clave.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso Presencial Cdmo Preparar Propuesta Licitacion de
Adquisiciones

Con el Curso Cémo Preparar Propuesta para Licitacion de
Adquisiciones, conoce toda la documentacion, requisitos
técnicos, legales, administrativos y econédmicos para participar
en una licitacion con el Gobierno.

¢Para qué aprender a preparar una Propuesta?

Al igual que la empresa privada, las Administraciones Publicas y demés entidades del sector publico,
necesitan proveerse de bienes, suministros y servicios. El proceso en el que un ente, organismo o entidad
perteneciente al sector publico, lleva a cabo el proceso de contratacién, y la concurrencia de las entidades
privadas a este proceso publico, es lo que se conoce normalmente como licitacién. Para conseguir una
licitacién, primero necesitas preparar una propuesta.

Una propuesta, lejos del concepto popular, no es un presupuesto acompafiado de algunos documentos. Por
el contrario, se trata de presentar muchos documentos, adjuntando un presupuesto que debe corresponder
al deseo expreso de la Unidad de Compra... y al rango que me permite ofrecer la competencia.

Se requiere de un entendimiento y coordinacién de varias actividades en este proceso. Hacerlo de manera
correcta garantiza que nuestra propuesta pueda ser evaluada por la Unidad Convocante, y con ello
incrementar nuestras posibilidades de ganar dichas licitaciones.

La redaccién de una propuesta es un proceso que puede ser ya sea desorganizado y cadtico, o por el
contrario, ordenado y sistematico. jLa redaccion de una propuesta es una empresa demoniacamente
compleja! Y es porque, entre otras cosas, es necesario:

e Expresar cdmo se soluciona la necesidad del cliente, a la vez que se debe de mostrar que tal solucién
supera de manera significativa los planteamientos de la competencia.

e Enfrentarse a una cantidad agobiadora de requisitos por cumplir, algunos definidos claramente pero
en otras ocasiones enredados entre una marafia de frases, en casi toda la extensiéon de la
convocatoria.

e Limitar en ocasiones la extensién de la presentacién, ya sea en cantidad de paginas o de palabras.

e Abordar un tema de gran complejidad técnica.

e A veces, hay que reparar la propuesta en una reducida disponibilidad de tiempo.

Ciertamente, la adopcién de un proceso sisteméatico y ordenado en la preparaciéon de la propuesta, le
permitird incrementar sus oportunidades de evitar perder la licitacion.

Con este novedoso Curso Como Preparar una Propuesta para una Licitacion de Adquisiciones se
revisara todo lo que necesitamos para concurrir a una licitacién desde el punto de vista de los
requerimientos expresados en una convocatoria de licitacién, conscientes del coste econédmico que va a
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suponer para nuestra empresa.
Los participantes al terminar el curso de licitaciones podran:

Conocer los elementos generales de una convocatoria.

Identificar el objeto general de una licitacidn, alcances, fechas importantes de cumplimiento.
Identificar requisitos para preparar los requerimientos técnicos y econémicos.

Identificar requisitos legales y administrativos.

Identificar sanciones.

Utilizar formatos comunes.

Saber preparar anexos.

Una inversion para nuestra empresa

Considera que a lo largo del curso obtendrds conocimientos que, a mediano plazo, le permitirdn a tu
empresa ahorrar dinero. En efecto, el Curso COmo Preparar una Propuesta para una Licitacién nos va a
ayudar a tomar la decisién sobre a qué concursos publicos acudir y racionalizar nuestros esfuerzos. Para
estimar el coste de concurrir a una licitacién, debemos tener en cuenta los siguientes factores:

e F/ personal que tendremos que dedicar a preparar la propuesta y el tiempo que van a emplear . La
preparacién de una propuesta, implica unos costes de personal que serdn mdas o menos altos
dependiendo en gran medida de la complejidad de la memoria técnica a presentar.

e [0s costos de obtener la distinta documentacion que sera necesaria. Tanto si se presentan fotocopias
compulsadas o testimonios notariales, estos tienen un coste sin duda importante.

e Si exigen clasificacion empresarial, y hemos de obtenerla, el proceso de solicitud y obtencién de la
misma, va a tener también un coste importante en términos de tiempo y recursos.

e En muchos contratos, se va a exigir e/ envio junto a nuestra oferta de muestras del producto que
vamos a realizar, y la elaboracién de estas muestras, va a tener un coste que debemos considerar.

e [a constitucion de garantia, va a ser sin duda el elemento que mayor costo suponga a la hora de
licitar. Si se opta por la constituciéon de un aval, esto tiene costos financieros evidentes, y si se opta
por la imposicion en efectivo de la garantia en la tesoreria del érgano de contratacién, en cualquier
caso tendremos un costo de oportunidad al no poder disponer de ese dinero hasta que transcurra el
tiempo, normalmente meses, hasta la resolucién de adjudicacién del contrato.

Una vez valorados todos estos costes, estaremos en disposiciéon de tomar la decisién de concurrir a una
licitacién, analizando si el coste en el que debemos incurrir es asumible y si estamos dispuestos a correr el
riesgo.

¢Quién debe tomar el curso?

Este curso esta dirigido a toda aquella persona que se encuentre en proceso de participar en una licitacién
que convoque el Gobierno y que requiera participar y no tenga idea de cdmo hacerlo. Ya que el propio curso
lo ird llevando de la mano.

TEMARIO

1 DATOS GENERALES
1.1 OBTENCION Y CONSULTA DE CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA

2 OBJETO Y ALCANCE DE LA LICITACION

2.1 PRUEBAS

2.2 TIPO DE CONTRATO

2.3 MODALIDAD DE OFERTAS SUBSECUENTES DE DESCUENTOS

2.4. MODELO DE CONTRATO

2.5 GARANTIAS

2.5.1 PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

2.5.2 PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS O CUALQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD

2.6 PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA

2.7 FORMA Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA ACEPTACION DE LOS BIENES.
2.8 ADMINISTRACION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

2.9 ASPECTOS ECONOMICOS

2.9.1 PAGOS

2.9.2 PRECIOS

2.9.3 IMPUESTOS Y DERECHOS

2.9.3.1 PARA PERSONAS FiSICAS

3 FORMA Y TERMINOS QUE REGIRAN LOS ACTOS DE PROCEDIMIENTO DE LICITACION
PUBLICA.

3.1 REDUCCION DE PLAZOS

3.2 FECHA DE EVENTOS

3.2.1 JUNTA DE ACLARACIONES

3.2.1.1 VISITA A LAS INSTALACIONES

3.2.2 PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

3.2.3 FALLO DE LICITACION

3.2.4 NOTIFICACIONES

3.3 PROPOSICIONES CONJUNTAS

3.4 ASPECTOS CONTRACTUALES

3.4.1 FIRMA DEL CONTRATO

3.4.2 RESCISION DE CONTRATO

3.4.3 MODIFICACION DEL PLAZO PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES

3.5 MODIFICACIONES QUE PODRAN EFECTUARSE

3.5.1 MODIFICACIONES A LA CONVOCATORIA DE LA LICITACION

3.5.2 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

4 REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS LICITANTES

4.1 PROPOSICION TECNICA Y ECONOMICA

4.1.1 PROPOSICION TECNICA

4.2.1 PROPOSICION ECONOMICA

4.2.2 PARA EL CASO DE LOS LICITANTES QUE ENVIEN SUS PROPOSICIONES POR MEDIOS
REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA



5 CRITERIOS ESPECIFICOS CONFORME A LOS CUALES SE EVALUARAN LAS
PROPOSICIONES Y SE ADJUDICARA EL CONTRATO RESPECTIVO

5.1 FORMA Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA EVALUACION DE LAS
PROPOSICIONES

6 REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS

6.1 DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA REQUERIDA

6.2 DESECHAMIENTO DE PROPOSICIONES DE LOS LICITANTES, DECLARACION DE
LICITACION DESIERTA Y CANCELACION DE LICITACION.

6.2.1 DESECHAMIENTO DE PROPOSICIONES

6.2.2 DECLARAR DESIERTA LA LICITACION

6.2.3 CANCELACION DE LA LICITACION

6.2.4 CONTROVERSIAS, SANCIONES Y PENAS CONVENCIONALES

6.2.5 CONTROVERSIAS

6.2.6 SANCIONES

6.2.7 EJECUCION DE LA GARANTIA Y PENAS CONVENCIONALES

6.2.8 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PENAS CONVENCIONALES

7 INCONFORMIDADES

8 FORMATOS QUE FACILITEN Y AGILICEN LA PRESENTACION Y RECEPCION DE LAS
PROPOSICIONES

ANEXOS

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial C6mo Preparar Propuesta para Licitacion
de Obra Publica

Con el Curso Coémo Preparar Propuesta para Licitacion de Obra
Publica, conoce toda la documentacion, requisitos técnicos,
legales, administrativos y econémicos para participar en una
licitacion de Obra Publica con el Gobierno.

¢Para qué aprender a preparar una Propuesta?

Al igual que la empresa privada, las Administraciones Publicas y demés entidades del sector publico,
necesitan proveerse de obra publica y/o de servicios relacionados con la misma. El proceso en el que un
ente, organismo o entidad perteneciente al sector pulblico, lleva a cabo el proceso de contratacién, y la
concurrencia de las entidades privadas a este proceso publico, es lo que se conoce normalmente como
licitacion. Para conseguir una licitacién, primero necesitas preparar una propuesta.

Una propuesta, lejos del concepto popular, no es un presupuesto acompafiado de algunos documentos. Por
el contrario, se trata de presentar muchos documentos, adjuntando un presupuesto que debe corresponder
al deseo expreso de la Unidad de Compra... y al rango que me permite ofrecer la competencia.

Se requiere de un entendimiento y coordinacién de varias actividades en este proceso. Hacerlo de manera
correcta garantiza que nuestra propuesta pueda ser evaluada por la Unidad Convocante, y con ello
incrementar nuestras posibilidades de ganar dichas licitaciones.

La redaccién de una propuesta es un proceso que puede ser ya sea desorganizado y cadtico, o por el
contrario, ordenado y sistematico. jLa redaccién de una propuesta es una empresa demoniacamente
compleja! Y es porque, entre otras cosas, es necesario:

e Expresar cémo se soluciona la necesidad del cliente, a la vez que se debe de mostrar que tal solucién
supera de manera significativa los planteamientos de la competencia.

e Enfrentarse a una cantidad agobiadora de requisitos por cumplir, algunos definidos claramente pero
en otras ocasiones enredados entre una marafia de frases, en casi toda la extensiéon de la
convocatoria.

e Limitar en ocasiones la extension de la presentacién, ya sea en cantidad de paginas o de palabras.
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e Abordar un tema de gran complejidad técnica.
e A veces, hay que reparar la propuesta en una reducida disponibilidad de tiempo.

Ciertamente, la adopcién de un proceso sistematico y ordenado en la preparacién de la propuesta, le
permitird incrementar sus oportunidades de evitar perder la licitacion.

Con este novedoso Curso CoOmo Preparar una Propuesta para una Licitacion de Obra Publica se
revisara todo lo que necesitamos para concurrir a una licitaciéon desde el punto de vista de los
requerimientos expresados en una convocatoria de licitacién, conscientes del coste econémico que va a
suponer para nuestra empresa.

Los participantes al terminar el curso podran:

Conocer los elementos generales de una convocatoria.

Identificar el objeto general de una licitacidn, alcances, fechas importantes de cumplimiento.
Identificar requisitos para preparar los requerimientos técnicos y econémicos.

Identificar requisitos legales y administrativos.

Identificar sanciones.

Utilizar formatos comunes.

Saber preparar anexos.

Una inversién para nuestra empresa

Considera que a lo largo de las horas del curso obtendras conocimientos que, a mediano plazo, le permitiran
a tu empresa ahorrar dinero. En efecto, el Curso Como Preparar una Propuesta para una Licitacién nos va a
ayudar a tomar la decisidon sobre a qué concursos publicos acudir y racionalizar nuestros esfuerzos. Para
estimar el coste de concurrir a una licitacién, debemos tener en cuenta los siguientes factores:

e F/ personal que tendremos que dedicar a preparar la propuesta y el tiempo que van a emplear . La
preparaciéon de una propuesta, implica unos costes de personal que serdn mas o menos altos
dependiendo en gran medida de la complejidad de la memoria técnica a presentar.

e [os costos de obtener la distinta documentacion que sera necesaria. Tanto si se presentan fotocopias
compulsadas o testimonios notariales, estos tienen un coste sin duda importante.

e Si exigen clasificacion empresarial, y hemos de obtenerla, el proceso de solicitud y obtencién de la
misma, va a tener también un coste importante en términos de tiempo y recursos.

e En muchos contratos, se va a exigir e/ envio junto a nuestra oferta de muestras del producto que
vamos a realizar, y la elaboracién de estas muestras, va a tener un coste que debemos considerar.

e La constitucion de garantia, va a ser sin duda el elemento que mayor costo suponga a la hora de
licitar. Si se opta por la constitucién de un aval, esto tiene costos financieros evidentes, y si se opta
por la imposiciéon en efectivo de la garantia en la tesoreria del érgano de contratacién, en cualquier
caso tendremos un costo de oportunidad al no poder disponer de ese dinero hasta que transcurra el
tiempo, normalmente meses, hasta la resolucién de adjudicacién del contrato.

Una vez valorados todos estos costes, estaremos en disposicién de tomar la decisién de concurrir a una
licitacién, analizando si el coste en el que debemos incurrir es asumible y si estamos dispuestos a correr el
riesgo.

¢Quién debe tomar el curso?

Este curso esta dirigido a toda aquella persona que se encuentre en proceso de participar en una licitacién
que convoque el Gobierno y que requiera participar y no tenga idea de cdmo hacerlo. Ya que el propio curso
lo ird llevando de la mano.

TEMARIO

1 DATOS GENERALES

1.1 OBTENCION Y CONSULTA DE CONVOCATORIA A LA LICITACION PUBLICA

2 OBJETO Y ALCANCE DE LA LICITACION

2.1 PRUEBAS

2.2 TIPO DE CONTRATO

2.3 MODALIDAD DE OFERTAS SUBSECUENTES DE DESCUENTOS

2.4. MODELO DE CONTRATO

2.5 GARANTIAS

2.5.1 PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

2.5.2 PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS O CUALQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD

2.6 PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA

2.7 FORMA Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA ACEPTACION DE LOS BIENES.
2.8 ADMINISTRACION Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

2.9 ASPECTOS ECONOMICOS

2.9.1 PAGOS

2.9.2 PRECIOS

2.9.3 IMPUESTOS Y DERECHOS

2.9.3.1 PARA PERSONAS FiSICAS

3 FORMA Y TERMINOS QUE REGIRAN LOS ACTOS DE PROCEDIMIENTO DE LICITACION
PUBLICA.

3.1 REDUCCION DE PLAZOS

3.2 FECHA DE EVENTOS

3.2.1 JUNTA DE ACLARACIONES

3.2.2 VISITA A LAS INSTALACIONES



3.2.2 PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

3.2.3 FALLO DE LICITACION

3.2.4 NOTIFICACIONES

3.3 PROPOSICIONES CONJUNTAS

3.4 ASPECTOS CONTRACTUALES

3.4.1 FIRMA DEL CONTRATO

3.4.2 RESCISION DE CONTRATO

3.4.3 MODIFICACION DEL PLAZO PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES

3.5 MODIFICACIONES QUE PODRAN EFECTUARSE

3.5.1 MODIFICACIONES A LA CONVOCATORIA DE LA LICITACION

3.5.2 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

4 REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS LICITANTES

4.1 PROPOSICION TECNICA Y ECONOMICA

4.1.1 PROPOSICION TECNICA

4.2.1 PROPOSICION ECONOMICA

4.2.2 PARA EL CASO DE LOS LICITANTES QUE ENVIEN SUS PROPOSICIONES POR MEDIOS
REMOTOS DE COMUNICACION ELECTRONICA

5 CRITERIOS ESPECIFICOS CONFORME A LOS CUALES SE EVALUARAN LAS
PROPOSICIONES Y SE ADJUDICARA EL CONTRATO RESPECTIVO

5.1 FORMA Y TERMINOS EN QUE SE REALIZARA LA EVALUACION DE LAS
PROPOSICIONES

6 REQUISITOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS

6.1 DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA REQUERIDA

6.2 DESECHAMIENTO DE PROPOSICIONES DE LOS LICITANTES, DECLARACION DE
LICITACION DESIERTA Y CANCELACION DE LICITACION.

6.2.1 DESECHAMIENTO DE PROPOSICIONES

6.2.2 DECLARAR DESIERTA LA LICITACION

6.2.3 CANCELACION DE LA LICITACION

6.2.4 CONTROVERSIAS, SANCIONES Y PENAS CONVENCIONALES

6.2.5 CONTROVERSIAS

6.2.6 SANCIONES

6.2.7 EJECUCION DE LA GARANTIA Y PENAS CONVENCIONALES

6.2.8 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PENAS CONVENCIONALES

7 INCONFORMIDADES

8 FORMATOS QUE FACILITEN Y AGILICEN LA PRESENTACION Y RECEPCION DE LAS
PROPOSICIONES

ANEXOS

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial CoOmo Ser un Especialista en Ventas a
Gobierno de Bienes, Servicios y Arrendamientos

A

Mayores compras de Gobierno, implican nuevas oportunidades
de negocios que no pueden dejarse pasar por alto, representan
voliumenes muy grandes. Ya que éstas se realizan mediante el
gasto publico, estdan sujetas a una normatividad cada vez mas
compleja que amerita la formacidn de especialistas en
esta disciplina comercial.

Este es el objetivo de este curso tedrico-practico, basado en casos reales, aun los propuestos por los
participantes, formar especialistas en Ventas a Gobierno dotados de los conocimientos, habilidades y
capacidades necesarios para planear, organizar y ejecutar estrategias exitosas de ventas a gobierno
basadas en el conocimiento cabal del proceso de las compras de Gobierno, su normatividad y plataforma
tecnoldgica,

Las compras de Gobierno representan en la actualidad un 10% del PIB, en nimeros redondos, convirtiéndolo
en el mayor segmento de mercado del pais. Ademéas de los altos volimenes de transacciones, el pago
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oportuno de l0s bienes Yy mercancias adquiridos por el Gobierno estd garantizado por la normatividad
vigente.

Las compras de Gobierno se derivan de un complejo proceso sujeto a una amplia y diversa normatividad
que garantiza la equidad para todos los proveedores interesados. La normatividad vigente, ademas regula
las acciones Y limites de autoridad de |0s servidores publicos a cargo deéstos procesos, castigando
administrativamente y aun penalmente las desviaciones al proceso 0 a la normatividad, brindando a los
participantes el derecho de inconformarse en defensa de sus intereses.

El que PEMEX y CFE sean Empresas Productivas del Estado implica cambios en la normatividad de sus
compras y en las responsabilidades de los servidores publicos que deben ser conocidas por sus actuales y
futuros proveedores.

La mayor importancia de las compras gubernamentales abre nuevas oportunidades comerciales para las
empresas y ha provocado el aumento de la demanda de personal especializado en el anélisis
de las oportunidades, disefio de estrategias y preparacidon de proposiciones para la exitosa y
rentable participaciéon en éste mercado.

Durante los ultimos dos afios el gasto publico ha establecido cifras record, de este un 40% se destina
a arrendamiento, compras bienes, servicio y obras convirtiendo al Gobierno en el mayor mercado
del pais.

También en los Ultimos afos las nuevas legislaciones en materia de competencia econdémica, presupuesto y
responsabilidad hacendaria, transparencia y rendicién de cuentas han provocado cambios positivos en el
marco normativo de estas compras, lo anterior ha provocado un renovado interés de las empresas por
venderle al Gobierno, lo que implica el conocimiento cabal de proceso de compras de Gobierno y de su cada
vez mas compleja normatividad constituyendo las ventas de gobierno en una nueva especialidad comercial
que enfrenta la escasez de personal especializado , lo que impide la rdpida y eficiente capitalizacién de las
oportunidades de mercado.

Al terminar el curso los participantes podran.

e Conocer el proceso de las compras de Gobierno para anticipar programas de compras, publicacién de
licitaciones, presupuestos aprobados y precios presupuestados.

e Conocer las Politicas, Bases y lineamientos respecto a las compras de las dependencias de su interés,
especialmente la formulacién de precios de referencia, precios aceptables y descuentos deseados.

e Analizar y opinar sobre proyectos de Convocatorias.

e Analizar Convocatorias y Bases y desarrollar una estrategia para una participacion eficaz en la junta de
aclaraciones.

e Preparar oportuna y eficazmente las proposiciones técnica y econémica.

Conocer a fondo el proceso y normatividad de la presentaciéon de proposiciones para desarrollar una

estrategia eficaz para la presentacién de proposiciones.

Conocer a cabalidad los métodos de evaluacién de las propuestas.

Conocer a fondo la normatividad y tipos de contrato usados y la formalizacién de los mismos.

Conocer la normatividad, proceso y fechas criticas en la constitucién de garantias.

Conocer a fondo la normatividad y proceso de presentacién de inconformidades.

Identificar la informacién clave y encontrarla en COMPRANET 5.0 para el analisis de la informacién

histérica.

¢Quién debe tomar el curso?

Empresarios y ejecutivos interesados en desarrollar las habilidades y capacidades que les
permitan capitalizar las oportunidades de negocios del mayor mercado del pais y participar
eficientemente en los procesos de compras del Gobierno y todas las personas interesadas en
explorar un nuevo campo laboral de gran demanda y especializacién.

TEMARIO

NORMATIVIDAD Y PROCESO DE LAS COMPRAS A GOBIERNO.

NORMATIVIDAD DE LAS COMPRAS DE GOBIERNO.

e La importancia de las compras de Gobierno.

Principios a los que estan sujetas, Leyes, Reglamentos, disposiciones administrativas y Politicas, Bases

y Lineamientos.

Los casos de PEMEX Y CFE como Empresas, Productivas del Estado.

Limites a la autoridad y responsabilidad de los servidores publicos.

Recursos administrativos y medios de defensa.

Procedimientos de contratacién, licitaciones nacionales, licitaciones internacionales bajo la cobertura

de tratados, las internacionales abiertas.

e Las excepciones al proceso de licitacion, la invitacién a cuando menos tres personas, la asignacién
directa.

EL PROCESO DE LAS COMPRAS DE GOBIERNO.

Actividades previas a la Convocatoria.
e El estudio de mercado, la identificaciéon de proveedores potenciales, precios de referencia.
e La formulacién del presupuesto, los precios presupuesto.
e La formulacién del Programa Anual de Adquisiciones.

Actividades Pre-licitacién.

e El proyecto de Convocatoria y su mecanismo de consulta.
e Emisién de la Convocatoria y sus bases, objetivos y alcances, proposiciones conjuntas, abasto



simultaneo, tipo de contrato, garantias requisitos a cumplir.
e La junta de aclaraciones, objetivo, conduccién y resultado.

La preparacién de las proposiciones.

e La proposicion técnica.
e La proposicién econémica.

Licitacion.
e Acto de presentacion de proposiciones.

e Evaluacion de las proposiciones, lo métodos de evaluacion, los criterios de evaluacién.
e Fallo.

Post licitacién.

Adjudicacion.
Formalizacién del contrato.
Cumplimiento del contrato.
Cobro.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Empresas Productivas del Estado
(Pemex y CFE) Abasto y Asociaciones Publico Privadas

Pemex y CFE, sus empresas filiales y subsidiarias; dejaron de
ser empresas Para-estatales y se convirtieron en una
totalmente nueva figura "Empresas Productivas del Estado”, es
decir, el Estado pasa de ser dueno y administrador a ser solo
duenio, dejando la administracion en manos de un Consejo de
Administracion al que se integran profesionales en la materia,
de igual forma abandonan el ambito del Derecho Administrativo
para sujetarse al derecho comun por lo que sus contrataciones
se sujetan ahora a un nuevo régimen especial.

De esta forma sus contrataciones , es decir, las adquisiciones , servicios, obras , arrendamientos y
Asociaciones Publico Privadas de PEMEX y CFE tales como los PIDIREGAS se realizan a través de nuevas
reglas y mecanismos que amplian su marco normativo y hacen imprescindible su pleno y cabal conocimiento
ya que bajo estas ya no hay el recurso de la inconformidad.

Al pasar al ambito del derecho comin, la normatividad de las contrataciones publicas de las empresas
productivas del estado se hace mas compleja sobre todo en materia de recursos de defensa contra
injusticias y malas practicas por lo que los interesados en hacer negocios con estas deben conocer a fondo la
nueva normatividad y ser mucho mas cuidadosos y precisos en su participacién en cualquier contratacién
con estas empresas.

Los participantes podran:

e Conocer a las disposiciones centrales relativas a contrataciones publicas de las nuevas Leyes de
PEMEX y CFE, como empresas productivas del Estado.

e Conocer el nuevo marco normativo aplicable a las empresas productivas del Estado.

e Conocer los efectos que tiene sobre estas el Sistema Nacional Anti-corrupcién que penaliza a
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corruptos y corruptores.

e Conocer los riesgos que corren los particulares al participar en fallas administrativas graves y actos
de corrupcién, en lo personal y en lo corporativo.

e Conocer los mecanismos preventivos y atenuantes previstos en el Sistema Nacional Anti-corrupcién.

e |dentificar los medios de defensa que el nuevo marco normativo brinda, sobretodo en sustitucién del
recurso de inconformidad.

e Conocer a detalle el nuevo proceso de contrataciones.

e Establecer nuevas estrategias para una participacién efectiva en los procesos de contratacién.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso esta dirigido a los Ejecutivos, Socios, Consultores y personal de empresas interesadas en cualquier
tipo de contratacién publica con las empresas productivas del Estado, PEMEX y CFE y sus filiales y
Subsidiarias y sobre todo a las personas especificas que participan directa o indirectamente en tales
procesos.

TEMARIO

Objetivo.

Brindar una visién actual e integral del cambio a empresas productivas del Estado de PEMEX y CFE en
materia de sus contrataciones publicas.

Temario.

Las nuevas Leyes de Pemex y CFE, disposiciones relevantes.
El nuevo marco normativo, recursos y medios de defensa.
Efectos del Sistema Nacional Anti-corrupcién.
El Nuevo Proceso de Contrataciones.
o Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
o Obra y sus servicios relativos.
o Asociaciones Publico - Privadas.
e El desarrollo de una nueva estrategia para participar en sus contrataciones publicas.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico

Con el Curso de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en
la Administracién Publica Federal podras realizar las licitaciones con
apego a la Ley y su Reglamento.

¢Qué es la Ley de Adquisiciones?

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Administracién Pldblica Federal de México es de
orden publico y tiene por objeto reglamentar la aplicacién del articulo 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en materia de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
de servicios de cualquier naturaleza.

Con el Curso de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administraciéon Publica
Federal podrds realizar los procedimientos de contrataciéon y su gestién publica con apego a la Ley y su
Reglamento, con el objeto de cumplir con la norma en la materia.

Gracias a nuestro curso, sabras identificar los sistemas de contrataciones, analizards el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y realizards una analisis de las distintas regulaciones y
norma sobre la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
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Ademas, con el curso de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administracion
Publica Federal conocerds las responsabilidades de los licitantes y de los servidores publicos y la
transparencia de los procesos.

Si eres Servidor Publico, ya sea Federal, Estatal o Municipal, este curso es conveniente para que
tengas el fundamento que te permita llevar a cabo licitaciones, invitaciones a cuando menos tres y
adjudicaciones directas.

Contenidos del curso

A lo largo del curso de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administracion
Publica Federal se dictaran diferentes contenidos, para que conozcas en profundidad la normativa legal
vigente y sepas aplicarla. En este curso:

Identificards los sistemas de contrataciones.
Analizaras el articulo 134 Constitucional.
Analizards brevemente los conceptos de la Administracion Publica Federal.
Conoceras los antecedentes de las regulaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.
e Analizaras la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento:
o Identificacion de los ordenamientos que inciden en la Ley.
o Identificacién de los capitulos que la constituyen.
o Identificacion del &mbito personal.
o Identificacién del &mbito material.
o Identificacion de las dependencias que de forma primordial inciden.
e Analisis de los diferentes capitulos que la conforman.
o |dentificacion y andlisis de los procedimientos que la integran:
o De contratacion.
o La licitacién publica.
o Lainvitacién a cuando menos tres personas.
o La adjudicacion directa.
o De inconformidad.
o De conciliacién.
o
o
o
o

Del Arbitraje y otros mecanismos de solucién de controversias y competencia judicial.
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Los criterios de evaluacién y adjudicacién.
Los tipos de contratos.
o Los tipos de precio que pueden contratarse.
e Conocerds los conceptos de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
e Realizards un breve repaso de las responsabilidades de los servidores publicos.

¢Quienes deben tomar el curso?

Particulares que deseen vender al gobierno.
TEMARIO

e |dentificacién de los sistemas de contrataciones.
Articulos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relacionados con las
adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios.
Anélisis del articulo 134 Constitucional.
Breve andlisis de la Administracién Publica Federal.
Antecedentes de las regulaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Andlisis general de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.
o Identificacién de los ordenamientos que inciden en la Ley.
Identificacién de los capitulos que la constituyen.
Identificacién del &mbito personal.
Identificacion del ambito material.
Identificacién de las dependencias que de forma primordial inciden.
Andlisis de los diferentes capitulos que la conforman.
Identificacién y analisis de los procedimientos que la integran.
De contratacion.
s La licitacién publica.
= La invitacién a cuando menos tres personas.
® La adjudicacion directa.
o De inconformidad.
o De conciliacién.
o Del Arbitraje y otros mecanismos de solucidn de controversias y competencia judicial.
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Los criterios de evaluacién y adjudicacion.
Los tipos de contratos.
Los tipos de precio que pueden contratarse.
La transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Breve repaso de las responsabilidades de los servidores publicos.

0O 0 0 0 0 0 o

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Ley de Asociaciones Publico Privadas

1

¢Sabia usted que empresas como la suya juegan un papel
fundamental en el Programa Nacional de Infraestructura del
pais? ;Como sacar provecho de esta situacion? En este curso
ofrecemos un panorama de todo lo que necesita saber sobre la
Ley de Asociaciones Publico-Privadas.

La Ley de Asociaciones Publico-Privadas representa una actualizaciéon en el contexto econdémico, y
solamente los empresarios con mayor visiéon a futuro aprovecharan al maximo las oportunidades que esta
implica. Los antecedentes se remontan a 2007, con la publicacién del ambicioso Programa Nacional de
Infraestructura por parte del Gobierno Federal. Alli, se redefinia el rol de las empresas privadas,
otorgandoles mayor participacién.

El Fondo Nacional de Infraestructura fue creado como un elemento mas para atraer la inversién de empresas
privadas. A su vez, la Ley de Asociaciones Publico-Privadas resulta fundamental para regular el marco en el
que deben desarrollarse estos nuevos proyectos.

iEsto representa una oportunidad unica de crecimiento!

Este Curso Ley de Asociaciones Publico-Privadas permitird a empresarios, inversores, profesionistas y
servidores publicos mantenerse actualizados en un tema tan importante para la economia del pais, asi como
también aprovechar las oportunidades de crecimiento profesional y econémico que dicha Ley trae
aparejadas.

Con el Curso Ley de Asociaciones Publico-Privadas usted podra:

e Conocer en profundidad el nuevo marco normativo para las asociaciones publico-privadas.
e Comprender la razén de ser de esta nueva ley.
e Reconocer las ventajas y oportunidades que brinda para su empresa.

Al finalizar el curso, los participantes estaran en condiciones de:

Preparar su propia propuesta de proyecto de APP.

Determinar su conveniencia y rentabilidad social.

Evaluar y asignar los riesgos asociados para su empresa en particular.
Conocer los elementos del concurso de adjudicacién de proyectos.
Familiarizarse con las caracteristicas particulares de los contratos de la LAPP.
Conocer el proceso de manejo de controversias.

;Quiénes deben tomar el curso?

Este Curso Ley de Asociaciones PuUblico-Privadas estad pensado tanto para servidores del sector publico como
a empresarios, profesionistas, analistas e inversores financieros del sector privado, y a todas aquellas
personas que pueden beneficiarse del nuevo marco legal provisto por la LAPP a través del Gobierno.

TEMARIO

Introduccion.

Definicién de Asociaciones PUBLICO-PRIVADAS.
El concepto de APP.

La Ley APP, objetivo y dmbito de aplicacion.
Esquemas APP.

Los Proyectos de APP.

e Caracteristicas.
e Contratacién.
e Viabilidad técnica y juridica.
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e Autorizacion.
Lineamientos.

e Rentabilidad.
e Conveniencia.

Asignacién de los riesgos entre el sector publico y privado.

e Asignacion de riesgos.

e Teoria del riesgo y de la imprevisién.

e Condiciones econdmicas.

e Elementos subjetivos y objetivos del riesgo.

Adjudicacién de proyectos.

e Concurso.
e Convocatoria y Bases.
e Propuestas, su evaluacion y fallo.

Contratos APP.

Nturaleza jur;idica.

Articulo 92 y 107 de su reglamento.
Derechos y obligaciones.

Garantias.

Terminacién.

Elementos relevantes de la ley.

Aportaciones de las partes.
Propuestas no solicitadas.
Liberacién del derecho de via.
Intervencién del proyecto.
Solucién de controversias.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Ley de la CFE

I

Entender el cambio de CFE empresa paraestatal a empresa
productiva del Estado y sus consecuencias en su administracion,
contratacion y manejo de recursos humanos; asi como de sus
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica

El curso es de interés para las personas que deseen establecer relaciones comerciales para la venta,
arrendamientos, realizacion de obras o prestacién de servicios para entender las modalidades y
particularidades de sus diversas formas de contratacién. También es de interés para las personas que
deseen trabajar en CFE para conocer las posibilidades de carrera, asi como la forma en que se establecen
remuneraciones y estimulos laborales.

Los participantes podran:

1.- Entender el origen de cambio de régimen de la CFE, en el contexto de la Reforma Energética

2.- Entender el régimen especial de empresa productiva del Estado y sus efectos sobre la rentabilidad y
crecimiento de la empresa

3.- Entender el concepto de "Gobierno Corporativo" y sus relacién con el logro de objetivos, la transparencia
de la empresa y la integridad de sus contrataciones

4.- Entender los diversos procesos de contratacién y sus particularidades

5.- Descubrir potenciales oportunidades de negocio

6.- Lograr una participacién mas efectiva en los concursos publicos y otras formas de contratacién en las que
deseen participar

7.- Analizar posibilidades de contratacién , sobre todo para personas con conocimientos y habilidades
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técnicas
¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso va dirigido a personas interesadas en explotar oportunidades de negocio y participar en los diversos
procesos de contratacién, también a empleados actuales de la empresa para entender cabalmente la vasta
normatividad que aplica a sus empleos, asi como a personas que tengan interés en trabajar para la CFE

TEMARIO

El objetivo del curso es entender el régimen de empresa productiva del Estado y sus efectos sobre su
funcionamiento, administracién y contrataciones

1.- El Régimen de Empresa Productiva del Estado

2.- Proceso de Presupuestacion

3.- La Administracién Corporativa

4.- Adquisiciones, arrendamientos, obra y prestacién de servicios
5.- Remuneraciones

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

La construccion de las grandes obras de infraestructura y de su
posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son
parte importante del gasto publico, por lo que estan sujetas a
una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de
contratacion del disefo, ejecucion y supervision de las obras
publicas.

Adicional mente se aplican de forma supletoria y complementaria una veintena de leyes que forman el
marco normativo de las contrataciones de obra y servicios relativos que deben ser plenamente conocidas
por convocantes y licitantes ya que este marco establece procedimientos especificos que delimitan sus
derechos y obligaciones en los procesos de contratacién, el incumplimiento del marco normativo puede
llevar a responsabilidades administrativas y aun penales, tanto para los convocantes, como para los
licitantes.

Todos los participantes en los procesos de contratacién de obra publica y de sus servicios relacionados
deben conocer a fondo el proceso establecido en la ley de la materia y los derechos y obligaciones que
tienen tanto convocantes, como licitantes adquieren al participar ya que el incumplimiento del proceso o de
las obligaciones que éste impone producen sanciones de tipo administrativo y civil y en algunos casos de
caracter penal

Al terminar el curso los participantes podran:

e Tener una vision clara del proceso de contratacidn de obra publica y sus servicios relacionados.

e |dentificar los puntos clave del proceso.

e Asegurarse de la legalidad y neutralidad de los requisitos a cumplir y de los criterios y metodos de
evaluacién de proposiciones.

Identificar claramente, limites de la autoridad y obligaciones de los convocantes.

Identificar claramente los derechos y obligaciones de los licitantes.

Consecuencias por el incumplimiento de las obligaciones que impone el proceso de contratacion.
Sanciones administrativas,civiles y penales por incumplimientos o violaciones de la normatividad.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dado lo detallado de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, de la especificidad del proceso a
seguir, de la diversidad la normatividad aplicable a la Administracién Publica y al Gasto Publico es de capital
importancia que toda persona involucrada en procesos de contratacién de obra publica conozca su proceso y
las obligaciones y derechos que asume al participar méxime que el incumplimiento de la normatividad da pie
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a sanciones administrativas, civiles y penales.

Para los servidores publicos es obligatorio conocer y acatar este proceso y normatividad so pena de sufrir
graves sanciones, para los licitantes ademas de conocer el proceso y sus puntos clave la normatividad
representa un medio de defensa del proceso de competencia y de su derecho de libre concurrencia al mayor
mercado de infraestructura, asi como identificar los casos en los que pueden incurrir en conductas
sancionables.

TEMARIO

El objetivo del curso es dar una clara vision de la normatividad aplicable al proceso de contratacién de
obra publica y de sus servicios relacionados, el proceso especificado, los derechos y obligaciones de los
participantes, asi como de la veintena de leyes que se aplican supletoria y complementariamente para
entender su relacién e incidencia en el proceso.

e Marco normativo de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados y su relacién con el proceso de
contratacion.

Estructura de la Ley.

El proceso de contrataciones.

Puntos clave del proceso, sus disposiciones especificas y derechos y obligaciones de los participantes.
Inconformidades Sanciones.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Mejores Practicas en las Ventas a
Gobierno

Domina las Claves para Triunfar en Ventas a Gobierno:
Estrategias Infalibles para Ganar Contratos Lucrativos y
Establecer tu Negocio como un Referente en el Sector Publico

En el dindmico mundo de los negocios, saber cémo acceder y triunfar en el mercado gubernamental es una
ventaja inestimable. Nuestro curso 'Mejores Practicas en Ventas a Gobierno' te sumergira en el universo de
oportunidades que ofrece el sector publico. Desde estrategias de licitacién hasta la conformacién de equipos
multidisciplinarios, cada médulo esta disefiado para brindarte las herramientas precisas que te catapultaran
hacia el éxito en ventas a gobierno. Descubre cémo convertir desafios normativos en ventajas competitivas
y asegura contratos lucrativos que impulsardn tu negocio hacia nuevos horizontes. jPrepdrate para
conquistar el mercado gubernamental con confianza y maestria!

Descubre cémo este curso te proporcionard las herramientas concretas para...

1. Acceso a un Mercado Lucrativo y Estable: Las ventas al gobierno representan una fuente constante
de oportunidades de negocio. Aprender las mejores practicas te permitird ingresar a un mercado sélido y
rentable.

2. Maximizaciéon de Oportunidades de Contratacion: Entender los procesos de licitacién y adjudicacién
te dard una ventaja competitiva. Sabras exactamente cdmo destacarte y asegurar contratos valiosos.

3. Eficiencia en la Gestion de Recursos: Al establecer objetivos y estrategias sélidas, optimizaras tu
tiempo y recursos para obtener los mejores resultados en ventas a gobierno.

4. Conformacion de Equipos Especializados: Aprenderds la importancia de contar con un equipo
multidisciplinario que aborde aspectos técnicos, administrativos, financieros y legales, lo que aumentara la
efectividad en tus esfuerzos de venta.

5. Reduccion de Riesgos y Garantia de Cumplimiento Normativo: Comprender las particularidades
legales y financieras te protegerd de posibles contratiempos y garantizard el cumplimiento de requisitos
gubernamentales.

6. Incremento en la Tasa de Exito en Convocatorias y Propuestas: Conoceras las estrategias clave
para destacar en las distintas etapas del proceso de licitaciéon publica e invitaciones a cuando menos tres
personas, aumentando tus posibilidades de éxito.
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7. Dominio en Adjudicaciones Directas: Aprenderas a navegar este proceso con confianza, asegurando
que aproveches al maximo estas valiosas oportunidades.

Este curso no solo te brinda el conocimiento esencial para triunfar en ventas a gobierno, sino que también te
proporciona las herramientas y estrategias que necesitas para destacarte en un mercado altamente
competitivo y lucrativo. jNo te pierdas esta oportunidad de transformar tu enfoque y alcanzar el éxito en
ventas a gobierno!

Los participantes podran:

e Establecer Objetivos de Ventas a Gobierno Detallados: Clarificar metas especificas permitird una
asignacion mas eficiente de recursos y una mayor focalizacién en las oportunidades mas
prometedoras.

e Crear un Equipo Multidisciplinario de Ventas a Gobierno: Al contar con expertos técnicos,
administrativos, financieros y legales, se potenciard la capacidad de abordar complejas convocatorias
gubernamentales, aumentando las posibilidades de éxito.

e Desarrollar Estrategias para Licitaciones Publicas y Convocatorias a Tres Personas: Incrementar la tasa
de éxito en procesos de licitacion al comprender y aplicar las estrategias clave en cada etapa,
asegurando un enfoque competitivo y efectivo.

e Optimizar la Participacién en Juntas de Aclaracién y Presentaciones: Mejorar la comunicacién vy
presentacion de propuestas, generando una impresion mas favorable ante los evaluadores y
aumentando las posibilidades de ser seleccionado.

e Dominar el Proceso de Evaluacién y Fallo de Propuestas: Aumentar la probabilidad de ser seleccionado
como proveedor al comprender los criterios de evaluacién y saber cémo destacar la propuesta de
manera efectiva.

e Implementar Estrategias para Adjudicaciones Directas Exitosas: Aprovechar al maximo las
oportunidades de adjudicacién directa al conocer los pasos y estrategias necesarias para asegurar
contratos sin la necesidad de un proceso de licitacién.

e Garantizar Cumplimiento Normativo y Legal en Ventas a Gobierno: Reducir el riesgo de
incumplimientos y sanciones legales al tener un entendimiento sélido de los requisitos y regulaciones
gubernamentales.

El curso estd disefiado para que los participantes puedan aplicar de inmediato el conocimiento adquirido, lo
que les permitird mejorar significativamente su enfoque en ventas a gobierno y maximizar las oportunidades
de negocio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso estd disefiado para cualquier profesional, empresario o equipo comercial que aspire a expandir
sus horizontes en el mercado gubernamental. Si eres un gerente de ventas, un representante de ventas, un
lider de equipo o un empresario que busca capitalizar las inmensas oportunidades que ofrece el sector
publico, este curso es perfecto para ti. También es ideal para aquellos que deseen perfeccionar sus
habilidades en licitaciones y adjudicaciones gubernamentales. No importa si eres un experto en ventas o si
apenas estds comenzando a explorar este campo, este curso te proporcionard las estrategias, tacticas y
conocimientos fundamentales para triunfar en el lucrativo mundo de las ventas a gobierno.

TEMARIO

1. Importancia y particularidades de las ventas a gobierno

2. Establecimiento de objetivos y de la estrategia de ventas a gobierno (Presupuesto de ventas,
dependencias y entidades, programas anuales)

3. Entender el proceso de ventas a gobierno y la necesidad de crear un equipo multidisciplinario de ventas a
gobierno (Areas Técnica, Administrativa/Financiera, Legal)

4. Licitacién Publica aspectos clave y mejores practicas para atender: Proyectos de Convocatoria,
Convocatorias, Juntas de aclaraciéon, presentacién y Apertura de Propuestas, Evaluacién y Fallo

5. Invitacién a cuando menos tres personas aspectos clave y mejores practicas para atender: invitacion,
juntas de aclaracién, presentacién y apertura de propuestas, evaluacion y fallo

6. Adjudicacién directa aspectos clave

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Nueva Ley de PEMEX
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Todo lo que necesitas saber acerca de la Ley de Petrdleos
Mexicanos, los fundamentos constitucionales de la misma y la
importancia de PEMEX. En este contexto, sabras como venderle
a PEMEX.

Lo que hay que saber acerca de PEMEX.

PEMEX es la mayor empresa del pais, el mayor proveedor de insumos industriales y el principal cliente en las
compras de gobierno, sus compras en la actualidad representan un 20% de dichas compras.

El 60% de las adquisiciones de PEMEX son bienes y servicios y 40% obra publica.

Su actividad y eficiencia impactan en la competitividad del pais. También sus ingresos representan, en
nameros redondos, una tercera parte del presupuesto publico.

De ahi que su expansién y modernizacion resulten de caracter estratégico, para lo que es necesario hacer
multimillonarias inversiones en materia de exploracién, explotaciéon y transporte de petréleo y gas, que
abrirédn nuevas oportunidades de negocio.

éPor qué es importante tomar este curso? Principalmente:

e Porque PEMEX tiene su propio régimen de adquisiciones para las compras relacionadas
con sus actividades productivas sustantivas y la petroquimica distinta a la bésica.

e Ello aunado a las particularidades de su actividad y marco normativo, PEMEX amerita la
especializacién de conocimientos y habilidades en materia de compras de gobierno.

e Adicionalmente PEMEX, por efectos de las recientes reformas constitucionales, se convertird en
“Empresa productiva del Estado”, lo que implicard modificaciones a su forma de operar y abrird la
posibilidad de una mayor participacién de la iniciativa privada en sus actividades productivas.

A través de nuestro Curso Ley de Petrdéleos Mexicanos, el participante conocerd los fundamentos
constitucionales y el marco normativo de PEMEX, tanto el actual como el previsto en las recientes
modificaciones constitucionales, el regimen especial de PEMEX en materia de compras y las areas de
oportunidad a la inversién privada que crean las recientes modificaciones constitucionales, asi como los
objetivos de las leyes secundarias actualmente en proceso.

Al terminar el curso usted podra:

A) Conocer laorganizacion y operacion de PEMEX, su regulacién y fundamentacién
juridica.

B) Familiarizarse con su régimen especial de adquisiciones para actividades productivas sustantivas.

C) Conocer las implicaciones de las modificaciones constitucionales relativas a la reforma energética.

D) Conocer las implicaciones de la eventual conversion de PEMEX a Empresa productiva del Estado.

¢A quiénes esta destinado este curso?

El Curso Ley de Petrdleos Mexicanos esta pensado para aquellos empresarios interesados
en venderle a PEMEX bienes, servicios y obras; asi como también aquellos interesados en
capitalizar nuevas dareas de negocio en asociacion con el Estado para el desarrollo de
proyectos productivos, y los financieros interesados en conocer nuevas oportunidades de
fondeo derivadas de la participacién de la inversién privada en PEMEX.

TEMARIO

Fundamentos constitucionales.

Objeto de la ley.

Estructura y contenido de la ley.

Articulos de interes para licitantes y sus correlativos del reglamento de la ley.

Relaciones con otras leyes.

Comentarios sobre el posible impacto a esta ley de las reformas constitucionales en materia
energetica, revision del proyecto de modificaciones a la ley de PEMEX.

Duracion: 8 horas



Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Sistema Nacional AntiCorrupcion -
Sanciones a Proveedores y Contratistas

El Sistema Nacional Anticorrupcion prevé sanciones econémicas,
administrativas y aun penales que pueden llegar a la disolucién
de la empresa y al pago de indemnizaciones , danos , comision
de delitos graves, e incautacion de bienes y propiedades a los
particulares, tanto personas fisicas, como morales , que se vean

involucradas en faltas administrativas graves y/o actos de
corrupcion.

De ahi la importancia de que los Empresarios y ejecutivos relacionados con toda la gama de las
contrataciones publicas (compras, arrendamientos, obras , servicios , concesiones, asociaciones publico
privadas etc.) deban conocer los antecedentes, objetivos, estructura y consecuencias del nuevo Sistema
Nacional anti corrupcién para la prevencion, investigacion y castigo de las faltas administrativas graves y los
actos de corrupcion

En cumplimiento de diversos Tratados Internacionales de los que México es parte y del hartazgo de la
sociedad, México crea finalmente un Sistema Nacional Anticorrupcién que operara en los tres niveles de
gobierno, es decir operara en el ambito nacional, por lo que Estados y Municipios deberan homologar su
normatividad a la normatividad federal para la prevencién, deteccién, combate y castigo de las faltas
administrativas graves y los actos de corrupcién que considera tanto a servidores publicos como
particulares, castigando tanto a corruptos como a corruptores.

Este Sistema crea nuevas Instituciones entre las que sobresalen un Comité de Participaciéon Ciudadana, un
Sistema Nacional de Fiscalizacién , una fiscalia especializada en delitos de corrupcién y un Tribunal Federal
de Justicia Administrativa , crea cuatro nuevas leyes y modifica otras tres todas de consecuencia tanto para
servidores puUblicos como para particulares. Este nuevo marco normativo cubre todas las contrataciones
publicas por lo que los empresarios deben conocerlo a cabalidad para evitar riesgos de graves sanciones.

Al terminar el curso los participantes podran:

e Conocer los antecedentes y obligaciones de México en los Tratados Internacionales en Materia de
Anticorrupcién.

e Conocer los cambios a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos que permiten la
creacién del Sistema Nacional Anticorrupcién y de sus instrumentos.

e Conocer las Leyes Secundarias del Sistema Nacional Anticorrupcién sus objetivos, alcances y
consecuencias.

e Conocer la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién que operara a los tres niveles de
gobierno, su estructura, alcances y puntos clave.

e Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas, su estructura, alcances y sobre todo en materia
de sanciones a particulares, tanto personas fisicas, como morales.

e Conocer la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa su estructura, alcances y
puntos clave.

e Conocer las Reformas a la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, alcances y puntos clave.

e Conocer las Reformas a la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién, alcances y
puntos clave.

e Conocer las Reformas al Cédigo Penal, alcances, puntos clave y sanciones por actos de corrupcién a
servidores publicos y particulares.

e Conocer la Ley de la Fiscalia General de la Republica, alcances y puntos clave.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso va dirigido a los Empresarios, ejecutivos, socios y asesores de empresas involucradas en cualquier
forma de contratacién publica, ya que el Sistema Nacional Anticorrupcion preve sanciones tanto a las
empresas, como a las personas representantes de éstas en las operaciones de contrataciones publicas que
se vean involucradas en faltas administrativas graves y/o actos de corrupcién cuyas consecuencias pueden
llegar a a la comisién de delitos graves, pago de indemnizaciones y dafos, incautaciéon de propiedades y
bienes y aun a la disolucién de la empresa, por lo que es de capital importancia conocer los objetivos,
estructura y consecuencias del nuevo Sistema Nacional anticorrupcién para la prevencién, investigacién y
castigo a los actos de corrupcién.


https://www.kpa.com.mx/curso-ley-de-pemex.aspx

TEMARIO

Como un hecho histérico México estrena (2016) un Sistema Nacional Anticorrupcién que operara en los tres
niveles de gobierno, derivado de los compromisos asumidos por el pais en diversos tratados internacionales
que tiene la finalidad de prevenir, investigar y sancionar los actos de corrupcién con la participacién de la
sociedad, ello modificard las relaciones entre los tres niveles de gobierno y los gobernados al crear nuevas
instituciones, preceptos legales responsabilidades y delitos vinculados a los actos de corrupcién que todos
debemos conocer y con mayor razén aquellas personas vinculadas a contrataciones publicas ya sea en el
sector publico o en el privado ya que este sistema prevé sanciones tanto a corruptos como corruptores.

1. Antecedentes del Sistema Nacional Anticorrupcion.
2. Cambios Constitucionales, alcances y objetivos.
3. Leyes Secundarias del Sistema Nacional Anticorrupcién.
o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién que operara a los tres niveles de gobierno, su
estructura, alcances y puntos clave.
o Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas, su estructura, alcances y sanciones
administrativas a servidores publicos y a particulares.
o Conocer la Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa su estructura, alcances
y puntos clave.
o Conocer las Reformas a la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, alcances y puntos
clave.
o Conocer las Reformas a la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién,
alcances y puntos clave.
o Conocer las Reformas al Cédigo Penal, alcances, puntos clave y sanciones por actos de
corrupcion a servidores publicos y particulares.
o Conocer la Ley de la Fiscalia General de la Republica, alcances y puntos clave.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-sistema-nacional-anticorrupcion-sanciones-proveedores-

contratistas.aspx

Derecho y Obligaciones del Patrén

Desarrollo Personal

Curso OnLine Comunicacion Efectiva

o

i 1

10 de cada 10 problemas entre las personas tienen origen en la
comunicacion. Fuente de fallas y malos entendidos, y sin
embargo, tan necesaria para desarrollarnos tanto personal
como profesionalmente, la comunicacion es clave en nuestra
vida cotidiana. ¢(Es posible aprender a ser un comunicador
efectivo?

La comunicacién humana surge en el momento en que los antepasados, en su lucha por sobrevivir, se vieron
obligados a transmitir sus impresiones, sentimientos y emociones. Desde hace millones de afios los seres
humanos inician una carrera para articular formas de expresién: pintura, escritura, imprenta, musica, cine,
Internet, celulares, idioma de los sordomudos, y mas de tres mil lenguas y dialectos que hoy se practican en
el mundo.


https://www.kpa.com.mx/curso-sistema-nacional-anticorrupcion-sanciones-proveedores-contratistas.aspx

La comunicacion es:

Un fendmeno que NO solo suscribe al habla.

Abarca todos nuestros sentidos.

Utiliza una gama de medios.

Nos brinda la posibilidad de entender mejor la naturaleza humana, aun cuando hayan
existido miles de afos.

Con el exclusivo Curso en linea La Gestion de la Comunicacion Efectiva aprenderemos el valor de la
comunicacién efectiva, tanto en la teoria como en la practica.

En la teoria de este curso se presenta la definicién de la comunicacién efectiva, las estrategias, obstaculos y
alternativas de solucién para generar conductas asertivas en la comunicacién.

En la parte practica se realizan actividades que conlleven a la comprensién amplia, sencilla y concreta de
cdmo utilizar las estrategias de la comunicacién efectiva rompiendo esquemas y mantener una actitud
abierta y positiva.

e El curso le permitird a sus participantes analizar y comprender la importancia de la
comunicacion en los diferentes &mbitos de la vida, desarrollando estilos de comunicacién sencillos,
concretos que traspasen las fronteras de las ideologias del momento.

o |dentificaran el estilo de comunicacién que pueden establecer de acuerdo con las circunstancias
que se le presenten.

e Estableceran vinculos de comunicacién abiertos que rompan con los esquemas tradicionales y
permitan una apertura efectiva.

Al terminar el Curso en linea La Gestion de la Comunicacién Efectiva los participantes podran:

o |dentificar los principales obstaculos de comunicacién que interfieren en sus actividades cotidianas.
Identificar las Estrategias de la comunicacién que sean mas viables para cada proceso de
comunicacion.

Desarrollar dichas estrategias para abrir los canales de la comunicacion.

Identificar las principales fuentes de desacuerdos que llevan a la comunicacién inadecuada.

Integrar la comunicacién a un esquema habitual de vida.

Participar activamente en el proceso de la comunicacién efectiva.

Con este curso se integra la comunicacién como una principal herramienta de crecimiento personal,
laboral, social y familiar.

¢Quién debe tomar el curso?

Este curso estd dirigido a todos los profesionales interesados en mejorar la calidad en su comunicacién,
reduciendo conflictos inter e intrapersonales que afectan a las instituciones.

También estd indicado para quienes se interesen en comprender qué sucede con la comunicacién efectiva,
asi como quienes estén interesados en establecer estrategias de comunicacién que libere los conflictos inter
e intrapersonales asi como los laborales.

Finalmente, para quienes estén interesados en desarrollar su proyecto de vida y laboral por medio de la
comunicacién efectiva.

TEMARIO

1. Importancia de la comunicacién. Identificar la importancia de la comunicacién, estableciendo un vinculo
estrecho en sus relaciones interpersonales.

2. Axiomas de la comunicacién. Reconocer los diferentes axiomas, integrandolos a su diario vivir.

3. Barreras de la comunicacién. Identificar las barreras de la comunicacién, elimindndolas de su estilo de
vida.

4. La conducta y la comunicacién. Aplicar la comunicacién de acuerdo a su personalidad.

5. Estrategias de la comunicacion. Aplicar las estrategias de la comunicacién de acuerdo a las practicas y
teorias revisadas.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo



https://www.kpa.com.mx/curso-online-comunicacion-efectiva.aspx

Curso OnlLine Estilo de Vida y Estrés

No es secreto que las emociones y la salud estén estrechamente
relacionadas. Desde hace muchos anos se conocen los sintomas
de lo que llamamos estrés. ;Como podemos regularlo para asi
mejorar nuestra calidad de vida en todos los ambitos?

El estrés como concepto surge en 1935. Fue el Dr. Hans Selye el que lo nombré como “sindrome de estar
enfermo”, puesto que los pacientes que él estudié y analizé presentaban los mismos sintomas, aun sin tener
un cuadro clinico comprobable.

El estrés es una respuesta a las circunstancias externas que propician una perturbacion en la
persona llevandolo a trastornos psicosomaticos que afectas su estabilidad emocional, personal,
social y laboral.

Con la regulacion de las emociones ante el estrés se modifica el estilo de vida, proporcionando
estabilidad, tranquilidad y mayor capacidad de respuesta en todas las circunstancias de vida.

El Curso en linea Estilo de Vida y Estrés nos ayuda a reconocer, cambiar y evitar los trastornos del
estrés en nuestra rutina diaria, modificando nuestro estilo de vida. El curso se divide en una parte teérica y
otra préctica.

En la parte tedrica se analizardn el significado del estrés, los trastornos psicosomaticos, el eustrés y el
distrés, asi como la manera de regular los sintomas que se presentan. En la parte practica se realizarén
actividades que propicien un reconocimiento de cada punto de la teoria, de tal forma que cada participante
implemente en su diario vivir actividades que le ayuden a eliminar el estrés.

El Curso en linea Estilo de Vida y Estrés |le permitira:

e |dentificar y comprender la importancia de regular el estrés desarrollando estilo un estilo de vida
mas relajado.

e |dentificar los factores causantes de estrés en la vida de cada uno.

e Implementar las estrategias adecuadas para la regulacién del estrés.

Al finalizar el curso, los participantes podran:

Identificar y jerarquizar los factores que generan estrés.

Identificar la diferencia entre eustrés y distrés.

Desarrollar habilidades para regular el estrés.

Integrar a sus actividades cotidianas ejercicios de relajamiento.

Jerarquizar sus actividades en base a las estrategias para la regulacion del estrés.

¢Quién debe tomar el curso?

Este curso esta dirigido a todo profesionista interesado en mejorar su estilo de vida, asi como cualquiera que
se interese en regular el estrés, cambiando a un estilo de vida mas saludable. También todos aquellos
interesados en identificar las emociones que se regulan en el manejo del estrés, asi como quienes estén
interesados en desarrollar su proyecto de vida y laboral por medio de la regulacién del estrés.

TEMARIO

1. El estrés como estilo de vida. Identificar las caracteristicas del estrés que afecta al estilo de vida actual.
2. El eustres y distres como motores de la vida. Identificar el eustres y el distrés en su momento de vida.
3. Sindome de burnout.

4. Regulacion del estrés mediante actividades especificas.

5. Estrés y trastornos psicosomaticos. Identificar los trastornos psicosomaticos y el estrés.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo



Curso OnLine Ortografia y Redaccion

En tiempos de Internet, mensajes de texto, chats y
comunicaciones escritas instantaneas, por momentos no
paramos a pensar en la claridad de nuestro mensaje: la
ortografia y la redacciéon pasan a un segundo plano. Pero en el
ambito empresarial, conservar una correcta expresion escrita
sigue funcionando como un diferenciador de peso.

Aspectos como el auge y desarrollo de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién o la
inmediatez de la escritura han llevado a que seolviden los conceptos bédsicos de la ortografia y la
redaccién.

Pero esto es un error. Y a su empresa puede costarle caro.

La comunicacién escrita es cada dia mas trascendental en elmomento de alcanzar resultados, ya que
forman parte de laevidencia de cémo se logré y qué areas de mejora Se pueden observar para futuros
eventos. En un mundo en elque todos escribimos a diario (en cualquier clase de soporte), la correcta
ortografia y laredaccién propia se convierten en diferenciadores sociales -y de calidad.

La actividad profesional de variada indole generalmente implica procesos de comunicacién escrita que
evidencian la cultura y el desarrollo de competencias comunicativas de las personas que escriben cualquier
tipo de texto.

Por ello, con nuestro Curso en linea de Ortografia y Redaccion, en el que se aprenden de manera
sencilla y practica los elementos necesarios para adquirir y mejorar la produccién de los textos escritos, se
espera capacitar a los participantes en las destrezas especificas propias de la escritura.

Los temas que se trabajaran en el curso seran los siguientes, en un abordaje que combina la teoria con la
practica:

e Letras, diptongos, triptongos y silabas: Basta de dudas con mayUsculas, minusculas,

consonantes, vocales fuertes y vocales débiles.

Acentuacion proséddica, ortografica y diacritica.

Letras de escritura dudosa: By V; C,S,Zy X; G,J.

Homéfonos de uso frecuente.

Redaccion: Diferencias entre redactar y componer; la importancia de la redaccién como actividad

comunicativa.

e Estructura general de la comunicacidon escrita: Partes esenciales y accesorios de un escrito, las
diferentes clases de escritos, cdmo lograr una comunicacion escrita eficaz.

e Caracteristicas esenciales del estilo en la comunicacién: Concrecién, claridad, sencillez,
adecuacién, ordenacién funcional, originalidad, interés, actualidad.

A lo largo del Curso en linea de Ortografia y Redaccion en linea, los participantes se ejercitaran en las
siguientes competencias:

o Redactar textos en su empresa, ya sea en hojas de Word, correo electrénico o cualquier otro medio.
e Comprobar la ortografia con el verificador de textos del sistema y validar con las reglas vistas en el
curso.

Resolver dudas frecuentes en la escritura de la lengua espafiola.

Ensayar repetidamente la redaccién en grupos.

Compartir con los miembros del grupo las experiencias en el desarrollo de textos profesionales.
Comunicar por escrito sus ideas con mayor claridad.


https://www.kpa.com.mx/curso-online-estilo-de-vida-y-estres.aspx

¢Quiénes deben tomar el curso?

El Curso Ortografia y Redaccidn esta dirigido a todo el personal de las diferentes areas de la empresa,
para mejorar su capacidad de comunicacién escrita y asi tener un mejor desempefio de sus actividades
laborales, asi como una mayor y mejor proyeccién profesional.

TEMARIO

l. LETRAS, DIPTONGOS, TRIPTONGOS Y SiLABAS

Recordara: mayusculas, mindsculas, consonantes, vocales fuertes y vocales débiles
Identificard diptongos y triptongos

Dividira las palabras en silabas

Ejercicios

Il. ACENTUACION PROSODICA, ORTOGRAFICA Y DIACRITICA

e Clasificara las palabras en: Agudas, graves o llanas, esdrujulas, sobreesdrajulas
e Determinard cuando las palabras llevan acento ortografico o prosédico

o |dentificard el acento diacritico

e Ejercicios

Ill. LETRAS DE ESCRITURA DUDOSA

e Usara correctamente las letras de escritura dudosa: By V; C,S,Zy X; G,J
e Ejercicios

IV. HOMOFONOS DE USO FRECUENTE

e Aplicara en oraciones el uso correcto de palabras homéfonas
e Ejercicios

V. REDACCION

e Diferenciard entre redactar y componer
e Analizard la importancia de la redaccién, como actividad comunicativa
e Signos de puntuacién

VI. ESTRUCTURA GENERAL DE LA COMUNICACION ESCRITA

e Identificard las partes esenciales y accesorios de un escrito
e Determinard como lograr, que un escrito sea eficaz
e Clases de escritos

VIIl. CARACTERISTICAS ESENCIALES DEL ESTILO EN LA COMUNICACION

Concrecion

Claridad

Sencillez

Adecuacion
Ordenacién funcional
Originalidad

Interés

Actualidad.

Duracién: 5 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-ortografia-y-redaccion.aspx

Curso OnlLine Presentacion Efectiva de Inconformidades
de Adquisiciones

Los particulares que participan como licitantes en procesos de
licitacién publica o de invitacion a cuando menos tres personas
llegan a enfrentar irregularidades y arbitrariedades que afectan
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sus posibilidades de competir, ante ello las propias leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obra Publica y
Servicios relacionados contienen un mecanismo de defensa y de
control de regularidad legal, la inconformidad.

Mediante la inconformidad, los particulares pueden suspender el procedimiento de contratacién y obligar
a la convocante a reponer el acto objeto del reclamo corrigiendo la irregularidad o violacién en la que incurrié
la convocante.

Las contrataciones publicas estan sujetas a un complejo marco normativo que debe ser seguido y respetado
a cabalidad por los servidores publicos que participan en ellas y cuya violacién les implica sanciones e
invalida los actos asi realizados.

La inconformidad puede presentarse por:

e Irregularidades o violaciones a la normatividad en la convocatoria, tales como especificaciones y
requisitos que favorezcan a determinado proveedor o limiten la libre participacién y competencia.

e Enlajunta de aclaraciones, cuando los representantes de la convocante no aclaren de manera clara y
precisa las dudas y planteamientos de los licitantes.

e Porirregularidades en el acto de presentacion y apertura de las proposiciones.

e Porirregularidades en el acto de fallo tales como desechamiento de propuestas sin causa justificada.

El tramite de la inconformidad esta sujeto a plazos y condiciones que debera cumplir el licitante
que opte por esta via y deberd describir con presicién la irregularidad y la normatividad violentada, para la
que es necesario seguir con todo cuidado el proceso de contratacién y conocer plenamente su normatividad.

Este curso en linea permitira a los licitantes conocer el medio de defensa a su alcance para
identificar e impedir irregularidades o ilegalidades en los procesos de licitacién e invitacién restringida,
elaborar oportunamente un escrito de inconformidad efectivo, seguir y participar en su tramite y lograr un
resultado positivo

Al terminar el curso en linea Presentacion Efectiva de Inconformidades de Adquisiciones los
participantes podran:

e |dentificar actos irregulares o ilegales de parte de las convocantes que afecten sus posibilidades de
concurrencia y competencia.

e Utilizar efectivamente el recurso de inconformidad para eliminar dichos actos.

Conocer la normatividad aplicable a los principales problemas que se presentan en licitaciones

publicas e invitaciones a cuando menos tres personas , tales como: , licitaciones con dedicatoria o con

requisitos que limiten la concurrencia y competencia; juntas de aclaraciones inttiles,fallos injustos etc.

Conocer los fundamentos juridicos especificos para motivar y fundamentar sus inconformidades.

Preparar y presentar oportunamente escritos de inconformidad efectivos.

Dar seguimiento al tramite de la inconformidad.

Lograr la reposicién del acto reclamado.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso va dirigido a todas las personas que en una organizacién participan en los procesos de ventas a
gobierno via los procesos de licitacién publica e invitacién cuando menos a tres personas, para que desde el
momento de la convocatoria puedan identificar y defenderse de actos irregulares o arbitrarios que impidan
su libre concurrencia y posibilidades de competencia y en especial a todos aquellos representantes legales
de dichas empresas para que puedan usar oportuna y efectivamente este medio de defensa y lograr
resultados positivos en defensa de sus intereses.

TEMARIO

El objetivo del curso es el dar a conocer el trdmite de inconformidad como medio de defensa ante actos
ilegales o arbitrarios de parte de las dependencias convocantes , sus caracteristicas, plazos vy
consecuencias,especificando la normatividad aplicable a dicho tramite, asi como la aplicable a los problemas
mas importantes que se presentan en los procesos de adquisicion y obra publica para motivar y
fundamentar correctamente sus inconformidades y lograr resultados positivos.

Temario.

e Normatividad aplicable a los principales problemas que se presentan en licitaciones publicas e
invitaciones a cuando menos tres personas.

Fundamentos juridicos especificos para motivar y fundamentar inconformidades.

Preparar y presentar oportunamente escritos de inconformidad efectivos.

Dar seguimiento al trdmite de la inconformidad.

Lograr la reposicién del acto reclamado.

Duracion: 3 horas

Modalidad: Online en vivo
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adquisiciones.aspx

Curso OnLine Toma de Decisiones

TEMARIO

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-toma-decisiones.aspx

Curso Presencial Comunicacion Efectiva

10 de cada 10 problemas entre las personas tienen origen en la
comunicacion. Fuente de fallas y malos entendidos, y sin
embargo, tan necesaria para desarrollarnos tanto personal
como profesionalmente, la comunicacion es clave en nuestra
vida cotidiana. (Es posible aprender a ser un comunicador
efectivo?

La comunicacién humana surge en el momento en que los antepasados, en su lucha por sobrevivir, se vieron
obligados a transmitir sus impresiones, sentimientos y emociones. Desde hace millones de afios los seres
humanos inician una carrera para articular formas de expresién: pintura, escritura, imprenta, musica, cine,
internet, celulares, idioma de los sordomudos, y mas de tres mil lenguas y dialectos que hoy se practican en
el mundo.

La comunicacion es:

Un fenémeno que NO solo suscribe al habla.

Abarca todos nuestros sentidos.

Utiliza una gama de medios.

Nos brinda la posibilidad de entender mejor la naturaleza humana, aun cuando hayan
existido miles de afnos.

Con el exclusivo Curso La Gestion de la Comunicacidon Efectiva aprenderemos el valor de la
comunicacion efectiva, tanto en la teoria como en la practica.

En la teoria de este curso se presenta la definicién de la comunicacién efectiva, las estrategias, obstaculos y
alternativas de solucién para generar conductas asertivas en la comunicacion.

En la parte practica se realizan actividades que conlleven a la comprensién amplia, sencilla y concreta de
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cdmo utilizar las estrategias de la comunicacién efectiva rompiendo esquemas y mantener una actitud
abierta y positiva.

e El curso le permitird a sus participantes analizar y comprender la importancia de la
comunicacion en los diferentes &mbitos de la vida, desarrollando estilos de comunicacién sencillos,
concretos que traspasen las fronteras de las ideologias del momento.

o Identificardn el estilo de comunicacién que pueden establecer de acuerdo con las circunstancias
que se le presenten.

e Estableceran vinculos de comunicacién abiertos que rompan con los esquemas tradicionales y
permitan una apertura efectiva.

Al terminar el Curso La Gestiéon de la Comunicacién Efectiva los participantes podran:

e |dentificar los principales obstdculos de comunicacién que interfieren en sus actividades cotidianas.
Identificar las Estrategias de la comunicacién que sean mas viables para cada proceso de
comunicacion.

Desarrollar dichas estrategias para abrir los canales de la comunicacién.

Identificar las principales fuentes de desacuerdos que llevan a la comunicacién inadecuada.

Integrar la comunicacién a un esquema habitual de vida.

Participar activamente en el proceso de la comunicacién efectiva.

Con este curso se integra la comunicacién como una principal herramienta de crecimiento personal,
laboral, social y familiar.

¢Quién debe tomar el curso?

Este curso estd dirigido a todos los profesionales interesados en mejorar la calidad en su comunicacion,
reduciendo conflictos inter e intrapersonales que afectan a las instituciones.

También estd indicado para quienes se interesen en comprender qué sucede con la comunicacién efectiva,
asi como quienes estén interesados en establecer estrategias de comunicacién que libere los conflictos inter
e intrapersonales asi como los laborales.

Finalmente, para quienes estén interesados en desarrollar su proyecto de vida y laboral por medio de la
comunicacion efectiva.

TEMARIO

1. Importancia de la comunicacién. Identificar la importancia de la comunicacién, estableciendo un vinculo
estrecho en sus relaciones interpersonales.

2. Axiomas de la comunicacién. Reconocer los diferentes axiomas, integrandolos a su diario vivir.

3. Barreras de la comunicacién. Identificar las barreras de la comunicacién, elimindndolas de su estilo de
vida.

4. La conducta y la comunicacién. Aplicar la comunicacién de acuerdo a su personalidad.

5. Estrategias de la comunicacién. Aplicar las estrategias de la comunicacién de acuerdo a las précticas y
teorias revisadas.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-comunicacion-efectiva.aspx

Curso Presencial Estilo de Vida y Estrés

No es secreto que las emociones y la salud estén estrechamente
relacionadas. Desde hace muchos anos se conocen los sintomas
de lo que llamamos estrés. ;Como podemos regularlo para asi
mejorar nuestra calidad de vida en todos los ambitos?
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El estrés como concepto surge en 1935. Fue el Dr. Hans Selye el que lo nombré como “sindrome de estar
enfermo”, puesto que los pacientes que él estudié y analizé presentaban los mismos sintomas, aun sin tener
un cuadro clinico comprobable.

El estrés es una respuesta a las circunstancias externas que propician una perturbacion en la
persona llevandolo a trastornos psicosomaticos que afectas su estabilidad emocional, personal,
social y laboral.

Con la regulacion de las emociones ante el estrés se modifica el estilo de vida, proporcionando
estabilidad, tranquilidad y mayor capacidad de respuesta en todas las circunstancias de vida.

El Curso Estilo de Vida y Estrés nos ayuda a reconocer, cambiar y evitar los trastornos del estrés en
nuestra rutina diaria, modificando nuestro estilo de vida. El curso se divide en una parte tedrica y otra
practica.

En la parte tedrica se analizardn el significado del estrés, los trastornos psicosomaticos, el eustrés y el
distrés, asi como la manera de regular los sintomas que se presentan. En la parte practica se realizaran
actividades que propicien un reconocimiento de cada punto de la teoria, de tal forma que cada participante
implemente en su diario vivir actividades que le ayuden a eliminar el estrés.

El Curso Estilo de Vida y Estrés le permitira:

e |dentificar y comprender la importancia de regular el estrés desarrollando estilo un estilo de vida
mas relajado.

e |dentificar los factores causantes de estrés en la vida de cada uno.

e Implementar las estrategias adecuadas para la regulacién del estrés.

Al finalizar el curso, los participantes podran:

Identificar y jerarquizar los factores que generan estrés.

Identificar la diferencia entre eustrés y distrés.

Desarrollar habilidades para regular el estrés.

Integrar a sus actividades cotidianas ejercicios de relajamiento.

Jerarquizar sus actividades en base a las estrategias para la regulacion del estrés.

¢Quién debe tomar el curso?

Este curso esté dirigido a todo profesionista interesado en mejorar su estilo de vida, asi como cualquiera que
se interese en regular el estrés, cambiando a un estilo de vida mas saludable. También todos aquellos
interesados en identificar las emociones que se regulan en el manejo del estrés, asi como quienes estén
interesados en desarrollar su proyecto de vida y laboral por medio de la regulacién del estrés.

TEMARIO

1. El estrés como estilo de vida. Identificar las caracteristicas del estrés que afecta al estilo de vida actual.
2. El eustres y distres como motores de la vida. Identificar el eustres y el distrés en su momento de vida.
3. Sindome de burnout.

4. Regulacion del estrés mediante actividades especificas.

5. Estrés y trastornos psicosométicos. Identificar los trastornos psicosomaticos y el estrés.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-estilo-de-vida-y-estres.aspx

Curso Presencial Feng Shui para un hogar armonioso
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¢COMO ACTIVAR EL FENG SHUI EN TU HOGAR? ;QUE ES EL FENG
SHUI Y COMO FUNCIONA?

El Feng Shui es una filosofia china que se basa en encontrar
el equilibrio y aportar energias positivas en los lugares que
habitamos. Su traduccion es 'Viento y Agua', y hace referencia
al movimiento del Chi o flujo vital de energia, que forma parte
de todo lo que nos rodea y cuya circulacién propicia salud,
prosperidad y una vida armoniosa. Ya sabes: si cuidas de tu
casa, tu casa cuidara de ti.

Buscar un lugar éptimo para vivir: este ha sido el objetivo del Feng Shui desde sus inicios en China hace ya
mas de 3.500 afios. La clave es crear un ambiente positivo y armonioso que mejore la vida de sus
ocupantes.

En resumen el Feng Shui es la filosofia milenaria que nos ayuda a mejorar el espacio en el que vivimos o
habitamos recurriendo al equilibrio y la armonia.

El Yin-Yang en idioma chino puede traducirse como "oscuro-brillante", son dos conceptos del taoismo que
describen dos fuerzas fundamentales opuestas pero interconectadas, que se encuentran en todas las cosas;
que se complementan y que son esenciales para el funcionamiento de todo lo que encontramos en el
universo.

La milenaria filosofia del Feng Shui nos asegura una vida sin estrés y un espiritu en equilibrio.

Los participantes podran:

:Qué es el Feng Shui, y cémo funciona?

Concepto de la Energia Chi.

El concepto del Yin-Yang, Fuerzas complementarias y opuestas.
La energia de los cinco elementos del Feng Shui.

Consejos para incorporar las energias positivas.

El concepto del Bagua.

Planos Arquitecténicos y Plantillas del Bagua.

;Quiénes deben tomar el curso? A cualquier persona interesada en aplicar la filosofia del Feng Shui en su
hogar.

Conocer los Fundamentos del Feng Shui

Coémo armonizar la atmdésfera de tu hogar.

Cémo crear un hogar sano y con buena vibra

Coémo lograr que las energias de tu hogar fluyan y logren un equilibrio correcto.

Como lograr un estado de prosperidad en tu hogar.

Proporcionar a los participantes las técnicas y herramientas que les permitan hacer cambios positivos
en la atmoésfera de su hogar.

TEMARIO

:Qué es el Feng Shui, y como funciona?

Concepto de la Energia Chi.

El concepto del Yin-Yang, Fuerzas complementarias y opuestas.

El Taoismo.

El punto de partida: El Orden y Limpieza.

La energia de los cinco elementos del Feng Shui.

Consejos para incorporar las energias positivas basandonos en el Feng Shui y en la metodologia de
las “5s Japonesas”

Las Estrellas Voladoras Positivas.

El concepto del Bagua.

Planos Arquitecténicos y Plantillas del Bagua.

Compromisos de los participantes para poner en practica los conocimientos y las habilidades
desarrolladas.

Duracioén: 16 horas

Modalidad: Presencial



Curso Presencial Ortografia y Redaccion

En tiempos de Internet, mensajes de texto, chats y
comunicaciones escritas instantaneas, por momentos no
paramos a pensar en la claridad de nuestro mensaje: la
ortografia y la redaccion pasan a un segundo plano. Pero en el
ambito empresarial, conservar una correcta expresion escrita
sigue funcionando como un diferenciador de peso.

Aspectos como el auge y desarrollo de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién o la
inmediatez de la escritura han llevado a que se olviden los conceptos bdasicos de la ortografia y la
redaccién.

Pero esto es un error. Y a su empresa puede costarle caro.

La comunicacién escrita es cada dia mas trascendental en elmomento de alcanzar resultados, ya que
forman parte de laevidencia de cémo se logré y qué areas de mejora Se pueden observar para futuros
eventos. En un mundo en elque todos escribimos a diario (en cualquier clase de soporte), la correcta
ortografia y laredaccién propia se convierten en diferenciadores sociales -y de calidad.

La actividad profesional de variada indole generalmente implica procesos de comunicaciéon escrita que
evidencian la cultura y el desarrollo de competencias comunicativas de las personas que escriben cualquier
tipo de texto.

Por ello, con nuestro Curso de Ortografia y Redaccion, en el que se aprenden de manera sencilla y
practica los elementos necesarios para adquirir y mejorar la produccién de los textos escritos, se espera
capacitar a los participantes en las destrezas especificas propias de la escritura.

Los temas que se trabajardn en el curso serdn los siguientes, en un abordaje que combina la teoria con la
practica:

e Letras, diptongos, triptongos y silabas: Basta de dudas con mayusculas, minusculas,

consonantes, vocales fuertes y vocales débiles.

Acentuacion prosoddica, ortografica y diacritica.

Letras de escritura dudosa: By V; C,5,Zy X; G,J.

Homoéfonos de uso frecuente.

Redaccidn: Diferencias entre redactar y componer; la importancia de la redaccién como actividad

comunicativa.

e Estructura general de la comunicacion escrita: Partes esenciales y accesorios de un escrito, las
diferentes clases de escritos, cémo lograr una comunicacién escrita eficaz.

e Caracteristicas esenciales del estilo en la comunicaciéon: Concrecién, claridad, sencillez,
adecuacién, ordenacién funcional, originalidad, interés, actualidad.

A lo largo del Curso Intensivo de Ortografia y Redaccion, los participantes se ejercitardn en las
siguientes competencias:

e Redactar textos en su empresa, ya sea en hojas de Word, correo electrénico o cualquier otro medio.
Comprobar la ortografia con el verificador de textos del sistema y validar con las reglas vistas en el
curso.

Resolver dudas frecuentes en la escritura de la lengua espafiola.

Ensayar repetidamente la redaccion en grupos.

Compartir con los miembros del grupo las experiencias en el desarrollo de textos profesionales.
Comunicar por escrito sus ideas con mayor claridad.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El Curso Ortografia y Redaccidn esta dirigido a todo el personal de las diferentes areas de la empresa,
para mejorar su capacidad de comunicacién escrita y asi tener un mejor desempefio de sus actividades
laborales, asi como una mayor y mejor proyeccién profesional.
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TEMARIO

l. LETRAS, DIPTONGOS, TRIPTONGOS Y SiLABAS

Recordara: mayusculas, mindsculas, consonantes, vocales fuertes y vocales débiles
Identificaréd diptongos y triptongos

Dividira las palabras en silabas

Ejercicios

Il. ACENTUACION PROSODICA, ORTOGRAFICA Y DIACRITICA

e Clasificara las palabras en: Agudas, graves o llanas, esdrijulas, sobreesdrajulas
e Determinard cuando las palabras llevan acento ortografico o prosédico

o Identificard el acento diacritico

e Ejercicios

Ill. LETRAS DE ESCRITURA DUDOSA

e Usara correctamente las letras de escritura dudosa: By V; C,S,Zy X; G,J
e Ejercicios

IV. HOMOFONOS DE USO FRECUENTE

e Aplicara en oraciones el uso correcto de palabras homéfonas
e Ejercicios

V. REDACCION

e Diferenciard entre redactar y componer
e Analizara la importancia de la redaccién, como actividad comunicativa
e Signos de puntuacién

VI. ESTRUCTURA GENERAL DE LA COMUNICACION ESCRITA

e Identificard las partes esenciales y accesorios de un escrito
e Determinard como lograr, que un escrito sea eficaz
e Clases de escritos

VIIl. CARACTERISTICAS ESENCIALES DEL ESTILO EN LA COMUNICACION

Concrecién

Claridad

Sencillez

Adecuacion
Ordenacién funcional
Originalidad

Interés

Actualidad.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-ortografia-y-redaccion.aspx

Curso Presencial Toma de Decisiones

Tomar una decision es el resultado de un proceso mental y, si lo
analizamos por un momento, todos los dias tomamos
decisiones. Unas son sencillas, pero otras no lo son tanto.

Algunas se limitan Unicamente a saber qué hora levantarnos, la ropa que usaremos, qué y dénde comer, a
quien saludar y a quien no, etc. Pero cuando tenemos distintas alternativas ante una misma situacién, sobre
todo en el ambiente laboral, la toma de decisiones no es tan sencilla. Incluso puede ocasionar estrés,
incertidumbre, insomnio, ansiedad o desconfianza. Por ello, tomar las decisiones correctas es de vital

importancia.
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A todos nos gustaria tomar siempre la mejor decisién ya que gozariamos de excelentes beneficios, como
tener mayor confianza, autoestima, seguridad, fortaleza y tranquilidad, por mencionar algunos. Sin embargo
cada situacion es diferente y el tomar una mala decisién traera consecuencias no deseadas.

El curso Toma de Decisiones te permite realizar un anélisis de cada situacién con objetividad, dejando a
un lado los factores que te impiden tomar una decisién correcta, entendiendo el impacto que tendrad cada
una de las decisiones y tomando la responsabilidad de estas decisiones en el futuro. Durante el desarrollo
del curso veremos: El cambio como algo natural, constante e inevitable Las formas de evadir la toma de
decisiones Las consecuencias de tomar una mala decisién La forma de tomar una decisién asertiva Tips para
tomar una decisién correcta La culpa y la responsabilidad Algunos de los factores que impiden tomar una
buena decisién.

Algunos de los beneficios que obtendras al tomar el curso:

Desarrollar la capacidad para tomar las mejores decisiones.
Incrementar la confianza y la autoestima.

Ahorrar tiempo y recursos.

Acelerar la solucién de problemas.

Fomentar la productividad y el aprendizaje.

Aumentar la capacidad de andlisis.

Mejorar tu asertividad en el terreno personal y profesional.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso esta dirigido a todo el personal de la empresa sin importar puesto ni drea y a todo el publico en
general.

TEMARIO
e El cambio.
e Procrastinacion.
e El stress, laira y las excusas.
e La culpay la responsabilidad.
e Pasos para tomar decisiones.
e Decisiones asertivas.
e Beneficios de tomar buenas decisiones.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-toma-decisiones.aspx

Taller OnLine Desarrollo de Inteligencia Emocional

¢Te gustaria aprender a ser mas productivo y feliz? La respuesta
esta en la inteligencia emocional. Buenas noticias: estas a
tiempo de aprender a desarrollarla.

Lo que nos hace diferentes a los seres humanos de las computadoras y de los robots son nuestras
emociones, y lo que nos hace diferentes de los animales es nuestra capacidad de manejarlas en forma
inteligente. No todos tenemos la misma habilidad para ello, pero por fortuna, si poseemos la capacidad de
aprender a desarrollar nuestra inteligencia emocional. Como dijera el educador Carl Rogers, “la curiosa
paradoja es que, cuando me acepto a mi mismo tal como soy, entonces puedo cambiar”.

¢Qué es la Inteligencia Emocional?

Desde hace varios afios, el término ‘inteligencia emocional’ estd en boca de todos, pero a veces circulan al
respecto ideas equivocadas.

Inteligencia Emocional...

e No significa ser siempre agradable o cordial: en ciertos momentos habrd que ser duros, directos y
asertivos.
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e No significa soltar libremente todos nuestros sentimientos: se trata de expresarlos apropiada, efectiva
y oportunamente.

e No significa que estaremos siempre alegres y felices: enfrentaremos en nuestra vida situaciones
adversas, dolorosas y dificiles con tristeza, frustracién o temor pero con el coraje y determinacién
para recuperarnos y salir adelante.

e No estd determinada en nuestra carga genética: se la puede desarrollar.

Las personas con una buena inteligencia emocional saben enfrentar con efectividad la adversidad y
convierten cada problema en un reto o desafio; manejan con efectividad la presién y el estrés manteniendo
su energia y vitalidad. En cada situaciéon pueden mostrar una actitud positiva asi como también despliegan
alto entusiasmo y compromiso en su trabajo, canalizando su talento y su energia hacia la obtencién de
resultados de negocio. En cuanto a los demas, logran con ellos una conexién emocional positiva.

En sintesis, desarrollar nuestra inteligencia emocional nos convertird en personas mas productivas y felices.

El mejor laboratorio para aprender a manejar nuestras emociones es la propia vida. Es precisamente al
enfrentar problemas, conflictos y adversidades como podemos aprender mds de nosotros mismos y ser mas
inteligentes emocionalmente, siempre y cuando tengamos una guia para convertir las experiencias dificiles
en oportunidades de crecimiento y desarrollo.

A lo largo del taller en linea se trabajaran los siguientes aspectos:

e ;Qué es Inteligencia Emocional?

e ;Como impacta en mi productividad y felicidad?

e ;Cémo se generan nuestras actitudes?

e Revision de nuestro dialogo interno.

e Manejo del Estrés y la Adversidad.

e Conexién emocional.

e Estrategias para el desarrollo de la Inteligencia Emocional. Estrategias para ser mas productivo.
Estrategias para ser méas feliz.

Los objetivos de este taller son los siguientes:

e Reconocer el impacto de tu Inteligencia Emocional y de tus actitudes en tu productividad y felicidad.

e |dentificar tus principales fortalezas y dreas de oportunidad en tu Inteligencia Emocional.

e Aprender e incorporar algunas practicas para mejorar tu Inteligencia Emocional que te permitan ser
mas productivo y feliz.

El manejo inteligente de las propias emociones no solamente mejorard nuestra vida familiar y social, sino
que también impactara positivamente en el trabajo y en la empresa. En efecto, las emociones negativas son
téxicas y generan una contaminacién ambiental en los lugares de trabajo; frustracién, apatia, desaliento son
algunas de sus manifestaciones.

Promover en la empresa el desarrollo de la inteligencia emocional es una accién ecolédgica; genera
resonancia en las ondas emocionales de las personas produciendo mayor vitalidad, entusiasmo, coraje y
determinacién y por consecuencia mejores resultados de negocio y mayor rentabilidad.

TEMARIO

e ;Qué es Inteligencia Emocional?;Cémo impacta en mi productividad y felicidad? ;Cémo se generan
nuestras actitudes? Revisiéon de nuestro didlogo interno.

Manejo del Estrés.

Manejo de la Adversidad.

Conexién emocional.

Agenda de Desarrollo: Estrategias para el desarrollo de la Inteligencia Emocional. Estrategias para ser
maés productivo. Estrategias para ser mas feliz.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/taller-online-desarrollo-de-inteligencia-emocional.aspx

Taller OnLine Resiliencia y Comunicacion Asertiva
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La persona comprendera lo que es la resiliencia, las
caracteristicas de una persona resiliente, realizara actividades
para desarrollar mas su resiliencia, que le seran de utilidad ante
situaciones criticas o problematicas de la vida, conocera el
concepto de comunicacidén asertiva, sus ventajas para uno
mismo y en la relacion con los demads, cuando y como llevarla a
cabo

A lo largo de la vida nos enfrentamos a diversas situaciones criticas, problematicas y/o dolorosas, que
debemos superar y podemos obtener algiin aprendizaje, para lo cual debemos ser resilientes.

Asimismo, constantemente estamos relaciondndonos con otras personas, siendo necesaria la comunicacién e
idealmente la asertividad para expresarnos sin dafiar a la otra persona y buscando ésta sea realmente
receptiva.

El participante:

e |dentificard el concepto de resiliencia,
o los factores protectores o caracteristicas de alguien resiliente,
o las fuentes de resiliencia,

e desarrollard mas su propia resiliencia,

e conocerd el concepto de comunicacién asertiva,
o la formula de la asertividad y cémo aplicarla.

¢Quiénes deben tomar el taller en linea resiliencia y comunicacién asertiva?

Dirigido a cualquier persona que desee enfrentar las situaciones complicadas de la vida con un mayor
bienestar y resiliencia, asi como a quien le interese mejorar su comunicacién y relacién con los demas.

TEMARIO

Objetivo.

lidentificar los factores resilientes, realizar actividades para desarrollar una mayor resiliencia y aprender a
comunicarse asertivamente.

Lo anterior va enfocado a un mayor bienestar personal y una mejor relacién con los demas.

Temario.

Concepto de resiliencia,

Caracteristicas de las personas resilientes,

Fuentes de resiliencia,

Autoconocimiento: reconocer sus fortalezas, habilidades y redes de apoyo,
Concepto de comunicacién asertiva, sus ventajas,

Férmula de la asertividad y cémo poderla aplicar en su vida cotidiana.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/taller-online-resiliencia-comunicacion-asertiva.aspx
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Taller OnLine Vida y Proceso de Duelo

Todas las personas debemos atravesar, en algin momento de la
vida, una etapa dolorosa: la de la pérdida de un ser querido,
divorcio, rompimiento, etc. Este taller brinda las herramientas
necesarias para, sin bloquear el dolor, podamos elaborario y
seguir adelante.

La partida de un ser querido, independientemente de la forma en que ya no estd a nuestro lado,
necesariamente produce un impacto, y pareciera que no existe una férmula para soltar el dolor y el
sufrimiento.

Las pérdidas siempre han existido, la manera de elaborar dicha pérdida es un proceso que todos podemos
trabajar para salir adelante y vivir tranquilos. Cada persona elabora su duelo ante sus pérdidas con sus
propios recursos, por lo tanto es importante trabajar en la elaboracién del duelo de manera sana.

En el taller en linea Vida y Proceso de Duelo se nos brindard una guia, una plataforma de aprendizaje y
crecimiento personal, para aprender a salir delante de estas situaciones tan dificiles y que a todos nos toca
atravesar, tarde o temprano.

En la teoria de este curso se presenta la definicidon y partes del proceso del duelo.

En la parte préactica se realizan ejercicios que contribuyan a la comprensién del proceso de duelo.

A lo largo del taller se trabajardn los siguientes contenidos:

Pérdidas; tipos e implicaciones.
El duelo y sus implicaciones.
Las 4 tareas del duelo.
Transformando el dolor.

PUNPE

Al participar de este exclusivo taller en linea de Vida y Proceso de Duelo, los participantes podran:

o |dentificar el significado de la pérdida (divorcio, separacién, muerte).

e Aplicar los conocimientos de la elaboracién del duelo para equilibrar sus emociones y sus
malestares fisicos.

e Desarrollar su propia técnica de sanacion.

o |dentificar los momentos adecuados para la aplicacién los conocimientos adquiridos.

e Integrar a su estilo de vida la sanacién en su vida cotidiana.

¢Para quiénes esta pensado este taller?

e Para todas las personas que pasen por una pérdida, divorcio, rompimiento, muerte.

e Para quienes estén interesados en sentirse libres de malestares emocionales y fisicos que se
manifiestan en los procesos de duelo.

e Para quienes estén interesados en vivir en paz ante los procesos de duelo.

¢Por qué es importante el Taller Vida y Proceso de Duelo para quienes participen de élI?

Por diversas razones. En primer lugar, el taller les permitird conocer en que parte del proceso de duelo se
encuentran. También identificardn la manera mas sencilla de trabajar con su duelo. Finalmente, el trabajo
realizado establecerd y modificara su vision ante las pérdidas.

TEMARIO

Pérdidas; tipos e implicaciones.
El duelo y sus implicaciones.
Las 4 tareas del duelo.
Transformando el dolor.

Duracion: 8 horas



Modalidad: Online en vivo
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Taller Presencial Desarrollo de Inteligencia Emocional

¢Te gustaria aprender a ser mas productivo y feliz? La respuesta
esta en la inteligencia emocional. Buenas noticias: estas a
tiempo de aprender a desarrollarla con el taller de inteligencia
emocional.

Lo que nos hace diferentes a los seres humanos de las computadoras y de los robots son nuestras
emociones, y lo que nos hace diferentes de los animales es nuestra capacidad de manejarlas en forma
inteligente. No todos tenemos la misma habilidad para ello, pero por fortuna, si poseemos la capacidad de
aprender a desarrollar nuestra inteligencia emocional. Como dijera el educador Carl Rogers, “la curiosa
paradoja es que, cuando me acepto a mi mismo tal como soy, entonces puedo cambiar”.

¢Qué es la Inteligencia Emocional?

Desde hace varios afios, el término ‘inteligencia emocional’ estd en boca de todos, pero a veces circulan al
respecto ideas equivocadas.

Inteligencia Emocional...

e No significa ser siempre agradable o cordial: en ciertos momentos habrd que ser duros, directos y
asertivos.

e No significa soltar libremente todos nuestros sentimientos: se trata de expresarlos apropiada, efectiva
y oportunamente.

e No significa que estaremos siempre alegres y felices: enfrentaremos en nuestra vida situaciones
adversas, dolorosas y dificiles con tristeza, frustracién o temor pero con el coraje y determinacién
para recuperarnos y salir adelante.

e No estd determinada en nuestra carga genética: se la puede desarrollar.

Las personas con una buena inteligencia emocional saben enfrentar con efectividad la adversidad y
convierten cada problema en un reto o desafio; manejan con efectividad la presién y el estrés manteniendo
su energia y vitalidad. En cada situaciéon pueden mostrar una actitud positiva asi como también despliegan
alto entusiasmo y compromiso en su trabajo, canalizando su talento y su energia hacia la obtencién de
resultados de negocio. En cuanto a los demds, logran con ellos una conexién emocional positiva logrando
mejores relaciones interpersonales.

En sintesis, desarrollar nuestra inteligencia emocional nos convertird en personas mas productivas y felices.

El mejor laboratorio para aprender a manejar nuestras emociones es la propia vida. Es precisamente al
enfrentar problemas, conflictos y adversidades como podemos aprender mas de nosotros mismos y ser mas
inteligentes emocionalmente, siempre y cuando tengamos una guia para convertir las experiencias dificiles
en oportunidades de crecimiento y desarrollo.

A lo largo del taller se trabajardn los siguientes aspectos:

:Qué es Inteligencia Emocional?

;Cémo impacta en mi productividad y felicidad?

¢;Cémo se generan nuestras actitudes?

Revisién de nuestro didlogo interno.

Manejo del Estrés y la Adversidad.

Conexion emocional.

Estrategias para el desarrollo de la Inteligencia Emocional. Estrategias para ser mas productivo.
Estrategias para ser mas feliz.

Los objetivos de este taller son los siguientes:

e Reconocer el impacto de tu Inteligencia Emocional y de tus actitudes en tu productividad y felicidad.

o Identificar tus principales fortalezas y dreas de oportunidad en tu Inteligencia Emocional.

e Aprender e incorporar algunas practicas para mejorar tu Inteligencia Emocional que te permitan ser
mas productivo y feliz.
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El manejo inteligente de las propias emociones no solamente mejorard nuestra vida familiar y social, sino
que también impactaré positivamente en el trabajo y en la empresa. En efecto, las emociones negativas son
téxicas y generan una contaminacién ambiental en los lugares de trabajo; frustracién, apatia, desaliento son
algunas de sus manifestaciones.

Promover en la empresa el desarrollo de la inteligencia emocional es una accién ecolégica; genera
resonancia en las ondas emocionales de las personas produciendo mayor vitalidad, entusiasmo, coraje y
determinacién y por consecuencia mejores resultados de negocio y mayor rentabilidad.

TEMARIO

e ;Qué es Inteligencia Emocional?;Cémo impacta en mi productividad y felicidad? ;Cémo se generan
nuestras actitudes? Revisién de nuestro didlogo interno.

Manejo del Estrés.

Manejo de la Adversidad.

Conexién emocional.

Agenda de Desarrollo: Estrategias para el desarrollo de la Inteligencia Emocional. Estrategias para ser
mas productivo. Estrategias para ser mas feliz.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Taller Presencial Resiliencia y Comunicacion Asertiva

La persona comprendera lo que es la resiliencia, las
caracteristicas de una persona resiliente, realizara actividades
para desarrollar mas su resiliencia, que le seran de utilidad ante
situaciones criticas o problematicas de la vida, conocera el
concepto de comunicacidén asertiva, sus ventajas para uno
mismo y en la relacién con los demads, cuando y cémo llevarla a
cabo para.

A lo largo de la vida nos enfrentamos a diversas situaciones criticas, problematicas y/o dolorosas, que
debemos superar y podemos obtener algln aprendizaje, para lo cual debemos ser resilientes.

Asimismo, constantemente estamos relaciondndonos con otras personas, siendo necesaria la comunicacion e
idealmente la asertividad para expresarnos sin dafiar a la otra persona y buscando ésta sea realmente
receptiva.

El participante:

e Identificard el concepto de resiliencia,
o los factores protectores o caracteristicas de alguien resiliente,
o las fuentes de resiliencia,

e desarrollard mds su propia resiliencia,

e conocerd el concepto de comunicacién asertiva,
o la formula de la asertividad y cdmo aplicarla.

¢Quiénes deben tomar el curso?


https://www.kpa.com.mx/taller-desarrollo-de-inteligencia-emocional.aspx

Dirigido a cualquier persona que desee enfrentar las situaciones complicadas de la vida con un mayor
bienestar y resiliencia, asi como a quien le interese mejorar su comunicacién y relacién con los demas.

TEMARIO

Objetivo.

lidentificar los factores resilientes, realizar actividades para desarrollar una mayor resiliencia y aprender a
comunicarse asertivamente.

Lo anterior va enfocado a un mayor bienestar personal y una mejor relacién con los demas.

Temario.

Concepto de resiliencia,

Caracteristicas de las personas resilientes,

Fuentes de resiliencia,

Autoconocimiento: reconocer sus fortalezas, habilidades y redes de apoyo,
Concepto de comunicacién asertiva, sus ventajas,

Férmula de la asertividad y cémo poderla aplicar en su vida cotidiana.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/taller-resiliencia-comunicacion-asertiva.aspx

Taller Presencial Vida y Proceso de Duelo

Todas las personas debemos atravesar, en algun momento de la
vida, una etapa dolorosa: la de la pérdida de un ser querido,
divorcio, rompimiento, etc. Este taller brinda las herramientas
necesarias para, sin bloquear el dolor, podamos elaborarilo y
seguir adelante.

La partida de un ser querido, independientemente de la forma en que ya no estd a nuestro lado,
necesariamente produce un impacto, y pareciera que no existe una férmula para soltar el dolor y el
sufrimiento.

Las pérdidas siempre han existido, la manera de elaborar dicha pérdida es un proceso que todos podemos
trabajar para salir adelante y vivir tranquilos. Cada persona elabora su duelo ante sus pérdidas con sus
propios recursos, por lo tanto es importante trabajar en la elaboracién del duelo de manera sana.

En el taller Vida y Proceso de Duelo se nos brindard una guia, una plataforma de aprendizaje y
crecimiento personal, para aprender a salir delante de estas situaciones tan dificiles y que a todos nos toca
atravesar, tarde o temprano.

En la teoria de este curso se presenta la definicidn y partes del proceso del duelo.

En la parte practica se realizan ejercicios que contribuyan a la comprensién del proceso de duelo.

A lo largo del taller se trabajaran los siguientes contenidos:

Pérdidas; tipos e implicaciones.
El duelo y sus implicaciones.
Las 4 tareas del duelo.
Transformando el dolor.

.
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Al participar de este exclusivo taller de Vida y Proceso de Duelo, los participantes podran:

o Identificar el significado de la pérdida (divorcio, separacién, muerte).

e Aplicar los conocimientos de la elaboracién del duelo para equilibrar sus emociones y sus
malestares fisicos.

e Desarrollar su propia técnica de sanacion.

o |dentificar los momentos adecuados para la aplicacién los conocimientos adquiridos.

e Integrar a su estilo de vida la sanacién en su vida cotidiana.

¢Para quiénes esta pensado este taller?

e Para todas las personas que pasen por una pérdida, divorcio, rompimiento, muerte.

e Para quienes estén interesados en sentirse libres de malestares emocionales y fisicos que se
manifiestan en los procesos de duelo.

e Para quienes estén interesados en vivir en paz ante los procesos de duelo.

¢Por qué es importante el Taller Vida y Proceso de Duelo para quienes participen de élI?

Por diversas razones. En primer lugar, el taller les permitird conocer en que parte del proceso de duelo se
encuentran. También identificardn la manera mas sencilla de trabajar con su duelo. Finalmente, el trabajo
realizado establecerd y modificara su visién ante las pérdidas.

TEMARIO

Pérdidas; tipos e implicaciones.
El duelo y sus implicaciones.
Las 4 tareas del duelo.
Transformando el dolor.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Economia

Curso OnLine Competencia Econdmica Practicas
Anticompetitivas, su Defensa y Prevencion

T e

La competencia economica, es decir el esfuerzo que realizan dos
0 mas personas, comercios o empresas, para incrementar sus
ventas al ofrecer mas opciones de productos y servicios de
mayor calidad a mejores precios., es benéfica para los
consumidores, los propios agentes y la economia del pais, de
ahi que se consideren negativas y se sancionen las practicas
que afecten o impidan la competencia.

El tamafio de y grado de desarrollo de la economia de una nacién define, en buena medida su tipo de
estructura de mercados, es decir el tamafio de la economia, especificamente de su demanda agregada va a
determinar la cantidad y tamafio de las empresas que compitan en un mercado, asi un mercado en
desarrollo como el nuestro presentara diversos sectores en condicién de oligopolio, es decir pocos oferentes
de productos y servicios en un mercado , simplemente porque el tamafio de mercado impide la realizacién
de inversiones rentables de nuevos competidores y condiciona la evolucién de dichas estructuras de
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mercado a largo plazo y al crecimiento de la economia, como lo son en nuestro caso las industrias cervecera
o la cementera.

Estas estructuras oligopélicas de mercado generan el riesgo de que algunas politicas y practicas
comerciales de los agentes econdémicas resulten anticompetitivas o monopélicas y por lo tanto sancionables
administrativa y penalmente y se apliquen tanto a las personas fisicas, como a las personas morales;
llegando a la suspension de actividades de la empresa, como a su disolucién por orden judicial por lo que es
de capital importancia conocer y evitar tales practicas.

La competencia econdémica permite el sano desarrollo de las empresas y sus mercados, asi que cualquier
persona responsable de la toma de decisiones en una empresa debe conocer la politica e instrumentos a
favor de la competencia econdémica, ya sea para reconocer practicas anticompetitivas y defenderla de las
acciones de su competencia o de las del propio gobierno que lesionen su derecho a la libre concurrencia y
participaciéon en un mercado, o afecten al proceso de competencia; asi como evitar que las politicas y
practicas comerciales de su propia empresa que resulten anticompetitivas y le generen sanciones y
responsabilidades de caracter administrativo, econémico o penal

Los participantes podran:

Conocer las practicas anticompetitivas.

Reconocer practicas anticompetitivas de los competidores que lesionen los intereses de la empresa.
Reconocer faltas del gobierno a su obligacién de garantizar el proceso de competencia.

Conocer medios de defensa.

Prevenir que las politicas y practicas de su empresas generen riesgos y sanciones.

Conocer los procesos de denuncia de practicas anticompetitivas.

Conocer los procesos de investigacién, consulta y regularizacién.

NoOouUuhsWNERE

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso estd orientado a todos los participantes y responsables de la toma de decisiones que pudieran
generar practicas anticompetitivas sancionables, como las relativas al crecimiento de las ventas y de la
participacién de mercado (market share) de la empresa, o que sean responsables de identificar estrategias y
politicas de empresas competidoras que afecten a la empresa; especialmente aquellos responsables de las
politicas y practicas comerciales,asi como a aquellas personas responsables de la administraciéon de riesgos
o del compliance en una empresa.

TEMARIO

Objetivo.

Dar a conocer la politica nacional en materia de competencia econdémica, su marco juridico, los derechos y
obligaciones de los agentes econdémicos en la materia y vincular sus acciones a tales principios y preceptos,
asi como permitir el entendimiento de los conceptos econémicos que sustentan a la competencia econdémica,
tales como mercado relevante, poder dominante de mercado, concentraciones, practicas monopdlicas
absolutas y relativas.

Temario.

1. La importancia de la competencia econémica.
Marco Juridico.
3. Definiciones y conceptos.
o Monopolios.
o Concentraciones (fusiones) ilicitas.
o Practicas monopdlicas absolutas.
o Practicas monopdlicas relativas.
4. Efectos negativos de las practicas anticompetitivas.
5. Procesos de denuncia, investigacién, sanciones y regularizaciéon de agentes econémicos.

N

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso Presencial Competencia Economica Practicas
Anticompetitivas, su Defensa y Prevencion
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La competencia economica, es decir el esfuerzo que realizan dos
0 mas personas, comercios o empresas, para incrementar sus
ventas al ofrecer mas opciones de productos y servicios de
mayor calidad a mejores precios., es benéfica para los
consumidores, los propios agentes y la economia del pais, de
ahi que se consideren negativas y se sancionen las practicas
que afecten o impidan la competencia.

El tamafio de y grado de desarrollo de la economia de una nacién define, en buena medida su tipo de
estructura de mercados, es decir el tamafio de la economia, especificamente de su demanda agregada va a
determinar la cantidad y tamafio de las empresas que compitan en un mercado, asi un mercado en
desarrollo como el nuestro presentara diversos sectores en condicién de oligopolio, es decir pocos oferentes
de productos y servicios en un mercado , simplemente porque el tamafio de mercado impide la realizacién
de inversiones rentables de nuevos competidores y condiciona la evolucién de dichas estructuras de
mercado a largo plazo y al crecimiento de la economia, como lo son en nuestro caso las industrias cervecera
o la cementera.

Estas estructuras oligopdlicas de mercado generan el riesgo de que algunas politicas y practicas
comerciales de los agentes econdmicas resulten anticompetitivas o monopédlicas y por lo tanto sancionables
administrativa y penalmente y se apliquen tanto a las personas fisicas, como a las personas morales;
llegando a la suspensién de actividades de la empresa, como a su disolucién por orden judicial por lo que es
de capital importancia conocer y evitar tales practicas.

La competencia econémica permite el sano desarrollo de las empresas y sus mercados, asi que cualquier
persona responsable de la toma de decisiones en una empresa debe conocer la politica e instrumentos a
favor de la competencia econémica, ya sea para reconocer practicas anticompetitivas y defenderla de las
acciones de su competencia o de las del propio gobierno que lesionen su derecho a la libre concurrencia y
participacién en un mercado, o afecten al proceso de competencia; asi como evitar que las politicas y
practicas comerciales de su propia empresa que resulten anticompetitivas y le generen sanciones y
responsabilidades de caracter administrativo, econémico o penal

Los participantes podran:

Conocer las précticas anticompetitivas.

Reconocer practicas anticompetitivas de los competidores que lesionen los intereses de la empresa.
Reconocer faltas del gobierno a su obligacién de garantizar el proceso de competencia.

Conocer medios de defensa.

Prevenir que las politicas y practicas de su empresas generen riesgos y sanciones.

Conocer los procesos de denuncia de practicas anticompetitivas.

Conocer los procesos de investigacién, consulta y regularizacion.

NouhsWNRE

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso estd orientado a todos los participantes y responsables de la toma de decisiones que pudieran
generar practicas anticompetitivas sancionables, como las relativas al crecimiento de las ventas y de la
participacién de mercado (market share) de la empresa, o que sean responsables de identificar estrategias y
politicas de empresas competidoras que afecten a la empresa; especialmente aquellos responsables de las
politicas y practicas comerciales,asi como a aquellas personas responsables de la administracién de riesgos
o del compliance en una empresa.

TEMARIO

Objetivo.

Dar a conocer la politica nacional en materia de competencia econdémica, su marco juridico, los derechos y
obligaciones de los agentes econdémicos en la materia y vincular sus acciones a tales principios y preceptos,
asi como permitir el entendimiento de los conceptos econémicos que sustentan a la competencia econdémica,
tales como mercado relevante, poder dominante de mercado, concentraciones, practicas monopdlicas
absolutas y relativas.

Temario.

1. La importancia de la competencia econémica.
2. Marco Juridico.
3. Definiciones y conceptos.

o Monopolios.



o Concentraciones (fusiones) ilicitas.
o Practicas monopdlicas absolutas.
o Préacticas monopdlicas relativas.
4. Efectos negativos de las practicas anticompetitivas.
5. Procesos de denuncia, investigacién, sanciones y regularizacién de agentes econémicos.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Online Cash Management

El curso cubre los aspectos fundamentales de la administracion
de caja, bancos,valores negociables y los flujos de ingresos y
egresos por actividades normales y extraordinarias de las
empresas,que inciden sobre los activos y pasivos circulantes,
determinan el capital de trabajo de la empresa y permiten
controlar y mejorar el ciclo de conversion de las ventas a
efectivo.

El curso también cubre el proceso de administracién desde los prondsticos y presupuestos de la empresa, el
presupuesto y el flujo de caja, las politicas de mantenimiento de efectivo, terminos de venta y
otorgamientos de crédito a los clientes,crédito y apalancamiento de la empresa, inversiones temporales en
valores negociables, hasta los métodos de control de estos.

El curso permite entender los flujos de ingresos y egresos de la empresa, tanto en lo externo, con relacién a
clientes y proveedores ; asi como en lo interno, con relacién a todas las areas de la empresa;sus causas y las
consecuencias de las decisiones de la empresa en materia de ventas, otorgamiento de crédito y compra de
activos fijos en su capital de trabajo solvencia y liquidez.

Clarifica los puntos clave en la toma de decisiones y expone los sistemas y métodos de control para
asegurar un eficiente Cash Management.

Los participantes podran:

Elaborar prondsticos de caja.

Elaborar flujos de caja.

Mejorar el ciclo de conversién a efectivo.

Coordinar pagos a proveedores con ingresos por ventas a crédito.

Determinar monto y plazo maximo de otorgamiento de crédito a clientes.

Determinar montos y plazos de inversiones temporales en valores negociables.
Determinar montos y plazos para la contratacién de crédito en épocas de déficit de caja.

¢Quiénes deben tomar el curso?

e El curso en linea esta dirigido a emprendedores y empresarios y todas las personas que aspiren a un
cargo gerencial o directivo, ya que el cash management es una competencia y habilidad fundamental
para la administracién de un negocio.

e El cash management es una actividad multidisciplinaria participan en el las areas de ventas,
produccién, compras y , desde luego administracién y finanzas asi que toda persona que planee hacer
carrera en alguna de estas areas debe poseer estas habilidades y competencias.
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TEMARIO

Objetivo.

Dotar al participante de los conocimientos y herramientas para que desarrolle su competencia y habilidades
en la materia.

Temario.
e Objetivos del Cash Management.
e Funciones Basicas.
e Politicas basicas de ventas, crédito, efectivo disponible,inversiones temporales.
e El proceso de administracién de la tesoreria.
e El flujo de caja.
e Prondsticos y presupuesto de caja.
e El Modelo Miller y Orr.
e El Ciclo de Conversién.
e La liquidez y rentabilidad de la empresa.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-cash-management.aspx

Curso OnLine Cémo Mejorar las Finanzas de la Empresa
‘\\

s

En el mundo de los negocios, las finanzas son una herramienta
esencial. No basta con contratar a los mejores expertos para
garantizar el éxito: nosotros mismos debemos conocer y
manejar los indicadores clave.

Los resultados de una empresa no son obra de la casualidad sino producto de la calidad del proceso de toma
de decisiones de sus ejecutivos; a su vez determinado por los conocimientos, habilidades y experiencia de
los mismos. Por definicién, el proceso de toma de decisiones es multidisciplinario, implica la capacidad de los
ejecutivos de diferentes dreas de comunicarse, entenderse y coordinarse entre si.

El éxito o el fracaso de una empresa se miden por las utilidades o pérdidas que ésta acumula. La planeacion,
la medicién, el monitoreo y control de los resultados de la empresa se realizan con técnicas contables y
financieras que cualquier persona que aspire a dirigir eficientemente un negocio debe conocer.

Por lo que toca a la operacién de la empresa, el capitales el insumo mas requerido para su
funcionamiento, pero su obtencién y uso estan sujetos a métodos y técnicas especiales.

Sin un conocimiento bdsico de las finanzas de la empresa es practicamente imposible la
generacion, obtencidon y o6ptimo uso del capital y el logro de una adecuada rentabilidad en un
negocio. Lamentablemente en México esta es una de las principales causas de fracaso de los negocios. Es
tradicional la queja del sector empresarial sobre la falta de crédito o las dificultades que tiene que enfrentar
para obtenerlo, la falta de crédito es considerada el principal freno para la expansién de las empresas.

Ante éste panorama, la mejor solucién es procurar el sano crecimiento de capital de trabajo de la empresa y
la consolidacion de la solvencia y liquidez de la propia empresa para lo cual es imprescindible contar con
conocimientos financieros.

En el Curso en linea Como Mejorar las Finanzas de la Empresa podras profundizar tus conocimientos
en esta area fundamental para el éxito en los negocios. El aumento de los conocimientos financieros de los
empresarios y ejecutivos asegura:
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e Que los empresarios y ejecutivos no financieros entiendan como se formulan los estados
financieros y su uso practico en la planeacion y control de las operaciones de la empresa.

e Que conozcan y prevean los impactos potenciales de sus decisiones en las variables financieras
de la empresa.

e Una mejora en su proceso de toma de decisiones al conocer la arquitectura financiera de su
empresa.

e El desarrollo de un lenguaje técnico que les permita comunicarse y coordinarse efectivamente
con ejecutivos financieros y banqueros.

e Un entendimiento basico y funcional del Analisis Financiero, lo que les permitird identificar
relaciones causa-efecto con el propésito de maximizar las utilidades de la empresa o bien reducir y
corregir problemas financieros.

e La complementacion de los conocimientos, habilidades y experiencias de ejecutivos y
empleados no financieros posibilitando su ascenso a puestos de mayor responsabilidad.

e La oportuna identificacion y el correcto diagndstico de problemas que afectaran
potencialmente a las finanzas de la empresa.

A lo largo del curso se trabajaran los siguientes contenidos:
Aspectos Basicos de Contabilidad Financiera

Las reglas del Debe y el Haber

La ecuacién contable bésica

El Ciclo Contable

Andlisis y registro de operaciones
Balanza de Comprobacion

Estados Financieros Basicos

Flujo de Caja

Estado de Resultados

Balance General

Activo, activo circulante

Pasivo, pasivo circulante

Capital, capital social, capital contable, capital de trabajo

Herramientas para el analisis de Estados Financieros

Cambios absolutos

Cambios porcentuales

Componentes porcentuales

Tendencias porcentuales

Razones y proporciones (rentabilidad, autonomia financiera y liquidez)

Herramientas para la evaluacion de proyectos financieros

e Valor Presente Neto

e Tasa Interna de Retorno
¢ indice de Rentabilidad

e Andlisis de Sensibilidad

Analisis Costo - Volumen - Utilidades (Técnicas de Analisis Marginal)

e Presupuesto de Resultados Flexible
e Punto de Equilibrio ( Calculo, margen de seguridad, cambios en la utilidad operativa)

Fallas en los negocios (identificaciéon y correccion)

e Fallas Financieras
e Fallas de Productividad

La arquitectura de la rentabilidad

e ;COomo se genera la rentabilidad?
e ;Cuales son los puntos clave para lograr la rentabilidad?

¢Quiénes deben tomar el curso?

E| Curso en linea Como Mejorar las Finanzas de la Empresa estd ideado para emprendedores y
empresarios de pequefias y medianas empresas, interesados en mejorar la administraciéon de sus negocios,
aumentar sus utilidades y racionalizar los egresos. Asimismo, resulta adecuado para ejecutivos y empleados
de gerencia media de areas no financieras interesados en complementar sus conocimientos, habilidades y
capacidades en materia de técnicas y métodos para la toma de decisiones financieras y conocer los
impactos potenciales de sus decisiones en las finanzas de la empresa.

TEMARIO

Aspectos Basicos de Contabilidad Financiera

e Las reglas del Debe y el Haber
e La ecuacién contable bésica



e E| Ciclo Contable
e Anédlisis y registro de operaciones
e Balanza de Comprobacién

Estados Financieros Béasicos

Flujo de Caja

Estado de Resultados

Balance General

Activo, activo circulante

Pasivo, pasivo circulante

Capital, capital social, capital contable, capital de trabajo

Herramientas para el andlisis de Estados Financieros

Cambios absolutos

Cambios porcentuales

Componentes porcentuales

Tendencias porcentuales

Razones y proporciones ( rentabilidad, autonomia financiera y liquidez)

Herramientas para la evaluacién de proyectos financieros

e Valor Presente Neto

e Tasa Interna de Retorno
e indice de Rentabilidad

e Analisis de Sensibilidad

Anélisis Costo - Volumen - Utilidades ( Técnicas de Analisis Marginal)

e Presupuesto de Resultados Flexible
e Punto de Equilibrio ( Célculo, margen de seguridad, cambios en la utilidad operativa)

Fallas en los negocios ( identificacién y correccién)

e Fallas Financieras
e Fallas de Productividad

Duracién: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-como-mejorar-las-finanzas-de-la-empresa.aspx

Curso OnLine Crédito en Base al Analisis de Estados
Financieros

Cualquier institucion financiera que otorgue un crédito a una

empresa, se vuelve practicamente en socio inversionista de la

misma, puesto que conoce el riesgo intrinseco al igual que los
socios inversionistas.

Por eso se debe conocer viabilidad del proyecto de inversion. Al tomar el curso las personas endentaran los
diferentes indicadores clave para entender el desempefio financiero de una empresa y si tiene la capacidad
de pago para hacer frente a sus probables obligaciones financieras. También, aprenden a leer e interpretar
los Estados Financieros y evaluar los proyectos de inversién. Excelente para personas que estdn en
instituciones financieras en el drea de Analisis de Crédito.

Las personas que asistan al curso desarrollardn las habilidades para interpretar los cuatro estados
financieros clave que requiere la Comisién de Valores y Bolsa que se reporten a los accionistas son: 1) estado
de pérdidas y ganancias, 2) el balance general [en México se le conoce como estado de situacion financieral,
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3) el estado de patrimonio de los accionistas y 4) el estado de flujos de efectivo. También el uso de las
razones financieras, tipos de comparaciones de razones, precauciones para el uso del andlisis de razones y
las categorias de las razones financieras.

Los participantes podran:

Analizar e interpretar de los cuatro Estados Financieros de al menos 3 ciclos de cierre contable,

Usar las razones financieras y cémo obtener los datos necesarios y comparativos entre los diferentes
cierres contables,

Interpretar las razones de liquidez entre las que destacan liquidez corriente y la prueba de acido,
Determinar los indices de actividad en donde destacan la rotacién de inventarios y activos, asi como
periodos promedio de cobro y pago,

Determinar las razones de endeudamiento resaltando la razén de cargo de intereses fijo y el indice de
cobertura de pagos fijo,

Determinar los indices de rentabilidad del Estado de pérdidas y ganancias de tamafio comun, Margen
de utilidad bruta, Margen de utilidad operativa, Margen de utilidad neta, Ganancia por accién (EPS),
Rendimiento sobre los activos totales (ROA) y Rendimiento sobre el patrimonio (ROE) ,

Determinar las razones de mercado incluyendo Relacién precio/ganancia (P/E) y Razén de
mercado/libro (M/L) vy,

Hacer un Andlisis Completos de las razones haciendo un resumen de todas las razones y aplicando el
Sistema de andlisis DuPont.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso en linea estd dirigido a todas aquellas personas que estan involucradas en procesos de andlisis y
operacién para el otorgamiento de crédito, asi como aquellas personas que desean invertir en alguna
empresa y desean conocer los riesgos financieros antes de tomar una decisién.

TEMARIO

Los objetivos de aprendizaje son:

Revisar el contenido del informe para los accionistas y los procedimientos para consolidar los estados
financieros.

Conocer quién usa las razones financieras y cémo.

Usar las razones financieras para analizar la liquidez y la actividad de una empresa.

Examinar la relacién entre deuda y apalancamiento financiero, asi como las razones que se usan para
analizar la deuda de una empresa.

Usar las razones para analizar la rentabilidad de una empresa y su valor de mercado.

Usar un resumen de razones financieras y el sistema DuPont para llevar a cabo un anélisis completo
de razones.

Temario:

Informe para los accionistas,

Carta a los accionistas,

Los cuatro estados financieros clave,

Notas de los estados financieros,
Consolidacién de estados financieros internacionales,
Uso de las razones financieras,

Partes interesadas,

Tipos de comparaciones de razones,
Precauciones para el uso del andlisis de razones,
Categorias de las razones financieras,
Razones de liquidez,

Liquidez corriente,

Razén rapida (prueba de acido),

indice de actividad,

Rotacién de inventarios,

Periodo promedio de cobro,

Periodo promedio de pago,

Rotacién de activos totales,

Razones de endeudamiento,

indice de endeudamiento,

Razén de cargo de intereses fijo,

indice de cobertura de pagos fijo,

indice de rentabilidad,

Estado de pérdidas y ganancias de tamafio comun,
Margen de utilidad bruta,

Margen de utilidad operativa,

Margen de utilidad neta,

Ganancia por accion (EPS),

Rendimiento sobre los activos totales (ROA),
Rendimiento sobre el patrimonio (ROE),
Razones de Mercado,

Relacién precio/ganancia (P/E),

Razén de mercado/libro (M/L),

Un analisis completo de razones ,

Resumen de todas las razones,

Sistema de analisis DuPont ,

Tablas y figuras del capitulo,

Bibliografia y,

Examen de evaluacion.




Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-credito-base-analisis-estados-financieros.aspx

Curso OnLine Cuentas por Cobrar

Las cuentas por cobrar, representan una de las cuentas mas
importantes de los activos circulantes de la empresa, y de la
formacion de su capital de trabajo; representan los derechos de
cobro por el crédito otorgado primordialmente a los clientes de
la empresa, para incentivar sus ventas; afectan el
comportamiento de sus flujos de ingresos y egresos al alargar el
plazo de conversion de ventas a efectivo.

Las cuentas por cobrar representan tres tipos de costos para la empresa:

e un costo financiero,
e un costo administrativo, y
e un costo por riesgo de mora o incobrabilidad.

Cualquier persona que aspire a tener un negocio propio o alguna posicién gerencial debe entender la
importancia del los activos de la empresa con relacién a las inversiones y gastos que representan,asi como
su impacto en la capacidad de la empresa para ofrecer productos y servicios al mercado; en especial los
activos circulantes que determinan su capital de trabajo asi como la liquidez de la empresa.

La administracién de cuentas por cobrar es multidisciplinaria ya que involucra a las areas a cargo de
administracién y finanzas,ventas y produccién.

Al terminar el curso en linea los asistentes podran:

Fijar el limite mé&ximo de las ventas a crédito.

Establecer las politicas generales de crédito.

Definir el monto méximo de crédito a otorgar por cliente.
Establecer las politicas generales de cobranza.

Disefiar medios de apoyo a las cobranzas.

Evaluar el impacto financiero de dichas politicas.

Evaluar la contribucién de las cuentas por cobrar a la utilidad neta.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso en linea esta dirigido a cualquier persona que pretenda abrir un negocio o a las que pretendan un
ascenso a un puesto de responsabilidad administrativa, ya que la administracion de activos afecta a: ventas,
produccién, administracién y finanzas.

Las cuentas por cobrar afectan al ciclo de conversion a efectivo de las ventas de la empresa, asi que es
imprescindible entender sus particularidades y sus principios administrativos.

TEMARIO

El Objetivo del curso:

es dar un conocimiento funcional basico de las cuentas por cobrar y de las mejores préacticas para su
administracién revisando.

Temario.
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Ventajas y desventajas de las cuentas por cobrar.

Su impacto en las finanzas de la empresa.

Las politicas y procedimientos para el andlisis y otorgamiento de crédito.
Las politicas, procedimientos y apoyos a la cobranza.

Andlisis financiero de las cuentas por cobrar.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-cuentas-por-cobrar.aspx

Curso OnlLine Planeacion Financiera

El propdsito de todo negocio es generar utilidades maximizando
la rentabilidad de la inversion realizada, sin embargo no basta
generar utilidades, sino que estas deben ser suficientes con
relacion al comportamiento del mercado de dinero y las
expectativas de los accionistas del negocio; es por ello que
resulta de capital importancia administrar con eficaciay
eficiencia los ingresos obtenidos, ya sea por aportaciones de los
socios, ingresos por ventas o ingresos por créditos. que son los
que forman la estructura financiera de la empresa y posibilitan
su solvencia, liquidez y capacidad de financiar un sano
desarrollo, la planeacion financiera concilia la estructura
financiera de la empresa con sus planes estratégicos.

Cualquier persona que tenga o que aspire a un puesto de toma de decisiones debe poseer capacidades y
habilidades duras que le permitan tomar decisiones acertadas en las grandes areas estratégicas de una
organizacién, el area de finanzas representa una doble importancia puesto que, por un lado refleja los
resultados reales de la empresa, y por el otro los recursos necesarios para lograr el crecimiento y mayor
rentabilidad de la propia empresa.

Los participantes podran:

e Desarrollar una capacidad analitica para el cabal entendimiento de la estructura financiera de la
empresa, la identificacion y resolucién de problemas financieros.

e Comprender la relacién de la estructura financiera y su evolucién con relacién a los mercados.

e Resolver oportunamente problemas que pudieren afectar la solvencia o liquidez de la empresa.

e Pronosticar oportunamente cambios en la posicién financiera de la empresa y tomar oportunamente
medidas correctivas.

e Establecer métodos eficaces de presupuestacién y control financiero.

e Establecer estrategias para reducir el costo ponderado de capital y maximizar la rentabilidad de la
empresa.

e Dotar a la empresa de una eficaz palanca financiera vista como ventaja competitiva que permita
sustentar su sano desarrollo.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso en linea estd dirigido a toda persona que aspire a un puesto gerencial o directivo, es de capital
importancia para una eficaz toma de decisiones visualizar y entender las implicaciones de nuestras
decisiones en las finanzas de la empresa, asi como las posibles restricciones que una estructura financiera
puede llegar imponer a planes y proyectos, asi como las estrategias para superarlas

TEMARIO

e Plantear la metodologia de la planeacién financiera:
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o sus fases,
o procesos,
o su relacién con las areas operativas de la empresa.

e Determinacién de los volimenes de venta requeridos para lograr una tasa de rendimientos atractivos
para los accionistas.

e Modificacién de la estructura y desempefio financiero para financiar la compra de activos y la
expansion de operaciones de la empresa.

Duracién: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-planeacion-financiera.aspx

Curso Presencial Cash Management

El curso cubre los aspectos fundamentales de la administracion
de caja, bancos,valores negociables y los flujos de ingresos y
egresos por actividades normales y extraordinarias de las
empresas,que inciden sobre los activos y pasivos circulantes,
determinan el capital de trabajo de la empresa y permiten
controlar y mejorar el ciclo de conversion de las ventas a
efectivo.

El curso también cubre el proceso de administracién desde los prondsticos y presupuestos de la empresa, el
presupuesto y el flujo de caja, las politicas de mantenimiento de efectivo, terminos de venta y
otorgamientos de crédito a los clientes,crédito y apalancamiento de la empresa, inversiones temporales en
valores negociables, hasta los métodos de control de estos.

El curso permite entender los flujos de ingresos y egresos de la empresa, tanto en lo externo, con relacién a
clientes y proveedores ; asi como en lo interno, con relacién a todas las éreas de la empresa;sus causas y las
consecuencias de las decisiones de la empresa en materia de ventas, otorgamiento de crédito y compra de
activos fijos en su capital de trabajo solvencia y liquidez.

Clarifica los puntos clave en la toma de decisiones y expone los sistemas y métodos de control para
asegurar un eficiente Cash Management.

Los participantes podran:

Elaborar pronésticos de caja.

Elaborar flujos de caja.

Mejorar el ciclo de conversion a efectivo.

Coordinar pagos a proveedores con ingresos por ventas a crédito.

Determinar monto y plazo maximo de otorgamiento de crédito a clientes.

Determinar montos y plazos de inversiones temporales en valores negociables.
Determinar montos y plazos para la contratacion de crédito en épocas de déficit de caja.

¢Quiénes deben tomar el curso?

e El curso esta dirigido a emprendedores y empresarios y todas las personas que aspiren a un cargo
gerencial o directivo, ya que el cash management es una competencia y habilidad fundamental para la
administracién de un negocio.

e El cash management es una actividad multidisciplinaria participan en el las &reas de ventas,
produccién, compras y , desde luego administracién y finanzas asi que toda persona que planee hacer
carrera en alguna de estas areas debe poseer estas habilidades y competencias.

TEMARIO
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Objetivo.

Dotar al participante de los conocimientos y herramientas para que desarrolle su competencia y habilidades
en la materia.

Temario.
e Objetivos del Cash Management.
e Funciones Bésicas.
e Politicas bésicas de ventas, crédito, efectivo disponible,inversiones temporales.
e El proceso de administracién de la tesoreria.
e El flujo de caja.
e Prondsticos y presupuesto de caja.
e El Modelo Millery Orr.
e El Ciclo de Conversién.
e La liquidez y rentabilidad de la empresa.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-cash-management.aspx

Curso Presencial COmo Mejorar las Finanzas de la
Empresa

En el mundo de los negocios, las finanzas son una herramienta
esencial. No basta con contratar a los mejores expertos para
garantizar el éxito: nosotros mismos debemos conocery
manejar los indicadores clave.

Los resultados de una empresa no son obra de la casualidad sino producto de la calidad del proceso de toma
de decisiones de sus ejecutivos; a su vez determinado por los conocimientos, habilidades y experiencia de
los mismos. Por definicién, el proceso de toma de decisiones es multidisciplinario, implica la capacidad de los
ejecutivos de diferentes areas de comunicarse, entenderse y coordinarse entre si.

El éxito o el fracaso de una empresa se miden por las utilidades o pérdidas que ésta acumula. La planeacion,
la medicién, el monitoreo y control de los resultados de la empresa se realizan con técnicas contables y
financieras que cualquier persona que aspire a dirigir eficientemente un negocio debe conocer.

Por lo que toca a la operacion de la empresa, el capital es el insumo mas requerido para su
funcionamiento, pero su obtencién y uso estan sujetos a métodos y técnicas especiales.

Sin un conocimiento basico de las finanzas de la empresa es practicamente imposible la
generacion, obtencién y 6ptimo uso del capital y el logro de una adecuada rentabilidad en un
negocio. Lamentablemente en México esta es una de las principales causas de fracaso de los negocios. Es
tradicional la queja del sector empresarial sobre la falta de crédito o las dificultades que tiene que enfrentar
para obtenerlo, la falta de crédito es considerada el principal freno para la expansion de las empresas.

Ante éste panorama, la mejor solucién es procurar el sano crecimiento de capital de trabajo de la empresa y
la consolidaciéon de la solvencia y liquidez de la propia empresa para lo cual es imprescindible contar con
conocimientos financieros.

En el Curso Como Mejorar las Finanzas de la Empresa podras profundizar tus conocimientos en esta
area fundamental para el éxito en los negocios. El aumento de los conocimientos financieros de los
empresarios y ejecutivos asegura:
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Que los empresarios y ejecutivos no financieros entiendan como se formulan los estados
financieros y su uso practico en la planeacion y control de las operaciones de la empresa.

Que conozcan y prevean los impactos potenciales de sus decisiones en las variables financieras
de la empresa.

Una mejora en su proceso de toma de decisiones al conocer la arquitectura financiera de su
empresa.

El desarrollo de un lenguaje técnico que les permita comunicarse y coordinarse efectivamente
con ejecutivos financieros y banqueros.

Un entendimiento basico y funcional del Andlisis Financiero, lo que les permitira identificar
relaciones causa-efecto con el propdsito de maximizar las utilidades de la empresa o bien reducir y
corregir problemas financieros.

La complementacion de los conocimientos, habilidades y experiencias de ejecutivos y
empleados no financieros posibilitando su ascenso a puestos de mayor responsabilidad.

La oportuna identificacion y el correcto diagnéstico de problemas que afectaran
potencialmente a las finanzas de la empresa.

A lo largo del curso se trabajaran los siguientes contenidos:

Aspectos Basicos de Contabilidad Financiera

Las reglas del Debe y el Haber

La ecuacion contable bésica

El Ciclo Contable

Anélisis y registro de operaciones
Balanza de Comprobacion

Estados Financieros Basicos

Flujo de Caja

Estado de Resultados

Balance General

Activo, activo circulante

Pasivo, pasivo circulante

Capital, capital social, capital contable, capital de trabajo

Herramientas para el analisis de Estados Financieros

Cambios absolutos

Cambios porcentuales

Componentes porcentuales

Tendencias porcentuales

Razones y proporciones (rentabilidad, autonomia financiera y liquidez)

Herramientas para la evaluacién de proyectos financieros

Valor Presente Neto
Tasa Interna de Retorno
indice de Rentabilidad
Anélisis de Sensibilidad

Analisis Costo - Volumen - Utilidades (Técnicas de Analisis Marginal)

Presupuesto de Resultados Flexible
Punto de Equilibrio ( Célculo, margen de seguridad, cambios en la utilidad operativa)

Fallas en los negocios (identificacion y correccion)

Fallas Financieras
Fallas de Productividad

La arquitectura de la rentabilidad

:Cémo se genera la rentabilidad?
¢Cudles son los puntos clave para lograr la rentabilidad?

¢Quiénes deben tomar el curso?

El Curso Como Mejorar las Finanzas de la Empresa estd ideado para emprendedores y empresarios de
pequefias y medianas empresas, interesados en mejorar la administracién de sus negocios, aumentar sus
utilidades y racionalizar los egresos. Asimismo, resulta adecuado para ejecutivos y empleados de gerencia
media de areas no financieras interesados en complementar sus conocimientos, habilidades y capacidades
en materia de técnicas y métodos para la toma de decisiones financieras y conocer los impactos potenciales
de sus decisiones en las finanzas de la empresa.

TEMARIO

Aspectos Basicos de Contabilidad Financiera

Las reglas del Debe y el Haber

La ecuacién contable bésica

El Ciclo Contable

Analisis y registro de operaciones



e Balanza de Comprobacién

Estados Financieros Béasicos

Flujo de Caja

Estado de Resultados

Balance General

Activo, activo circulante

Pasivo, pasivo circulante

Capital, capital social, capital contable, capital de trabajo

Herramientas para el andlisis de Estados Financieros

Cambios absolutos

Cambios porcentuales

Componentes porcentuales

Tendencias porcentuales

Razones y proporciones ( rentabilidad, autonomia financiera y liquidez)

Herramientas para la evaluacién de proyectos financieros

e Valor Presente Neto

e Tasa Interna de Retorno
e indice de Rentabilidad
e Analisis de Sensibilidad

Anélisis Costo - Volumen - Utilidades ( Técnicas de Analisis Marginal)
e Presupuesto de Resultados Flexible
e Punto de Equilibrio ( Calculo, margen de seguridad, cambios en la utilidad operativa)

Fallas en los negocios ( identificacién y correccién)

e Fallas Financieras
e Fallas de Productividad

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Cuentas por Cobrar

Las cuentas por cobrar, representan una de las cuentas mas
importantes de los activos circulantes de la empresa, y de la
formacion de su capital de trabajo; representan los derechos de
cobro por el crédito otorgado primordialmente a los clientes de
la empresa, para incentivar sus ventas; afectan el
comportamiento de sus flujos de ingresos y egresos al alargar el
plazo de conversion de ventas a efectivo.

Las cuentas por cobrar representan tres tipos de costos para la empresa:
e un costo financiero,

e un costo administrativo, y
e un costo por riesgo de mora o incobrabilidad.

Cualquier persona que aspire a tener un negocio propio o alguna posicién gerencial debe entender la
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importancia del los activos de la empresa con relacién a las inversiones y gastos que representan,asi como
su impacto en la capacidad de la empresa para ofrecer productos y servicios al mercado; en especial los
activos circulantes que determinan su capital de trabajo asi como la liquidez de la empresa.

La administracién de cuentas por cobrar es multidisciplinaria ya que involucra a las areas a cargo de
administracién y finanzas,ventas y produccién.

Al terminar el curso los asistentes podran:

Fijar el limite maximo de las ventas a crédito.

Establecer las politicas generales de crédito.

Definir el monto maximo de crédito a otorgar por cliente.
Establecer las politicas generales de cobranza.

Disefiar medios de apoyo a las cobranzas.

Evaluar el impacto financiero de dichas politicas.

Evaluar la contribucién de las cuentas por cobrar a la utilidad neta.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso estéa dirigido a cualquier persona que pretenda abrir un negocio o a las que pretendan un ascenso a
un puesto de responsabilidad administrativa, ya que la administracién de activos afecta a: ventas,
produccidn, administracién y finanzas.

Las cuentas por cobrar afectan al ciclo de conversién a efectivo de las ventas de la empresa, asi que es
imprescindible entender sus particularidades y sus principios administrativos.

TEMARIO

El Objetivo del curso:

es dar un conocimiento funcional basico de las cuentas por cobrar y de las mejores practicas para su
administracién revisando.

Temario.

Ventajas y desventajas de las cuentas por cobrar.

Su impacto en las finanzas de la empresa.

Las politicas y procedimientos para el andlisis y otorgamiento de crédito.
Las politicas, procedimientos y apoyos a la cobranza.

Anélisis financiero de las cuentas por cobrar.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-cuentas-por-cobrar.aspx

Curso Presencial Finanzas Personales y El Ciclo de Vida

El curso permite entender, prever y planear nuestras
necesidades financieras a lo largo de las distintas fases de
nuestra vida, las que afectan nuestras capacidades y
posibilidades de generar ingresos, asi como nuestros gastos,
requerimientos de proteccion y la posibilidad de formar un
patrimonio, tener una adecuada jubilaciéon y herencia

El curso permite prever, planear y tomar decisiones financieras correctas, en cuanto a posibilidades y
capacidades de generacién de ingresos, gasto, ahorro, inversién y protecciéon de acuerdo al futuro previsible
de cada etapa de nuestro ciclo de vida, ya que nuestra fase productiva, en la que crecen nuestros ingresos y
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la posibilidad de formar un patrimonio es relativamente corta, generalmente entre los 25 y 45 afos.

Los participantes podran:

e Entender, prever y planear decisiones financieras para las diferentes fases de nuestro ciclo de vida,
desde nuestra dependencia del subsidio, familiar, las etapas de generacién de ingreso y formacién de
patrimonio, hasta la jubilacién y herencia.

e Hacer una adecuada planeacién de las actividades financieras personales, generacién de ingresos,
gasto, ahorro, inversion, proteccién.

e Definir solidas metas y objetivos financieros con base a tu personalidad financiera y evolucién de tu

ciclo de vida.

Determinar tu posicién financiera actual y las aéreas de mejora.

Determinar tus requerimientos de proteccién a futuro.

Establecer planes de ahorro e inversién destinados a la formacién del patrimonio.

Prever y planear tu jubilacién y herencia.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso esta dirigido a todas las personas interesadas en mejorar su posicién financiera, a las que no les
alcanza su ingreso actual, a las que les agobian las deudas para permitirles comprender las causas de su
situacién actual , las formas de resolverlas, adquirir buenos habitos financieros y alcanzar una mejor
posicion financiera.

TEMARIO

OBJETIVO.

Entender como la evolucién de nuestro ciclo de vida afecta nuestras decisiones y posicién financiera y
adquirir herramientas que nos permitan prever y planear un mejor futuro financiero

TEMARIO.

e El Ciclo de Vida
o El ciclo de los ingresos
o La formacién del patrimonio
e Administracién de las Finanzas Personales
o El valor del dinero en el tiempo
o Elingreso personal disponible
o Elingreso discrecional
o Tu personalidad financiera ( aversién al riesgo, tipologia consumidora)
e La Administracién Financiera
o Definicién
o Proceso (prevision, planeacién, instrumentacién, evaluacién y control
e Planeacion Financiera
o Definir metas y objetivos financieros
o Revisar informacién personal y financiera (ingresos, gastos, responsabilidades, deudas,
requerimientos de proteccién)
o Analizar tu informacién financiera (Tasa de ahorro, liquidez, endeudamiento, proteccién)
o Areas Clave de La Planeacién Financiera
o Valor neto
o Impuestos consolidados anuales
o Flujo de caja anual (sobrantes y faltantes)
o Razédn ingreso/deuda
o Jubilaciéon
o Herencia
e Instrumentacién del Plan Financiero
Ajuste Ingreso-Gasto
Plan ahorro-inversion
Plan reduccién de deudas (capital e intereses)
Plan proteccién vida, salud, patrimonio

o

o o0 o

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Planeacion Financiera
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El propdsito de todo negocio es generar utilidades maximizando
la rentabilidad de la inversion realizada, sin embargo no basta
generar utilidades, sino que estas deben ser suficientes con
relacion al comportamiento del mercado de dinero y las
expectativas de los accionistas del negocio; es por ello que
resulta de capital importancia administrar con eficacia y
eficiencia los ingresos obtenidos, ya sea por aportaciones de los
socios, ingresos por ventas o ingresos por créditos. que son los
que forman la estructura financiera de la empresa y posibilitan
su solvencia, liquidez y capacidad de financiar un sano
desarrollo, la planeacidén financiera concilia la estructura
financiera de la empresa con sus planes estratégicos.

Cualquier persona que tenga o que aspire a un puesto de toma de decisiones debe poseer capacidades y
habilidades duras que le permitan tomar decisiones acertadas en las grandes areas estratégicas de una
organizacion, el area de finanzas representa una doble importancia puesto que, por un lado refleja los
resultados reales de la empresa, y por el otro los recursos necesarios para lograr el crecimiento y mayor
rentabilidad de la propia empresa.

Los participantes podran:

e Desarrollar una capacidad analitica para el cabal entendimiento de la estructura financiera de la
empresa, la identificacién y resolucién de problemas financieros.

e Comprender la relacién de la estructura financiera y su evolucién con relacién a los mercados.

e Resolver oportunamente problemas que pudieren afectar la solvencia o liquidez de la empresa.

e Pronosticar oportunamente cambios en la posicién financiera de la empresa y tomar oportunamente
medidas correctivas.

e Establecer métodos eficaces de presupuestacién y control financiero.

e Establecer estrategias para reducir el costo ponderado de capital y maximizar la rentabilidad de la
empresa.

e Dotar a la empresa de una eficaz palanca financiera vista como ventaja competitiva que permita
sustentar su sano desarrollo.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso esta dirigido a toda persona que aspire a un puesto gerencial o directivo, es de capital importancia
para una eficaz toma de decisiones visualizar y entender las implicaciones de nuestras decisiones en las
finanzas de la empresa, asi como las posibles restricciones que una estructura financiera puede llegar
imponer a planes y proyectos, asi como las estrategias para superarlas

TEMARIO

e Plantear la metodologia de la planeacién financiera:

o sus fases,
o procesos,
o su relacién con las areas operativas de la empresa.

e Determinacion de los volimenes de venta requeridos para lograr una tasa de rendimientos atractivos
para los accionistas.

e Modificaciéon de la estructura y desempefio financiero para financiar la compra de activos y la
expansion de operaciones de la empresa.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-planeacion-financiera.aspx
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Gestion de Calidad

Gobierno, Transparencia y Rendicion de Cuentas

Habilidades Blandas

Curso OnLine Administracion Efectiva del Tiempo

El tiempo perdido no se recupera. Y esas horas
desaprovechadas le cuestan a su compaiiia valiosos recursos
que podrian reinvertirse, y a sus empleados los llevan a perder
calidad de vida. ;:Como aprender a aprovechar al maximo un
recurso limitado como lo es el tiempo?

“Trabajo 12 horas al dia y aun asi no termino a tiempo”

“Me cuesta mucho llegar a tiempo a cualquier cita”

“A veces parece que mi familia ya no me conoce”

“Mi jefe no entiende todo lo que hago para entregar mi trabajo a tiempo”

¢Estas frases te parecen familiares?

Es momento de cambiar y administrar tu tiempo adecuadamente.

¢Por qué le interesa a la empresa?

Quizé el recurso més valioso del que disponemos los seres humanos es el tiempo. Desperdiciarlo es uno de
los grandes males que aqueja a las grandes y pequefas compafias. Es un ladrén invisible que causa
pérdidas de capital y recursos.

¢Por qué le interesa al empleado?

En la actualidad las empresas han optado por calificar el rendimiento de sus colaboradores con base al logro
de metas, y eso ha incrementado su productividad, pero también su rotacién, ya que el colaborador que no
alcanza las metas es destituido. Esto genera una ambiente laboral sumamente estresante, lo cual lleva a que
las personas que no saben administrar su tiempo opten por renunciar

Esta practica afecta a estas personas pero a su vez eleva los gastos de la empresa al tener que hacer
reclutamiento y capacitacioén recurrente.

La razén de ser de este curso en linea es lograr que los colaboradores exploten al maximo cada
minuto de su tiempo, logrando con ello organizaciéon y productividad extraordinaria lo que se
refleja directamente tanto en la economia personal como en la de la empresa.

El exclusivo Curso en linea Administracion efectiva del tiempo te dard las herramientas necesarias
para realizar cualquier trabajo de manera ordenada y con gran calidad en la mitad del tiempo. Recuerda: la
correcta administracién de tu tiempo y la perseverancia son piezas fundamentales de tu camino al éxito.

El Curso en linea Administracion efectiva del tiempo ofrece a los participantes aquellos conocimientos
bdsicos que le permitan gestionar eficientemente el tiempo, a través de la construccién de planes y
programas de trabajo, como por ejemplo:

Administracion del tiempo: Su importancia, qué factores influyen.

Objetivos y metas de trabajo: Definicién y elaboracién, cémo diferenciar un objetivo de una meta.
Planes y programas de trabajo: Caracteristicas de cada uno.

Invertir el tiempo asertivamente: Como administrar el tiempo evitando los errores mas comunes,
herramientas y metodologia, cémo armar un buen cronograma, cémo distinguir lo urgente de lo
importante.

Al final del curso, el participante estaréd en capacidad de:



Definir los conceptos bdsicos acerca de la administracion del tiempo.

Identificar los elementos que deben contener los objetivos y las metas.

Distinguir los factores que influyen en una adecuada administracién del tiempo.

Describir el procedimiento para elaborar un Plan y un Programa de trabajo.

Planificar sus actividades tanto identificando como erradicando a los distractores.

Definir de manera apropiada y contundente sus metas y objetivos personales y profesionales.
Elaborar un programa de trabajo personal que le lleve al logro de sus objetivos.

¢Quién debe tomar el curso?

E | Curso en linea Administracion efectiva del tiempo estd pensado para todo aquel personal
administrativo, operativo o gerencial de la empresa, o toda aquella persona que esté interesada en realizar
mejor sus actividades cotidianas aprendiendo a hacer la correcta estructuracién y seguimiento de planes de
trabajo, lo que les llevard a aprovechar al méaximo su tiempo y llegar en poco tiempo a alcanzar metas
personales y profesionales.

TEMARIO

1. Administracién del tiempo
1.1. Importancia de administrar el tiempo
1.2. Factores que influyen en una buena administracién del tiempo
2. Objetivos y metas de trabajo
2.1. Objetivos
2.1.1. ;Qué es un objetivo?
2.1.2. Elaboracién de objetivos
2.1.3. Objetivos & Metas
2.2. Metas
2.2.1. ;Qué son las metas?
2.2.2. ;Coémo diferenciar un objetivo de una meta?
3. Planes y programas de trabajo
3.1. Plan de trabajo
3.1.1. ;Qué es un plan de trabajo?
3.1.2. Caracteristicas 3.2. Programa de trabajo
3.2.1. ;Qué es un programa de trabajo?
3.2.2. Caracteristicas
4. Invertir el tiempo asertivamente
4.1. ;Cémo administrar el tiempo?
4.1.1. Tips 4.1.2. Errores en el uso del tiempo
4.1.3. Consejos
4.2. Herramientas de administracién del tiempo
4.2.1. Metodologia ABC
4.2.2. Urgente & Importante
4.2.3. Matriz de administracién del tiempo
4.2.4. Cronograma

4.2.5. Otras herramientas

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-administracion-efectiva-del-tiempo.aspx
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Curso OnlLine Capacidad de Analisis y Pensamiento Critico
para la Toma de Decisiones

x 1t #

Conocer la importancia del pensamiento critico, sus
componentes principales y las herramientas para desarrollarlo,
con el objetivo de analizar correctamente la informacion y tomar
decisiones asertivas para alcanzar mejores resultados a nivel
personal y laboral.

El pensamiento critico es actualmente una de las habilidades blandas mas solicitadas, puesto que activa la
capacidad de crear e innovar en cualquier situacién, generando una gran ventaja a nivel de resultados.

Gracias a esta habilidad, el participante podra ampliar su capacidad de analisis, principalmente en su
manera de actuar e impactar en su entorno, mejorando a gran escala y de forma positiva su actitud y
comportamiento, las relaciones interpersonales, la toma de decisiones y el logro de objetivos.

Los participantes podran:

1. Desarrollar el intelecto y tomar decisiones asertivas. Utilizar datos y argumentos, mejorarlos,
interpretarlos y buscar nuevas formas de realizar las cosas.

2. Innovar y adoptar el cambio: Brindar oportunidad al cambio, siendo capaz de reflexionar y analizar
nuevas ideas y creencias con la finalidad de alcanzar un beneficio mayor.

3. Fomentar su capacidad creativa. No adaptarse al estdndar. Ser capaz de crear nuevas formas de
observar el mundo y las cosas.

4. Tener un visién clara. La falta de claridad nos lleva a errores que pueden desmotivar y ser
impedimento para lograr metas.

5. Mejorar su actitud. Expresar opiniones o ideas, a pesar de la situaciéon y la critica. Contar con
argumentos validos para expresar ideas propias.

6. Tener automotivacién. Contar con el impulso, entusiasmo e interés para producir la energia necesario
para permanecer en constante aprendizaje y descubrimiento de informacién.

7. Ser objetivo. Evitar suposiciones y sesgos. Basarse en hechos, datos o informacién. Pensar en las
implicaciones y consecuencias sobre la forma de actuar, lo que se comunica y las decisiones que se
toman.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso estd dirigido a todas las personas que deseen cambiar su manera de analizar la informacién y que
requieran tomar decisiones de impacto para lograr resultados contundentes.

Principalmente se recomienda a personal medio y superior (jefes, supervisores, gerentes). Sin embargo, al
ser una habilidad blanda el curso puede impartirse a todo el personal de la empresa.

TEMARIO

:Qué es el pensamiento critico?

Principios y componentes del pensamiento critico.
Anélisis y sesgos al momento de evaluar informacién.
La importancia de eliminar los supuestos.
Alternativas de solucién y toma de decisiones.
Herramientas para desarrollar el pensamiento critico.

Ok, WNKE

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-analisis-y-pensamiento-critico-para-la-toma-de-
decisiones.aspx

Curso Online Cultura de Accountability
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Accoutability se refiere a la conjuncion de compromiso,
responsabilidad y proactividad en una situaciéon determinada.
Aplicar esta cultura representa un enorme beneficio, ya que
generamos de inicio a fin, un mayor sentido de pertenencia ante
un evento y, al hacerlo, podemos tener mayor consciencia de
ello, logrando mejores resultados en el terreno personal y sobre
todo organizacional.

El curso en linea permite modificar comportamientos y desarrollar habilidades, sensibilizando al participante
sobre las actitudes necesarias que le permitan sumar esfuerzos individuales para lograr una mayor sinergia y
alcanzar los objetivos de la organizacién.

Al tomar este curso en linea, algunos de los beneficios que podran experimentar los
participantes son:

Incrementar la productividad a través del trabajo en equipo.

Desarrollar habilidades que favorezcan el cambio de actitud individual y grupal.
Logar un cambio positivo en el clima laboral y la cultura organizacional.
Alcanzar objetivos, incluso cuando existan impedimentos para lograrlos.
Mantener los compromisos y asumir la responsabilidad.

Formar equipos de trabajo altamente efectivos.

Adquirir una nueva forma de pensar y de trabajar con otras personas.

NoubsWwWNPRE

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dirigido a supervisores, gerentes o directivos, que requieran alinear equipos de trabajo y tomar decisiones
de impacto. Las herramientas que vemos durante el taller son muy efectivas para incrementar los logros v,
sobre todo, alcanzar metas en el terreno personal y laboral.

TEMARIO

1. Generales en la organizacién Cultura organizacional. Factores que afectan el desempefio en los
equipos.

2. Accountability Generando una cultura de accountability. Habitos de productividad y eficiencia.
Comportamientos para lograr accountability.

3. Logro de resultados Sinergia y Trabajo en equipo. Direccién de pensamiento.

Duracién: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-cultura-accountability.aspx

Curso OnLine Organizacion Efectiva de Juntas de Trabajo
con Resultados

Una de las quejas mas frecuentes de los ejecutivos de las
organizaciones es la cantidad de las juntas de trabajo a las que
tienen que asistir y lo poco utiles que éstas resultan, lo que
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provoca que muchas veces se les vean como una perdida de

tiempo. También generalmente no se tiene conciencia de su
costo, que segun estudios realizados en naciones mas

avanzadas puede llegar al 30% de los costos administrativos.

El curso en linea estd orientado a las actividades de planeacién previas a la junta, la conduccién y
celebracién de la misma y a las actividades posteriores de seguimiento , cumplimiento de acuerdos y logro
de resultados, proporcionando lineamientos a los organizadores, conductores y participantes para maximizar
los beneficios de las juntas de trabajo y reducir su costo y tiempo.

Los participantes podran:

e Determinar la conveniencia de realizar una junta de trabajo.

e Estimar el costo de la junta de trabajo y contrastarlo con los beneficios esperados.

Preparar adecuadamente la reunién para el logro de sus objetivos, en sus fases de planeacion,
realizacién y seguimiento.

Prevenir y motivar a los colaboradores que deban asistir.

Conducir asertivamente la reunién.

Mantenerla centrada en sus temas.

Evitar o reducir conflictos interpersonales.

¢Quiénes deben tomar el curso?

e Este curso en linea esta dirigido a todos los colaboradores que tengan relacién con la realizacién de
las juntas de trabajo.

e A los convocantes para concientizarlos de su costo y de la forma de obtener beneficios reales.

e A los responsables de su organizacion los lineamientos para asegurar una participaciéon puntual y
efectiva.

e A los asistentes lineamientos sobre su participacién, aportaciones y resultados esperados.

e Alos responsables de su registro y seguimiento lineamientos para el consenso de resultados y
seguimiento efectivo.

TEMARIO

e La Planeacién de la Junta.
e ;Realmente es necesaria la junta? El costo beneficio de las juntas.
e Definicién de los participantes en los procesos de:
o planeacion.
o organizacion.
o celebracién de la junta.
Su objetivo u objetivos.
Los resultados deseados.
Los temas a tratar, orden y prioridades.
Definicién de la agenda.
Los asistentes a la junta.
Fecha, hora y lugar.
Duracién.
Informacién, soportes y apoyos.
Moderador y secretario.
Invitacién a la junta.
Desarrollo de habilidades y capacidades para la organizacién de juntas efectivas, el procedimiento
parlamentario y la formacién de consensos y otras habilidades interpersonales.
La Realizacién de la Junta.
Sea puntual.
Confirme agenda y propésito.
Confirme comportamiento esperado de los asistentes.
Evite la tecnologia y otros distractores.
Oriente la discusién de los temas en el orden y tiempo asignado.
Promueva la participacién y aportaciones de todos los asistentes.
Este preparado para resolver conflictos y entender el comportamiento dindmico de los asistentes
(Fases de Tuckman).
Cierre cada tema con la presentacién de acuerdos y conclusiones.
Confirme que todos los asistentes entiendan y acepten los acuerdos y conclusiones.
Evalle los resultados de la Junta.
Cierre de la Junta Después de la Junta.
Difunda la minuta entre los participantes.
Haga el seguimiento de los acuerdos y conclusiones.
Informe a los participantes de los avances de los acuerdos y conclusiones.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-organizacion-efectiva-juntas-trabajo-resultados.aspx
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Curso OnLine Trabajo en Equipo

Al trabajar en equipo, cada uno de sus integrantes aporta
conocimiento, experiencia, habilidades y aptitudes propias para
conseguir un objetivo comun, disminuyendo el tiempo de
ejecucion de tareas y acelerando el logro de resultados. Cuanto
mayor sea la sinergia y comunicacion entre los miembros del
equipo, la productividad se incrementara.

En este curso se presenta la forma de lograr estos y otros
beneficios, utilizando herramientas que permitan modificar la
actitud y la perspectiva de los participantes para funcionar
mejor dentro de un equipo de trabajo o bien, liderandolo de
manera exitosa.

El curso en linea permite desarrollar habilidades de trabajo en equipo y cooperaciéon, sensibilizando al
participante sobre las actitudes necesarias que le permitan sumar esfuerzos individuales para convertirlos en
la fuerza multiplicadora que logre los objetivos de la organizacion.

Algunas de los beneficios que los participantes obtendran al término del curso son:
« Incrementar la productividad a través del trabajo en equipo.

« Desarrollar habilidades que favorezcan el cambio de actitud individual y grupal.

* Logar un cambio positivo en el clima laboral y la cultura organizacional.

« Alcanzar objetivos, incluso cuando existan impedimentos para lograrlos.

* Mantener los compromisos y asumir la responsabilidad.

* Formar equipos de trabajo altamente efectivos.

e Adquirir una nueva forma de pensar y de trabajar con otras personas.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dirigido a supervisores, gerentes o directivos con o sin personal a cargo y que tengan la necesidad de
trabajar en equipo y tomar decisiones de impacto. Las herramientas que vemos durante el taller son muy
efectivas para incrementar los logros y, sobre todo, alcanzar metas en el terreno personal y laboral.

TEMARIO

1. Generales de un equipo de trabajo

1.1. Cultura organizacional.

1.2. Los diferentes grupos y equipos de trabajo.

1.3. Importancia del trabajo en equipo en la organizacién.

2. Direccién de equipos de trabajo

2.1. Liderazgo en el trabajo en equipo.

2.2. ;Cémo lograr la motivacién en un equipo de trabajo?
2.3. Asignacién y delegacién de tareas.

3. Desempefio de un equipo de trabajo

3.1. Interaccién y comunicacién interdepartamental.
3.2. Analisis de problemas y la toma de decisiones.
3.3. Impacto de un equipo de alto desempefio.

4. Resultados al trabajar en equipo

4.1. Factores que afectan el desempefio.

4.2. La sinergia y trabajo en equipo.

4.3. Proactividad y Productividad en el logro de objetivos.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-trabajo-en-equipo.aspx
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Curso Presencial Administracion Efectiva del Tiempo

7.
BP0

El tiempo perdido no se recupera. Y esas horas
desaprovechadas le cuestan a su compaiiia valiosos recursos
que podrian reinvertirse, y a sus empleados los llevan a perder
calidad de vida. ;Como aprender a aprovechar al maximo un
recurso limitado como lo es el tiempo?

“Trabajo 12 horas al dia y aun asi no termino a tiempo”

“Me cuesta mucho llegar a tiempo a cualquier cita”

“A veces parece que mi familia ya no me conoce”

“Mi jefe no entiende todo lo que hago para entregar mi trabajo a tiempo”

¢Estas frases te parecen familiares?
Es momento de cambiar y administrar tu tiempo adecuadamente.
¢Por qué le interesa a la empresa?

Quizé el recurso mas valioso del que disponemos los seres humanos es el tiempo. Desperdiciarlo es uno de
los grandes males que aqueja a las grandes y pequefias compafias. Es un ladrén invisible que causa
pérdidas de capital y recursos.

¢Por qué le interesa al empleado?

En la actualidad las empresas han optado por calificar el rendimiento de sus colaboradores con base al logro
de metas, y eso ha incrementado su productividad, pero también su rotacién, ya que el colaborador que no
alcanza las metas es destituido. Esto genera una ambiente laboral sumamente estresante, lo cual lleva a que
las personas que no saben administrar su tiempo opten por renunciar

Esta practica afecta a estas personas pero a su vez eleva los gastos de la empresa al tener que hacer
reclutamiento y capacitacién recurrente.

La razon de ser de este curso es lograr que los colaboradores exploten al maximo cada minuto
de su tiempo, logrando con ello organizaciéon y productividad extraordinaria lo que se refleja
directamente tanto en la economia personal como en la de la empresa.

El exclusivo Curso Administracion efectiva del tiempo te dard las herramientas necesarias para realizar
cualquier trabajo de manera ordenada y con gran calidad en la mitad del tiempo. Recuerda: la correcta
administracion de tu tiempo y la perseverancia son piezas fundamentales de tu camino al éxito.

El Curso Administracion efectiva del tiempo ofrece a los participantes aquellos conocimientos basicos
que le permitan gestionar eficientemente el tiempo, a través de la construccién de planes y programas de
trabajo, como por ejemplo:

Administracion del tiempo: Su importancia, qué factores influyen.

Objetivos y metas de trabajo: Definicién y elaboracién, cémo diferenciar un objetivo de una meta.
Planes y programas de trabajo: Caracteristicas de cada uno.

Invertir el tiempo asertivamente: Como administrar el tiempo evitando los errores mas comunes,
herramientas y metodologia, cémo armar un buen cronograma, cémo distinguir lo urgente de lo
importante.

Al final del curso, el participante estara en capacidad de:

Definir los conceptos bdsicos acerca de la administracion del tiempo.

Identificar los elementos que deben contener los objetivos y las metas.

Distinguir los factores que influyen en una adecuada administracién del tiempo.

Describir el procedimiento para elaborar un Plan y un Programa de trabajo.

Planificar sus actividades tanto identificando como erradicando a los distractores.

Definir de manera apropiada y contundente sus metas y objetivos personales y profesionales.
Elaborar un programa de trabajo personal que le lleve al logro de sus objetivos.

¢Quién debe tomar el curso?

El Curso de Administracion efectiva del tiempo estd pensado para todo aquel personal administrativo,
operativo o gerencial de la empresa, o toda aquella persona que esté interesada en realizar mejor sus
actividades cotidianas aprendiendo a hacer la correcta estructuracién y seguimiento de planes de trabajo, lo
que les llevard a aprovechar al méximo su tiempo y llegar en poco tiempo a alcanzar metas personales y



profesionales.
TEMARIO

1. Administracién del tiempo
1.1. Importancia de administrar el tiempo
1.2. Factores que influyen en una buena administracién del tiempo
2. Objetivos y metas de trabajo
2.1. Objetivos
2.1.1. ;Qué es un objetivo?
2.1.2. Elaboracién de objetivos
2.1.3. Objetivos & Metas
2.2. Metas
2.2.1. ;Qué son las metas?
2.2.2. ;Cémo diferenciar un objetivo de una meta?
3. Planes y programas de trabajo
3.1. Plan de trabajo
3.1.1. ;Qué es un plan de trabajo?
3.1.2. Caracteristicas 3.2. Programa de trabajo
3.2.1. ;Qué es un programa de trabajo?
3.2.2. Caracteristicas
4. Invertir el tiempo asertivamente
4.1. ;Cémo administrar el tiempo?
4.1.1. Tips 4.1.2. Errores en el uso del tiempo
4.1.3. Consejos
4.2. Herramientas de administracién del tiempo
4.2.1. Metodologia ABC
4.2.2. Urgente & Importante
4.2.3. Matriz de administracién del tiempo
4.2.4. Cronograma

4.2.5. Otras herramientas

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-administracion-efectiva-del-tiempo.aspx

Curso Presencial Capacidad de Andlisis y Pensamiento
Critico para la Toma de Decisiones

x 1

Conocer la importancia del pensamiento critico, sus
componentes principales y las herramientas para desarrollarlo,
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con el objetivo de analizar correctamente la informacién y tomar
decisiones asertivas para alcanzar mejores resultados a nivel
personal y laboral.

El pensamiento critico es actualmente una de las habilidades blandas més solicitadas, puesto que activa la
capacidad de crear e innovar en cualquier situacién, generando una gran ventaja a nivel de resultados.

Gracias a esta habilidad, el participante podrd ampliar su capacidad de analisis, principalmente en su
manera de actuar e impactar en su entorno, mejorando a gran escala y de forma positiva su actitud y
comportamiento, las relaciones interpersonales, la toma de decisiones y el logro de objetivos.

Los participantes podran:

1. Desarrollar el intelecto y tomar decisiones asertivas. Utilizar datos y argumentos, mejorarlos,
interpretarlos y buscar nuevas formas de realizar las cosas.

2. Innovar y adoptar el cambio: Brindar oportunidad al cambio, siendo capaz de reflexionar y analizar
nuevas ideas y creencias con la finalidad de alcanzar un beneficio mayor.

3. Fomentar su capacidad creativa. No adaptarse al estdndar. Ser capaz de crear nuevas formas de
observar el mundo y las cosas.

4. Tener un vision clara. La falta de claridad nos lleva a errores que pueden desmotivar y ser
impedimento para lograr metas.

5. Mejorar su actitud. Expresar opiniones o ideas, a pesar de la situacién y la critica. Contar con
argumentos validos para expresar ideas propias.

6. Tener automotivacion. Contar con el impulso, entusiasmo e interés para producir la energia necesario
para permanecer en constante aprendizaje y descubrimiento de informacién.

7. Ser objetivo. Evitar suposiciones y sesgos. Basarse en hechos, datos o informacion. Pensar en las
implicaciones y consecuencias sobre la forma de actuar, lo que se comunica y las decisiones que se
toman.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso estd dirigido a todas las personas que deseen cambiar su manera de analizar la informacién y que
requieran tomar decisiones de impacto para lograr resultados contundentes.

Principalmente se recomienda a personal medio y superior (jefes, supervisores, gerentes). Sin embargo, al
ser una habilidad blanda el curso puede impartirse a todo el personal de la empresa.

TEMARIO

;Qué es el pensamiento critico?

Principios y componentes del pensamiento critico.
Andlisis y sesgos al momento de evaluar informacién.
La importancia de eliminar los supuestos.
Alternativas de solucién y toma de decisiones.
Herramientas para desarrollar el pensamiento critico.
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Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-capacidad-de-analisis-y-pensamiento-critico-para-la-toma-de-
decisiones.aspx

Curso Presencial Cultura de Accountability

Accoutability se refiere a la conjuncion de compromiso,
responsabilidad y proactividad en una situaciéon determinada.
Aplicar esta cultura representa un enorme beneficio, ya que
generamos de inicio a fin, un mayor sentido de pertenencia ante
un evento y, al hacerlo, podemos tener mayor consciencia de
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ello, logrando mejores resultados en el terreno personal y sobre
todo organizacional.

El curso permite modificar comportamientos y desarrollar habilidades, sensibilizando al participante sobre las
actitudes necesarias que le permitan sumar esfuerzos individuales para lograr una mayor sinergia y alcanzar
los objetivos de la organizacion.

Los participantes podran:

Al tomar este curso, algunos de los beneficios que podran experimentar los participantes son:
Incrementar la productividad a través del trabajo en equipo.

Desarrollar habilidades que favorezcan el cambio de actitud individual y grupal.

Logar un cambio positivo en el clima laboral y la cultura organizacional.

Alcanzar objetivos, incluso cuando existan impedimentos para lograrlos.

Mantener los compromisos y asumir la responsabilidad.

Formar equipos de trabajo altamente efectivos.

Adquirir una nueva forma de pensar y de trabajar con otras personas.
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¢Quiénes deben tomar el curso?

Dirigido a supervisores, gerentes o directivos, que requieran alinear equipos de trabajo y tomar decisiones
de impacto. Las herramientas que vemos durante el taller son muy efectivas para incrementar los logros v,
sobre todo, alcanzar metas en el terreno personal y laboral.

TEMARIO

1. Generales en la organizacién Cultura organizacional. Factores que afectan el desempefio en los
equipos.

2. Accountability Generando una cultura de accountability. Habitos de productividad y eficiencia.
Comportamientos para lograr accountability.

3. Logro de resultados Sinergia y Trabajo en equipo. Direccién de pensamiento.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-cultura-accountability.aspx

Curso Presencial Organizacion Efectiva de Juntas de
Trabajo con Resultados

p— ——

Una de las quejas mas frecuentes de los ejecutivos de las
organizaciones es la cantidad de las juntas de trabajo a las que
tienen que asistir y lo poco utiles que éstas resultan, lo que
provoca que muchas veces se les vean como una perdida de
tiempo. También generalmente no se tiene conciencia de su
costo, que segun estudios realizados en naciones mas
avanzadas puede llegar al 30% de los costos administrativos.

El curso estd orientado a las actividades de planeacién previas a la junta, la conduccién y celebracién de la
misma y a las actividades posteriores de seguimiento , cumplimiento de acuerdos y logro de resultados,
proporcionando lineamientos a los organizadores, conductores y participantes para maximizar los beneficios
de las juntas de trabajo y reducir su costo y tiempo.
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Los participantes podran:

Determinar la conveniencia de realizar una junta de trabajo.

Estimar el costo de la junta de trabajo y contrastarlo con los beneficios esperados.

Preparar adecuadamente la reunién para el logro de sus objetivos, en sus fases de planeacion,
realizacién y seguimiento.

Prevenir y motivar a los colaboradores que deban asistir.

Conducir asertivamente la reunién.

Mantenerla centrada en sus temas.

Evitar o reducir conflictos interpersonales.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso esta dirigido a todos los colaboradores que tengan relacién con la realizacién de las juntas
de trabajo.

A los convocantes para concientizarlos de su costo y de la forma de obtener beneficios reales.

A los responsables de su organizacién los lineamientos para asegurar una participacién puntual y
efectiva.

A los asistentes lineamientos sobre su participacién, aportaciones y resultados esperados.

A los responsables de su registro y seguimiento lineamientos para el consenso de resultados y
seguimiento efectivo.

TEMARIO

La Planeacién de la Junta.
:Realmente es necesaria la junta? El costo beneficio de las juntas.
Definicién de los participantes en los procesos de:
o planeacién.
o organizacién.
o celebracién de la junta.
Su objetivo u objetivos.
Los resultados deseados.
Los temas a tratar, orden y prioridades.
Definicién de la agenda.
Los asistentes a la junta.
Fecha, hora y lugar.
Duracién.
Informacién, soportes y apoyos.
Moderador y secretario.
Invitacién a la junta.
Desarrollo de habilidades y capacidades para la organizacién de juntas efectivas, el procedimiento
parlamentario y la formacién de consensos y otras habilidades interpersonales.
La Realizacién de la Junta.
Sea puntual.
Confirme agenda y propdsito.
Confirme comportamiento esperado de los asistentes.
Evite la tecnologia y otros distractores.
Oriente la discusién de los temas en el orden y tiempo asignado.
Promueva la participacién y aportaciones de todos los asistentes.
Este preparado para resolver conflictos y entender el comportamiento dindmico de los asistentes
(Fases de Tuckman).
Cierre cada tema con la presentacién de acuerdos y conclusiones.
Confirme que todos los asistentes entiendan y acepten los acuerdos y conclusiones.
Evalle los resultados de la Junta.
Cierre de la Junta Después de la Junta.
Difunda la minuta entre los participantes.
Haga el seguimiento de los acuerdos y conclusiones.
Informe a los participantes de los avances de los acuerdos y conclusiones.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-organizacion-efectiva-juntas-trabajo-resultados.aspx

Curso Presencial Trabajo en Equipo



https://www.kpa.com.mx/curso-organizacion-efectiva-juntas-trabajo-resultados.aspx

Al trabajar en equipo, cada uno de sus integrantes aporta
conocimiento, experiencia, habilidades y aptitudes propias para
conseguir un objetivo comun, disminuyendo el tiempo de
ejecucion de tareas y acelerando el logro de resultados. Cuanto
mayor sea la sinergia y comunicacion entre los miembros del
equipo, la productividad se incrementara.

En este curso se presenta la forma de lograr estos y otros
beneficios, utilizando herramientas que permitan modificar la
actitud y la perspectiva de los participantes para funcionar
mejor dentro de un equipo de trabajo o bien, liderandolo de
manera exitosa.

El curso permite desarrollar habilidades de trabajo en equipo y cooperacién, sensibilizando al participante
sobre las actitudes necesarias que le permitan sumar esfuerzos individuales para convertirlos en la fuerza
multiplicadora que logre los objetivos de la organizacién.

Algunas de los beneficios que los participantes obtendran al término del curso son:

* Incrementar la productividad a través del trabajo en equipo.

* Desarrollar habilidades que favorezcan el cambio de actitud individual y grupal.
* Logar un cambio positivo en el clima laboral y la cultura organizacional.

« Alcanzar objetivos, incluso cuando existan impedimentos para lograrlos.

* Mantener los compromisos y asumir la responsabilidad.

* Formar equipos de trabajo altamente efectivos.

e Adquirir una nueva forma de pensar y de trabajar con otras personas.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dirigido a supervisores, gerentes o directivos con o sin personal a cargo y que tengan la necesidad de
trabajar en equipo y tomar decisiones de impacto. Las herramientas que vemos durante el taller son muy
efectivas para incrementar los logros y, sobre todo, alcanzar metas en el terreno personal y laboral.

TEMARIO

1. Generales de un equipo de trabajo

1.1. Cultura organizacional.

1.2. Los diferentes grupos y equipos de trabajo.

1.3. Importancia del trabajo en equipo en la organizacién.

2. Direccién de equipos de trabajo

2.1. Liderazgo en el trabajo en equipo.

2.2. ;Cémo lograr la motivacién en un equipo de trabajo?
2.3. Asignacién y delegacién de tareas.

3. Desempefio de un equipo de trabajo

3.1. Interaccién y comunicacién interdepartamental.
3.2. Anélisis de problemas y la toma de decisiones.
3.3. Impacto de un equipo de alto desempefio.

4. Resultados al trabajar en equipo

4.1. Factores que afectan el desempefio.

4.2. La sinergia y trabajo en equipo.

4.3. Proactividad y Productividad en el logro de objetivos.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-trabajo-en-equipo.aspx

Habilidades Gerenciales

Curso OnLine Balanced ScoreCard


https://www.kpa.com.mx/curso-trabajo-en-equipo.aspx

El Balanced Scorecard ha revolucionado a la administracion, al
ser el marco de referencia ideal para convertir estrategias
abstractas en acciones e indicadores concretos, es decir,
convierte estrategias de negocio en partes especificas y
medibles.

Toda persona que tiene una responsabilidad de caracter administrativo debe ser capaz de planear sus
acciones y las de sus subordinados como base para el logro de resultados, por ello debe desarrollar
habilidades y capacidades que le permitan planear dptimamente y mas importante alin permear sus planes
a toda la organizacién, lograr resultados y evaluar el desempefio de su organizacién.

Al terminar el curso en linea los participantes podran:

e Conocer el proceso de planeacidén estratégica, especificamente bajo la metodologia del balanced
scorecard.

e Distinguir entre metas y objetivos estratégicos.

e Entender las relaciones causa efecto entre objetivos estrategias y las funciones y actividades de la
organizacion.

e Conocer la metodologia para elabora un mapa estratégico.

e Conocer la metodologia para alinear todas las actividades de la empresa al plan estratégico.

e Establecer indicadores adecuados para el control y evaluacién del desempefio de su organizacion.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Empresarios y ejecutivos interesados en desarrollar las habilidades y capacidades que les permitan planear
efectivamente con una vision estratégica, convertir planes y objetivos estratégicos en actividades y acciones
especificas en todas las dreas de la organizacién.

TEMARIO

e Aspectos basicos del Balanced Scorecard.
o ¢Por qué utilizar el Balanced Scorecard?
o Principios bésicos.
e El Mapa Estrategico.
o Identificando las causas/ efectos del desempefio.
o La metodologia para elaborar el Mapa estratégico.
o Objetivos del mapa estratégico.
o Objetivos, iniciativas y medidas.
e La evaluacién del desempeiio.
o El contexto de la evaluacién, la evaluacién del desempefio, la evaluacién de la administracién.
o Tipos de evaluaciones.
o Criterios de seleccién para indicadores de evaluacién.
e Los componentes finales del Balanced Scorecard.
o Metas y objetivos.
o Iniciativas.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-balanced-score-card.aspx

Curso OnLine Change Management
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Los participantes reconoceran que el cambio organizacional
parte de su propia actitud ante el mismo; con el fin de que sea
capaz de enfrentar sus propias resistencias ante una situacién

de ésta naturaleza

Hay dos aspectos que determinan el nuevo marco de la vida laboral. El primero se resume en la palabra
CAMBIO. Tenemos que aprender a convivir con esta situacién de cambio permanente que a veces excede el
ritmo y la capacidad de procesamiento de la informacién que hemos adquirido.

El otro aspecto fundamental es la transformacién en las modalidades de empleo que conocimos desde la
gran Revolucién Industrial.

Hoy el mundo del trabajo estd inmerso en grandes transformaciones: avances tecnoldgicos, mercados
abiertos con competencia a distancia, una mayor demanda de calidad, servicio y precio.

El conocimiento serd la herramienta privilegiada e implicard que seamos capaces de filtrar y aprovechar
adecuadamente la inmensa masa de informacién a la que hoy tenemos acceso a través de multiples medios.
Ya no se trata sélo de adaptarnos a los cambios: debemos adaptarnos activamente a las nuevas realidades.
Por ejemplo, no basta con acumular titulos de posgrado y master si no modificamos actitudes personales que
han perdido vigencia.

Quienes buscan ser timoneles de su propia vida laboral, trabajan sobre los cambios que deben enfrentar. En
el nuevo paradigma laboral, el antiguo culto a la seguridad y la estabilidad ha sido reemplazado por nuevos
valores: el conocimiento adecuado del negocio en el que nos desempeifiamos, la disposicion para
mantenernos actualizados, la actuacion de acuerdo a una ética sustentada en valores, la
orientacion hacia la produccion de resultados y el desarrollo de actitudes de compromiso y
responsabilidad que nos hagan cada vez mas eficientes.

Cada uno en su area debe ser capaz de generar valor y de contribuir al desarrollo de mejores condiciones de
vida.

Los participantes podran:

Reconocer Qué es el cambio.

Identificar los Tipos de cambio.

Conocer Las 7 Fases del cambio.

Identificar Efectos del cambio.

Comprender 7 consejos para manejar la frustraciéon ante una situacién de cambio.
Reconocer Dindmica del cambio.

Definir las Acciones personales de cambio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso en linea estd dirigido a todas las personas que, por la naturaleza de su cargo, tengan la
responsabilidad de administrar procesos de cambio en su Organizacién.

TEMARIO

e ;Qué es el cambio?
o Concepto
o Diferencia entre cambio y transicién
e Tipos de cambio
o Por Shock
o Por evolucién
o Planeado
e Las 7 Fases del cambio
o Presentimiento
o Shock
o Resistencia
o Aceptacién racional
o Aceptaciéon emociona
o Apertura
o Integracién
e Efectos del cambio
o Reaccionar para defender el territorio
o Necesidad de sobrevivencia
o Buscar conservar la jerarquia
o Resistencia
e 7 consejos para manejar la frustracién ante una situacién de cambio
o Reconocimiento de los limites
o Aceptacion
o Evitar pensar recurrentemente en la situacién anterior
o Cuenta con tus seres queridos



e Dindmica del cambio
o Modelo estructural del cambio
o Modelo vivencial del cambio
e Acciones personales de cambio
o Los primeros pasos
o Identificaciéon de personas de apoyo en mi proceso de cambio

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-change-management.aspx

Curso OnlLine Liderazgo Resonante y Trabajo en Equipo

1A is.
: ﬂmu—l

Un equipo es mucho mas que la suma de varias
individualidades. (Tienes lo que se necesita para liderar
y conseguir lo mejor de un equipo de trabajo? Con este
curso, profundizaras tus conocimientos sobre el liderazgo
y obtendras valiosas herramientas que luego podras compartir
con tus colaboradores.

i

Desde el amanecer de los tiempos, las personas se vienen organizando en clanes o grupos, con el objetivo
de sobrevivir a los depredadores, conseguir el alimento necesario para alimentar y cuidar de los mas chicos.
En conjunto conseguian mds y mejores logros que en forma individual u organizados por familias.

Debido a las distintas capacidades (ya sean intelectuales, de conocimiento o fisicas) que se dan en todos los
grupos, surgié naturalmente la especializacién dentro del clan. Cada uno contribuia acorde a sus capacidades
y recibia comida y proteccién acorde a sus necesidades. Con la agricultura, el ser humano se establecié en
su propio territorio y fue creando mas y més cosas, hasta llegar a la actualidad.

Los tiempos que vivimos no difieren demasiado de aquellos primeros, ya que se contintia con la
formacion de grupos para trabajar en equipo comandado por un liderazgo.

Un lider efectivo es aquel que sabe conducir al equipo a donde jamas ninguno podria llegar por si
solo.

El Curso en linea Liderazgo Resonante y Trabajo en Equipo se lleva a cabo de manera mixta en donde
se integran la teoria con la practica por medio de actividades que fortalezcan el aprendizaje y les permitan a
los participantes identificar, reconocer e implementar los conocimientos que se requieran para llegar a ser
verdaderos lideres positivos.

Este curso es importante para sus asistentes porque alli podran:

e Comprender las caracteristicas requeridas para el trabajo en equipo desde un liderazgo
resonante, creando un clima laboral favorable.

e |dentificar las consecuencias de utilizar el liderazgo resonante para el fortalecimiento de la
empresa.

e Desarrollar las habilidades del equipo de trabajo en base a un liderazgo resonante, que involucre
a cada una de sus partes.

e Perfeccionar los planes de desarrollo de liderazgo, fortaleciendo el trabajo en equipo.

Al terminar el curso los participantes podran:

o Identificar las caracteristicas del trabajo en equipo y liderazgo resonante.

e |dentificar y desarrollar las habilidades del liderazgo resonante en los integrantes de la empresa
u organizacion.

e Establecer un equipo de trabajo eficiente con las caracteristicas idéneas para la empresa u
organizacion.

e |dentificar las habilidades y destrezas del equipo de trabajo, e integrar sus fortalezas, propiciando
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el ambiente laboral favorable.

e Implementar las habilidades resonantes en los equipos de trabajo.

e Adquirir las herramientas necesarias e indispensables para un liderazgo resonante que fortalezca
el trabajo en equipo.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El Curso en linea Liderazgo Resonante y Trabajo en Equipo estd orientado a toda persona interesada
en establecer un liderazgo resonante en su area laboral, coadyuvando a un trabajo en equipo eficiente, asi
como a todos aquellos interesados en comprender las caracteristicas del liderazgo resonante y liderazgo
disonante. Se beneficiaran del curso todos aquellos que gestionen un entorno de equipo, empatia, desarrollo
y equilibrio en el equipo de trabajo, asi como también aquellos interesados en incrementar sus habilidades
de liderazgo, propiciando un clima laboral y trabajo en equipo de excelencia.

TEMARIO

e ;Qué es Liderazgo resonante?
o Definicién de Liderazgo resonante.
o Caracteristicas del liderazgo resonante.
o Funciones del lider resonante.
e Liderazgo resonante y trabajo en equipo.
o Personalidad del lider resonante.
o Manejo del grupo hacia el trabajo en equipo.
o Habilidades y destrezas del equipo de trabajo.
e Liderazgo resonante vs liderazgo disonante.
o Caracteristicas del liderazgo disonante.
o Calibrar - sintonizar - llegar a la influencia.
o Regulacién de la emociones en el liderazgo resonante.
e La gestion del trabajo en equipo y el liderazgo resonante.
o Planificacién del trabajo en equipo de acuerdo al area.
o Motivacién e Inteligencia emocional en el trabajo en equipo.
o Aprovechar la influencia para generar cambios en el equipo.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-liderazgo-resonante-y-trabajo-en-equipo.aspx

Curso OnLine Manejo de Conflictos

Dia a dia estamos inmersos en situaciones en las cuales las
opiniones diferentes suelen provocar conflictos. Este curso
brinda técnicas y metodologia especificas para solucionarlos.

Nuestro Curso en linea Manejo de Conflictos, brinda los elementos para:

Lograr mejores acuerdos,

generar resultados de ganar-ganar para todas las partes,
crear nuevos caminos,

lograr visiones compartidas,

regular las emociones en situaciones conflictivas,
aprender técnicas para mejorar conflictos a nivel personal,
identificar la prioridad de solucién de los conflictos,

hacer de las dificultades, nuevas oportunidades.

Al terminar el curso los participantes podran:

1. Utilizar la negociacién como estrategia de solucién de conflictos,
2. Lograr acuerdos en forma mas rapida y mas eficiente,
3. Ampliar la visién en las diferentes perspectivas y opiniones,


https://www.kpa.com.mx/curso-online-liderazgo-resonante-y-trabajo-en-equipo.aspx

4. Hacer de las debilidades, oportunidades de crecimiento,
5. Regular las emociones en forma inteligente.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dirigido a: Toda persona que desee mejorar su capacidad de hacer frente a situaciones de conflicto
utilizando la asertividad como principal herramienta.

TEMARIO

Objetivo:

Resolver situaciones de conflicto mediante la aplicacién de técnicas, tacticas y estrategias especificas de
solucién.

Temario:

e ;Qué es un conflicto?
o Las diferentes perspectivas de un conflicto
o Validacién de las partes involucradas.
o Tipos de energias que se generan.
o Tipos de conflictos.
e Las emociones inmersas en situaciones dificiles.
o ;Qué es una emocién?
o ;Cémo reconocerla?
o Ldgica vs emocionalidad.
o Técnicas especificas de auto-control.
e La comunicacién en las situaciones de conflicto.
o Tipos de comunicacién.
o Diferentes actitudes de impacto.
o Estilos de comunicacién verbal y no verbal.
e Estrategias de solucién.
o Diferenciar entre persuadir y convencer.
o Como persuadir a la gente.
o Ganar - Ganar.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnLine Pensamiento Estratégico

Generar una consciencia no solo de cambio, sino que ademas
este sea un cambio que en verdad agregue valor para el logro
de los objetivos de la Organizacion.

El propdsito del pensamiento estratégico es ayudar a explotar los muchos desafios futuros, tanto previsibles
como imprevisibles

Los participantes podran:

COMPRENDEN LA IMPORTANCIA DE LA ESTRATEGIA.

CONOCEN EL CONCEPTO DE REFLEXION ESTRATEGICA: CONVERSACIONES Y ESCENARIOS.
CONOCEN EL CONCEPTO DE REFLEXION ESTRATEGICA: EL ENTORNO.

CONOCEN EL CONCEPTO DE REFLEXION ESTRATEGICA: INTROSPECCION.

IDENTIFICAN LA ESTRATEGIA CENTRAL.

CONOCEN EL PLANTEAMIENTO ESTRATEGICO.

COMPRENDEN LA IMPORTANCIA DEL PLAN ESTRATEGICO MAESTRO.
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¢Quiénes deben tomar el curso?

Todo el personal que por la naturaleza de sus funciones, requiera desarrollar habilidades de esta naturaleza.

TEMARIO

e IMPORTANCIA DE LA ESTRATEGIA.
o Estrategia: la diferencia entre sobrevivir y florecer.
o El modelo de la Estrategia Central de la Organizacion.
e REFLEXION ESTRATEGICA: CONVERSACIONES Y ESCENARIOS.
o Como llegar a la Estrategia Central.
o Las Conversaciones Estrategicas.
o La Construccion de Escenarios.
o La eleccion de Escenarios.
e REFLEXION ESTRATEGICA: EL ENTORNO.
o Las fuerzas del entorno.
o El Modelo de las Cinco Fuerzas.
o Los Factores clave del exito.
o Amenazas y oportunidades.
e REFLEXION ESTRATEGICA: INTROSPECCION.
o Fortalezas y debilidades.
o El Perfil Competitivo: el perfil del ganador.
o Competencias Nucleares.
o El Factor de Diferenciacion.
o La Fuerza Impulsora.
o El coeficiente de mejoramiento.
e LA ESTRATEGIA CENTRAL.
o El corazon de la estrategia.
o La Estrategia Central y las grandes decisiones.
o La Estrategia Central como lema e inspiracion.
o Un sistema estrategico.
e EL PLANTEAMIENTO ESTRATEGICO.
o La Vision: Construyendo un modelo de excelencia.
o La Mision.
o Los Valores.
o Las Metas.
e EL PLAN ESTRATEGICO MAESTRO.
o La estrategia en accion.
o La Matriz Competitiva.
o El Esquema de Posicionamiento Estrategico.
o Lineas estrategicas y sus objetivos.
e EL PLAN EN ACCION.
Indicadores.
Proyectos por Linea Estrategica.
Control de Proyectos.

o
o
o
o Sistema de evaluacion del exito estrategico.

Duracion: 16 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnLine Planeacion Estratégica

El propdsito de todo negocio es generar utilidades maximizando
la rentabilidad de la inversion realizada, sin embargo no basta
generar utilidades, sino que estas deben ser suficientes con
relacion al comportamiento del mercado de dinero y las
expectativas de los accionistas del negocio; es por ello que
resulta de capital importancia administrar con eficacia y
eficiencia los ingresos obtenidos, ya sea por aportaciones de los
socios, ingresos por ventas o ingresos por créditos. que son los
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que forman la estructura financiera de la empresa y posibilitan
su solvencia, liquidez y capacidad de financiar un sano
desarrollo, la planeacion financiera concilia la estructura
financiera de la empresa con sus planes estratégicos.

Cualquier persona que tenga o que aspire a un puesto de toma de decisiones debe poseer capacidades y
habilidades duras que le permitan tomar decisiones acertadas en las grandes areas estratégicas de una
organizacién, el area de finanzas representa una doble importancia puesto que, por un lado refleja los
resultados reales de la empresa, y por el otro los recursos necesarios para lograr el crecimiento y mayor
rentabilidad de la propia empresa.

Los participantes podran:

e Desarrollar una capacidad analitica para el cabal entendimiento de la estructura financiera de la
empresa, la identificacion y resolucién de problemas financieros.

e Comprender la relacién de la estructura financiera y su evolucién con relacién a los mercados.

e Resolver oportunamente problemas que pudieren afectar la solvencia o liquidez de la empresa.

e Pronosticar oportunamente cambios en la posicién financiera de la empresa y tomar oportunamente
medidas correctivas.

e Establecer métodos eficaces de presupuestacién y control financiero.

e Establecer estrategias para reducir el costo ponderado de capital y maximizar la rentabilidad de la
empresa.

e Dotar a la empresa de una eficaz palanca financiera vista como ventaja competitiva que permita
sustentar su sano desarrollo.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso en linea estd dirigido a toda persona que aspire a un puesto gerencial o directivo, es de capital
importancia para una eficaz toma de decisiones visualizar y entender las implicaciones de nuestras
decisiones en las finanzas de la empresa, asi como las posibles restricciones que una estructura financiera
puede llegar imponer a planes y proyectos, asi como las estrategias para superarlas

TEMARIO

e Plantear la metodologia de la planeacién financiera:

o sus fases,
o procesos,
o su relacién con las areas operativas de la empresa.

e Determinacién de los volumenes de venta requeridos para lograr una tasa de rendimientos atractivos
para los accionistas.

e Modificacién de la estructura y desempefio financiero para financiar la compra de activos y la
expansion de operaciones de la empresa.

Duracién: 5 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnLine Presentaciones Efectivas

Adquiere las técnicas especificas para hacer presentaciones,
mas asertivas, practicas, concisas y efectivas.

Con el Curso Presentaciones Efectivas, tendrés:
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e manejo de la comunicacién no verbal y de la oratoria,
e manejo de los grupos,
e habilidad de trasmitir los mensajes importantes y prioritarios.

Lo mds importante en una presentacién, es el impacto que causa el expositor y la calidad en su
presentacion.

Las ventas, los resultados, las estrategias se logran con base a una excelente presentacién.

Al terminar el curso los participantes:

Identificar los puntos prioritarios a presentar.

Organizacién en sus presentaciones.

Material y disefio con calidad y profesionalismo.

Seguridad y confianza en su lenguaje y en su persona.
Manejo de grupos (sencillos y grupos dificiles).

Mejorar la comunicacién no verbal y la escrita.

Identificar y usar los mejores medios de acuerdo a los temas.
Ser concisos y asertivos

Ser mas eficiente en sus presentaciones.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todas aquellas personas que deben exponer resultados, proponer estrategias, hacer labor de venta, o
reportar en forma constante a otros grupos o equipos, sin importar el nivel de mando.

TEMARIO

e LA COMUNICACION Y SU IMPACTO.
o Antecedentes y comprensién de la comunicacion.
o El impacto de las palabras.
o Comunicacion verbal y no verbal.
o Comunicacién escrita.
e LA ORATORIA.
e LA PRESENTACION (la forma).
o Materiales recomendados.
o Dinamismo en las presentaciones.
o Diferentes grupos y roles de grupos.
o Manejo de grupo, conflictos y contraposiciones.
e SELECCION DE LO MATERIAL (el fondo).
o Cdmo distingir lo prioritario.
o Conocimiento vs informacién.
o Transmisién del mensaje.
o Verificacién de la comprensién.
e REFORZAMIENTO.
o Ejercicios y dinamismo.
o Formalidades (horarios, orden del dia, minutas).
o Manejo de situaciones especiales.
o Seguimiento.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso Presencial Change Management

Los participantes reconoceran que el cambio organizacional
parte de su propia actitud ante el mismo; con el fin de que sea
capaz de enfrentar sus propias resistencias ante una situacion

de ésta naturaleza
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Hay dos aspectos que determinan el nuevo marco de la vida laboral. El primero se resume en la palabra
CAMBIO. Tenemos que aprender a convivir con esta situacién de cambio permanente que a veces excede el
ritmo y la capacidad de procesamiento de la informacién que hemos adquirido.

El otro aspecto fundamental es la transformaciéon en las modalidades de empleo que conocimos desde la
gran Revolucién Industrial.

Hoy el mundo del trabajo estd inmerso en grandes transformaciones: avances tecnoldgicos, mercados
abiertos con competencia a distancia, una mayor demanda de calidad, servicio y precio.

El conocimiento serd la herramienta privilegiada e implicard que seamos capaces de filtrar y aprovechar
adecuadamente la inmensa masa de informacién a la que hoy tenemos acceso a través de multiples medios.
Ya no se trata sélo de adaptarnos a los cambios: debemos adaptarnos activamente a las nuevas realidades.
Por ejemplo, no basta con acumular titulos de posgrado y master si no modificamos actitudes personales que
han perdido vigencia.

Quienes buscan ser timoneles de su propia vida laboral, trabajan sobre los cambios que deben enfrentar. En
el nuevo paradigma laboral, el antiguo culto a la seguridad y la estabilidad ha sido reemplazado por nuevos
valores: el conocimiento adecuado del negocio en el que nos desempefamos, la disposicidon para
mantenernos actualizados, la actuacion de acuerdo a una ética sustentada en valores, la
orientacion hacia la produccion de resultados y el desarrollo de actitudes de compromiso y
responsabilidad que nos hagan cada vez mas eficientes.

Cada uno en su area debe ser capaz de generar valor y de contribuir al desarrollo de mejores condiciones de
vida.

Los participantes podran:

Reconocer Qué es el cambio.

Identificar los Tipos de cambio.

Conocer Las 7 Fases del cambio.

Identificar Efectos del cambio.

Comprender 7 consejos para manejar la frustraciéon ante una situacién de cambio.
Reconocer Dindmica del cambio.

Definir las Acciones personales de cambio.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todas las personas que, por la naturaleza de su cargo, tengan la responsabilidad de administrar procesos de
cambio en su Organizacién.

TEMARIO

e ;Qué es el cambio?
o Concepto
o Diferencia entre cambio y transicién
e Tipos de cambio
o Por Shock
o Por evolucién
o Planeado
e Las 7 Fases del cambio
o Presentimiento
o Shock
o Resistencia
o Aceptacion racional
o Aceptaciéon emociona
o Apertura
o Integracion
e Efectos del cambio
o Reaccionar para defender el territorio
o Necesidad de sobrevivencia
o Buscar conservar la jerarquia
o Resistencia
e 7 consejos para manejar la frustracién ante una situacién de cambio
o Reconocimiento de los limites
o Aceptacion
o Evitar pensar recurrentemente en la situacion anterior
o Cuenta con tus seres queridos
e Dindmica del cambio
o Modelo estructural del cambio
o Modelo vivencial del cambio
e Acciones personales de cambio
o Los primeros pasos
o Identificacién de personas de apoyo en mi proceso de cambio

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-change-management.aspx
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Curso Presencial Como Formar Equipos de Alto
Desempeno

7 -

En una era donde la individualidad y la competencia estan a la
orden del dia, los lideres que se destacan, son aquellos que
pueden conducir a sus subordinados a llegar mucho mas lejos
via la formacion de un equipo de alto desempeno. Conozca las
caracteristicas de los equipos de alto desempefo y cémo
conducirlos de manera efectiva.

El alto sentido de urgencia que hoy en dia se maneja en los mercados obliga a los ejecutivos a liderar un
estilo de direcciéon lineal, unilateral y sin posibilidad de crear el ambiente propicio para el desarrollo del
talento humano.

Esta situacidn tiene como posibles consecuencias:
a) Baja permanencia en el mercado
b) Alta rotacién de personal

c) Alto nivel de estrés que a la larga trae como consecuencia: bajo sentido de pertenencia, disminucién de la
productividad, mal clima laboral.

¢£Coémo romper este circulo? Aprendiendo a formar y conducir equipos.

Los equipos de alto desempefio son pequefias comunidades de aprendizaje que comparten conocimientos y
habilidades con un propdsito comin y con una responsabilidad compartida, disefiando procesos internos
para alcanzar mayor efectividad en tareas autodirigidas e interdependientes.

Un trabajo en equipo efectivo es el objetivo de toda empresa u organizacién...

porque ayudar a desarrollar el talento humano es una misién personal.
porque la efectiva administracién de nuestros recursos impacta en la productividad.
porque la productividad es tarea de todos.

L]
L]
L]
e porqgue la suma de talentos es méas productiva que la direccién de uno solo.

Y sobre todo... porque trabajando en equipo se llega mas lejos.

Con nuestro novedoso Curso Cé6mo Formar Equipos de Alto Desempefio, el ejecutivo lograréd desarrollar las
siguientes competencias:

1) La escucha activa

2) La empatia

3) La delegacién

4) Las juntas efectivas

5) El consenso

6) La eficiente toma de decisiones en equipo

7) El andlisis y la sintesis

Durante el curso se abordaran temas como los siguientes:

Qué son los equipos de alto desempefio
La motivacién y el efecto Pigmalién
Coaching en tres pasos

[ ]
[ ]
[ ]
e Técnicas de manejo de grupos

Al terminar el curso los participantes podran aprovechar las siguientes ventajas:



a) Alto sentimiento de satisfaccién personal y profesional

b) Alto nivel de motivacién

c) Alto sentido de pertenencia y lealtad

d) Autoconfianza y redefinicién de nuevas y mas altas metas
e) Alto sentido de compromiso

f) Mejora continua

g) Excelente clima organizacional

;Quiénes deben tomar el curso?

El Curso Cémo Formar Equipos de Alto Desempefio estd dirigido a ejecutivos con personal a su cargo que
deseen mejorar el aprovechamiento de sus recursos humanos, técnicos y administrativos.

TEMARIO

Equipos de alto desempefio

La motivacién y el efecto pigmaledn
Coaching en tres pasos

Técnicas de manejo de grupos

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Liderazgo Resonante y Trabajo en
Equipo

i

=

Un equipo es mucho mas que la suma de varias
individualidades. ;(Tienes lo que se necesita para liderar
y conseguir lo mejor de un equipo de trabajo? Con este
curso, profundizards tus conocimientos sobre el liderazgo
y obtendras valiosas herramientas que luego podras compartir
con tus colaboradores.

Desde el amanecer de los tiempos, las personas se vienen organizando en clanes o grupos, con el objetivo
de sobrevivir a los depredadores, conseguir el alimento necesario para alimentar y cuidar de los mas chicos.
En conjunto conseguian mds y mejores logros que en forma individual u organizados por familias.

Debido a las distintas capacidades (ya sean intelectuales, de conocimiento o fisicas) que se dan en todos los
grupos, surgié naturalmente la especializacién dentro del clan. Cada uno contribuia acorde a sus capacidades
y recibia comida y proteccién acorde a sus necesidades. Con la agricultura, el ser humano se establecié en
su propio territorio y fue creando mds y mas cosas, hasta llegar a la actualidad.

Los tiempos que vivimos no difieren demasiado de aquellos primeros, ya que se contintia con la
formacion de grupos para trabajar en equipo comandado por un liderazgo.

Un lider efectivo es aquel que sabe conducir al equipo a donde jamas ninguno podria llegar por si
solo.

El Curso Liderazgo Resonante y Trabajo en Equipo se lleva a cabo de manera mixta en donde se
integran la teoria con la practica por medio de actividades que fortalezcan el aprendizaje y les permitan a los
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participantes identificar, reconocer e implementar los conocimientos que se requieran para llegar a ser
verdaderos lideres positivos.

Este

curso es importante para sus asistentes porque alli podran:

Comprender las caracteristicas requeridas para el trabajo en equipo desde un liderazgo
resonante, creando un clima laboral favorable.

Identificar las consecuencias de utilizar el liderazgo resonante para el fortalecimiento de la
empresa.

Desarrollar las habilidades del equipo de trabajo en base a un liderazgo resonante, que involucre
a cada una de sus partes.

Perfeccionar los planes de desarrollo de liderazgo, fortaleciendo el trabajo en equipo.

Al terminar el curso los participantes podran:

éQui

Identificar las caracteristicas del trabajo en equipo y liderazgo resonante.

Identificar y desarrollar las habilidades del liderazgo resonante en los integrantes de la empresa
u organizacion.

Establecer un equipo de trabajo eficiente con las caracteristicas idéneas para la empresa u
organizacion.

Identificar las habilidades y destrezas del equipo de trabajo, e integrar sus fortalezas, propiciando
el ambiente laboral favorable.

Implementar las habilidades resonantes en los equipos de trabajo.

Adquirir las herramientas necesarias e indispensables para un liderazgo resonante que fortalezca
el trabajo en equipo.

énes deben tomar el curso?

E | Curso Liderazgo Resonante y Trabajo en Equipo estd orientado a toda persona interesada en
establecer un liderazgo resonante en su area laboral, coadyuvando a un trabajo en equipo eficiente, asi
como a todos aquellos interesados en comprender las caracteristicas del liderazgo resonante y liderazgo
disonante. Se beneficiardn del curso todos aquellos que gestionen un entorno de equipo, empatia, desarrollo
y equilibrio en el equipo de trabajo, asi como también aquellos interesados en incrementar sus habilidades
de liderazgo, propiciando un clima laboral y trabajo en equipo de excelencia.

TEMARIO

;Qué es Liderazgo resonante?
o Definicién de Liderazgo resonante.
o Caracteristicas del liderazgo resonante.
o Funciones del lider resonante.
Liderazgo resonante y trabajo en equipo.
o Personalidad del lider resonante.
o Manejo del grupo hacia el trabajo en equipo.
o Habilidades y destrezas del equipo de trabajo.
Liderazgo resonante vs liderazgo disonante.
o Caracteristicas del liderazgo disonante.
o Calibrar - sintonizar - llegar a la influencia.
o Regulacién de la emociones en el liderazgo resonante.

e La gestidn del trabajo en equipo y el liderazgo resonante.

o Planificacién del trabajo en equipo de acuerdo al area.
o Motivacién e Inteligencia emocional en el trabajo en equipo.
o Aprovechar la influencia para generar cambios en el equipo.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Manejo de Conflictos

Dia a dia estamos inmersos en situaciones en las cuales las
opiniones diferentes suelen provocar conflictos. Este curso

brinda técnicas y metodologia especificas para solucionarlos.
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Nuestro Curso Manejo de Conflictos, brinda los elementos para:

Lograr mejores acuerdos,

generar resultados de ganar-ganar para todas las partes,
crear nuevos caminos,

lograr visiones compartidas,

regular las emociones en situaciones conflictivas,
aprender técnicas para mejorar conflictos a nivel personal,
identificar la prioridad de solucién de los conflictos,

hacer de las dificultades, nuevas oportunidades.

Al terminar el curso los participantes podran:

Utilizar la negociacién como estrategia de solucién de conflictos,
Lograr acuerdos en forma mas rapida y mas eficiente,

Ampliar la visién en las diferentes perspectivas y opiniones,
Hacer de las debilidades, oportunidades de crecimiento,
Regular las emociones en forma inteligente.

U WNE

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dirigido a: Toda persona que desee mejorar su capacidad de hacer frente a situaciones de conflicto
utilizando la asertividad como principal herramienta.

TEMARIO

Objetivo:

Resolver situaciones de conflicto mediante la aplicacién de técnicas, tacticas y estrategias especificas de
solucioén.

Temario:

e ;Qué es un conflicto?
o Las diferentes perspectivas de un conflicto
o Validacién de las partes involucradas.
o Tipos de energias que se generan.
o Tipos de conflictos.
e Las emociones inmersas en situaciones dificiles.
o ;Qué es una emocién?
o ;Cémo reconocerla?
o Légica vs emocionalidad.
o Técnicas especificas de auto-control.
e La comunicacién en las situaciones de conflicto.
o Tipos de comunicacién.
o Diferentes actitudes de impacto.
o Estilos de comunicacién verbal y no verbal.
e Estrategias de solucién.
o Diferenciar entre persuadir y convencer.
o Como persuadir a la gente.
o Ganar - Ganar.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Pensamiento Estratégico

Generar una consciencia no solo de cambio, sino que ademas
este sea un cambio que en verdad agregue valor para el logro
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de los objetivos de la Organizacion.

El propdsito del pensamiento estratégico es ayudar a explotar los muchos desafios futuros, tanto previsibles
como imprevisibles

Los participantes podran:

COMPRENDEN LA IMPORTANCIA DE LA ESTRATEGIA.

CONOCEN EL CONCEPTO DE REFLEXION ESTRATEGICA: CONVERSACIONES Y ESCENARIOS.
CONOCEN EL CONCEPTO DE REFLEXION ESTRATEGICA: EL ENTORNO.

CONOCEN EL CONCEPTO DE REFLEXION ESTRATEGICA: INTROSPECCION.

IDENTIFICAN LA ESTRATEGIA CENTRAL.

CONOCEN EL PLANTEAMIENTO ESTRATEGICO.

COMPRENDEN LA IMPORTANCIA DEL PLAN ESTRATEGICO MAESTRO.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todo el personal que por la naturaleza de sus funciones, requiera desarrollar habilidades de esta naturaleza.

TEMARIO

e IMPORTANCIA DE LA ESTRATEGIA.
o Estrategia: la diferencia entre sobrevivir y florecer.
o El modelo de la Estrategia Central de la Organizacion.
e REFLEXION ESTRATEGICA: CONVERSACIONES Y ESCENARIOS.
o Como llegar a la Estrategia Central.
o Las Conversaciones Estrategicas.
o La Construccion de Escenarios.
o La eleccion de Escenarios.
e REFLEXION ESTRATEGICA: EL ENTORNO.
o Las fuerzas del entorno.
o El Modelo de las Cinco Fuerzas.
o Los Factores clave del exito.
o Amenazas y oportunidades.
e REFLEXION ESTRATEGICA: INTROSPECCION.
o Fortalezas y debilidades.
o El Perfil Competitivo: el perfil del ganador.
o Competencias Nucleares.
o El Factor de Diferenciacion.
o La Fuerza Impulsora.
o El coeficiente de mejoramiento.
e LA ESTRATEGIA CENTRAL.
o El corazon de la estrategia.
o La Estrategia Central y las grandes decisiones.
o La Estrategia Central como lema e inspiracion.
o Un sistema estrategico.
e EL PLANTEAMIENTO ESTRATEGICO.
o La Vision: Construyendo un modelo de excelencia.
o La Mision.
o Los Valores.
o Las Metas.
e EL PLAN ESTRATEGICO MAESTRO.
o La estrategia en accion.
o La Matriz Competitiva.
o El Esquema de Posicionamiento Estrategico.
o Lineas estrategicas y sus objetivos.
e EL PLAN EN ACCION.
Indicadores.
Proyectos por Linea Estrategica.
Control de Proyectos.

o
o
o
o Sistema de evaluacion del exito estrategico.

Duracion: 16 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-pensamiento-estrateg.aspx

Curso Presencial Planeacion Estratégica
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El curso de Planeacion Estratégica te ayudara a obtener los
resultados que deseas ;Demoras demasiado tiempo en alcanzar
cualquier objetivo? La Planeacion Estratégica te mostrara un
camino sencillo para conseguir resultados en menor tiempo.

“Si no sabes a donde vas, cualquier camino te conduce alli”
La planeacion estratégica tiene dos connotaciones relativamente diferentes:

e Realizar un "mapa" de las probables decisiones futuras de una organizacién privada o institucién
publica.
e Diseflar una ruta de accién personal para el futuro.

En ambos casos nos enfrenta a la incertidumbre de qué pasara en el futuro y cémo actuaremos de manera
conveniente para cumplir nuestros propésitos fundamentales.

Sin embargo, estas dimensiones (la personal y la organizacional) no estadn separadas, sino que se entretejen
en tanto el rumbo que elegimos para nuestras organizaciones influird en las personas, y viceversa. En
general se trata de la interaccién entre entorno y el interno de los entes y la habilidad de éstos para actuar
de manera preactiva, configurando estrategias que nos permitan aprovechar nuestras fortalezas internas y
las oportunidades externas.

Las etapas de la Planeacion Estratégica

La construccion de probables escenarios futuros a partir del uso de tecnologias y herramientas que se
han ido incorporando a las metodologias de planificacién estratégica nos permite predecir rutas alternativas
y elegir la que a nuestro criterio resulte la més probable. De aqui en adelante con este mapa tedrico del
futuro nos tocaréd navegar manejando con flexibilidad las desviaciones que la practica nos imponga.

Un buen plan es aquel que logra elaborar un excelente andlisis de situacion y en consecuencia permite
que la ruta elegida sea lo suficientemente precisa para evitar serios desvios -a los cuales nos enfrenta la
realidad en la préctica-, por lo que el disefio de planes de contingencia, sistemas de monitoreo y estructura
organizacional descentralizadas y flexibles complementan un exitoso proceso de planeacién estratégica.

Concluido el proceso de elaboracién del plan estratégico queda por delante la importante tarea de gestionar
| aimplementacion del plan, aspecto que requiere el compromiso explicito de la alta gerencia y
habilidades de liderazgo para movilizar a las personas y los recursos de la organizacién en funcién de los
propésitos definidos.

Con nuestro exclusivo Curso de Planeacidon Estratégica aprenderas que ésta es el proceso de desarrollo e
implementaciéon de planes para alcanzar propdsitos u objetivos. Dentro de los negocios se usa para
proporcionar una direccion general a una compafia (llamada Estrategia empresarial) en estrategias
financieras, estrategias de desarrollo de recursos humanos u organizaciones, en desarrollos de tecnologia de
la informacién y crear estrategias de marketing para enumerar tan sélo algunas aplicaciones. Pero también
puede ser utilizada en una amplia variedad de actividades desde las campafias electorales a competiciones
deportivas y juegos de estrategia como el ajedrez.

A lo largo del curso, los asistentes aprenderan:

Cudles son los principios basicos de planeacion estratégica.

Los diferentes tipos de planeacion y sus caracteristicas.

El proceso adecuado de planeacién estratégica aplicado al logro de objetivos y metas.

Las técnicas mas precisas para facilitar la planeacién.

Qué es el BSC (Balanced Scorecard) y qué relacion tiene con la planificacion estratégica.
Uso de mapas estratégicos y disefio de perspectivas.

Algo mas sobre Planeacion Estratégica



La planeacién estratégica se realiza a nivel de la organizacion, es decir, considera un enfoque global de la
empresa, por lo que se basa en objetivos y estrategias generales, asi como en planes estratégicos, que
afectan una gran variedad de actividades, pero que parecen simples y genéricos.

;Qué es mas importante? ;Hacer correctamente las cosas, o hacer las cosas correctas? Peter Drucker
propone que el desempefio de un gerente sea juzgado mediante el doble criterio de la eficacia -la habilidad
para hacer las cosas "correctas"- y la eficiencia -la habilidad para hacerlas "correctamente". De estos dos
criterios, Drucker sugiere que la eficacia es mas importante, ya que ni el mas alto grado de eficiencia posible
podrd compensar una seleccién errénea de metas.

Estos dos criterios tienen un paralelo con los dos aspectos de la planeacién: establecer las metas “correctas”
y después elegir los medios "correctos" para alcanzar dichas metas. Ambos aspectos de la planeacién son
vitales para el proceso administrativo.

¢Para quiénes esta pensado este curso?

Nuestro Curso de Planeaciéon Estratégica estd dirigido a todos aquellos que participan dentro de una
empresa en tomar decisiones y fijar el rumbo que debe tomar una organizaciéon en la concesiéon de sus
metas y objetivos.

La planeacién es importante porque propicia el desarrollo de la empresa, reduce al maximo los riesgos y
maximiza el aprovechamiento de los recursos y tiempo.

"Planear es funcion del administrador, aunque el cardcter y la amplitud de la planeacion varian con su
autoridad y con la naturaleza de las politicas y planes delineados por su superior”.

Si quieres conseguir los mejores resultados en tiempos éptimos, aprovecha todo lo que nuestro Curso de
Planeacién Estratégica tiene para ofrecerte.

TEMARIO

1. PRINCIPIOS BASICOS DE PLANEACION ESTRATEGICA
Conceptos e importancia de la Planeacién Estratégica
Introduccién a la Planeacién Estratégica

Marco de referencia en el Sector Publico

2. TIPOS DE PLANEACION Y SUS CARACTERISTICAS
Planeacidn estratégica
Planeacién tactica

Planeacién operativa

3. EL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

Diagnéstico bajo la metodologia del Anélisis FODA

Determinacién de la misién, vision, filosofia y valores de la organizacién
Objetivos y metas

Programacion y asignacion de responsabilidades

4. TECNICAS PARA FACILITAR LA PLANEACION
Identificacién de escenarios futuros
Prevision de contingencias

Medidas correctivas y preventivas

5. BALANCED SCORECARD (BSC)
Conceptos y elementos fundamentales
Principales elementos del BSC

El modelo de BSC y su relacién con la Planeacién Estratégica



Creacién de un entorno laboral orientado a resultados a través de objetivos, indicadores y acciones

6. MAPAS ESTRATEGICOS Y EL DISENO DE LAS PERSPECTIVAS
Definicién y establecimiento de metas

Clarificacién y comunicacién estratégica

Mapas estratégicos de la organizacién

Estableciendo la conexién entre objetivos, indicadores, metas, proyectos y procesos estratégicos

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES FINALES

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-de-planeacion-estrategica.aspx

Curso Presencial Presentaciones Efectivas

Adquiere las técnicas especificas para hacer presentaciones,
mas asertivas, practicas, concisas y efectivas.

Con el Curso de Presentaciones Efectivas, tendras:

® manejo de la comunicacién no verbal y de la oratoria,
e manejo de los grupos,
e habilidad de trasmitir los mensajes importantes y prioritarios.

Lo mdas importante en una presentacién, es el impacto que causa el expositor y la calidad en su
presentacion.

Las ventas, los resultados, las estrategias se logran con base a una excelente presentacién.

Al terminar el curso los participantes:

Identificar los puntos prioritarios a presentar.

Organizacién en sus presentaciones.

Material y disefio con calidad y profesionalismo.

Seguridad y confianza en su lenguaje y en su persona.
Manejo de grupos (sencillos y grupos dificiles).

Mejorar la comunicacién no verbal y la escrita.

Identificar y usar los mejores medios de acuerdo a los temas.
Ser concisos y asertivos

Ser mas eficiente en sus presentaciones.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todas aquellas personas que deben exponer resultados, proponer estrategias, hacer labor de venta, o
reportar en forma constante a otros grupos o equipos, sin importar el nivel de mando.

TEMARIO

e LA COMUNICACION Y SU IMPACTO.

Antecedentes y comprensién de la comunicacion.
El impacto de las palabras.

Comunicacién verbal y no verbal.

o
o
o
o Comunicacion escrita.
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e LA ORATORIA.
e LA PRESENTACION (la forma).
o Materiales recomendados.
o Dinamismo en las presentaciones.
o Diferentes grupos y roles de grupos.
o Manejo de grupo, conflictos y contraposiciones.
e SELECCION DE LO MATERIAL (el fondo).
o Cdmo distingir lo prioritario.
o Conocimiento vs informacién.
o Transmisién del mensaje.
o Verificacién de la comprensién.
e REFORZAMIENTO.
o Ejercicios y dinamismo.
o Formalidades (horarios, orden del dia, minutas).
o Manejo de situaciones especiales.
o Seguimiento.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Integracion Empresarial

Liderazgo

Curso OnLine Comunicacion Persuasiva

Ser persuasivo requiere habilidades y comportamientos que
permitan conseguir objetivos con un menor esfuerzo y una
mayor efectividad.

En este curso en linea aprenderas a:

e Conocer las caracteristicas de tu interlocutor para poder construir una comunicacién sélida y
personalizada.

e Lograr que tu interlocutor se sienta identificado con tu mensaje.

e Escuchar activamente, mas alld de las palabras, para mejorar tu capacidad de persuasion.

e Hacer uso de la comunicacién verbal y no verbal de forma coherente para reforzar positivamente tus
argumentos y puntos de vista.

“Es imposible no comunicar” - Paul Watzlawick -. Comunicarnos no es una opcién, por eso vale la pena
tener cierto control sobre ello. Hacer buen uso de esta capacidad puede marcar la diferencia entre alcanzar
los objetivos que tenemos en mente o no. La persuasién (que no es lo mismo que la manipulacién) puede
resultar muy Util en nuestras relaciones, tanto personales como profesionales. Quien domina la
comunicacion persuasiva determina las ideas que son tenidas en cuenta y las que se quedan en el camino.

Los participantes podran:

1. Identificar las caracteristicas del cliente. Conocer a las personas para poder adelantarte al tipo de
comunicacién que debes tener con cada uno, o adaptarlo si estds ante un auditorio.

2. Personalizar la comunicacién. Una a comunicacién personalizada influye mucho mds que si solo te
paras a exponer tu mensaje, logrards mayor identificaciéon y atencién de tu interlocutor.

3. Uso del lenguaje corporal. Aprenderas a identificar las emociones que estd pasando tu interlocutor y
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cémo llevarlo por donde quieres.

4. Identificar emociones. Conoceras cudles son, cdmo identificarlas y cdmo generarlas.

Dominarés el contacto visual. Generards confianza e impactards mucho mas.

6. Generards empatia. Debes hacer ver al interlocutor que comprendes y valoras su opinién, con esto
generaras confianza y apertura.

7. Escuchar mas allé de las palabras. Obtendrds herramientas para identificar qué tipo de cliente tienes
frente a ti y saber en qué momento cambiar de estrategia solo con observarlo.

(6]

¢Quiénes deben tomar el curso?

Profesionales que quieran desarrollar su capacidad de comunicacién, dotes de persuasién y capacidad para
influir en los demas.

Dirigido a aquellas personas que se dediquen o quieran dedicarse al mundo comercial, tengan que realizar
presentaciones, realicen reuniones de equipo o con clientes o necesiten convencer a otras personas en otros
ambitos.

Plblico en general que quiera conocer los aspectos esenciales de la persuasién para ampliar sus
conocimientos sobre la competencia o porque quieran dar un salto cualitativo en su carrera profesional y en
su vida.

TEMARIO

Objetivo:

Aportar las claves para comunicar de forma efectiva, adaptando el mensaje a cada interlocutor,
demostrando escucha y empatia y construyendo una argumentacion sélida y convincente que permita lograr
los objetivos personales y profesionales.

Temario:

e Comunicacién e Influencia.
o En qué consiste la comunicacion.
o La comunicacién y la influencia.

e La Credibilidad.
o Importancia del factor credibilidad.
o Ganar credibilidad.

e Las Emociones en la Comunicacién Persuasiva.
o Papel de las emociones en la comunicacién persuasiva.
o Persuasién y emociones negativas.
o El factor emocional en la comunicacién interna.

e Lenguaje No verbal.

o Las emociones en tus mensajes: Cuales son, para qué sirven, cémo afectan tus mensajes,
presentaciones e imagen. - Detéctalas - Aprende a usarlas en tu mensaje - Guia de palabras
para detonar emociones.

o Usa tu cuerpo: Tus actitudes, ademanes, movimientos y posturas hablar por ti. Aprende a
utilizarlos y convence.

o Domina el contacto visual: Técnicas para generar confianza, aplicarlo y detectar cémo te
perciben los demas.

o Voz persuasiva: No es el tipo de voz, sino aprender a usarla.

e Mensaje de tres pasos: Proporciona estructura para atraer la atencién, crear credibilidad, eliminar el
nerviosismo y hacer que los demas realicen una accién, aumentando la probabilidad de obtener
resultados con los demas.

e Principios de Imagen Tienes 7 segundos para captar la atencién de tu publico. Cémo persuadir desde
la primera impresién.
o Tips para el uso de colores.
o Usa las prendas adecuadas.
o Como hacer una presentacion.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-comunicacion-persuasiva.aspx

Curso OnLine Desarrollo de Habilidades de Liderazgo
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En la actualidad se requieren de hombres y mujeres que sepan

ejercer esa capacidad de influencia, con profesionalismo,

alineando misioén, vision y valores de la organizacidén con las de
sus integrantes en forma sinérgica, y ese es el reto con el que

se enfrentan dia con dia.

Las organizaciones requieren lideres que sepan manejar los esfuerzos y, al mismo tiempo, elevar la
capacidad de sus colaboradores hacia el cumplimiento de los objetivos de la organizacién.

Los participantes podran:

Obtener los conocimientos para desarrollar sus habilidades de liderazgo orientadas a la productividad
y resultados.

Desarrollar sus propias habilidades y/o las habilidades de otros para emprender proyectos productivos
benéficos para su Organizacion.

Asesorar a las organizaciones productivas publicas y privadas en materia de desarrollo de diversos
proyectos y programas de desarrollo de liderazgo de la Alta Direccién.

Integrar Equipos de Trabajo de Alto Desempefio.

Desarrollar, asumir y transmitir la ética profesional transformandose en un agente de cambio.
Desarrollar la sensibilidad para indicar las metas y objetivos institucionales.

Resolucién de conflictos.

Desarrollar habilidades de comunicacién.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Los interesados en un esquema sistematico de desarrollo de habilidades de liderazgo, enfocado a formacién
de Lideres, Directores, Personal Ejecutivo y Gerentes que ocupen puestos de alto nivel en el que tengan
colaboradores a su cargo,

Emprendedores, Lideres de Equipo, Responsables de Area o Departamento, Empresarios, Administradores de
Proyectos, Asesores, Consultores, Coaches.

Y en general para todas aquellas personas que tengan dentro de su tramo de control la responsabilidad de
dirigir y administrar los recursos Humanos, Técnicos y Financieros de la Organizacién.

TEMARIO

Se trata de un esquema sistemético de desarrollo de habilidades de liderazgo.

Temario.

Introduccién al liderazgo.

Modelo de Cambio en las organizaciones.

El lider como propulsor del cambio en las organizaciones.
Coaching Organizacional.

Planeacién Estratégica.

Competencias de Liderazgo.

Liderazgo de Servicio.

Imagen Publica.

Etica del Liderazgo.

Duracién: 16 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnlLine Liderazgo Situacional
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El Liderazgo Situacional se basa en el analisis de una situacién
determinada, tomando en cuenta el nivel de madurez de los
integrantes del equipo de trabajo, para luego adoptar un estilo
de liderazgo acorde con esa situacion y nivel de madurez.

Para entender este modelo, se tiene que partir de la base que existen dos estilos directivos, uno mas de
apoyo o colaborador y otro mas directivo. El lider puede emplear ambos tipos de estilos directivos (direccién
o0 apoyo) en diferentes grados dando como resultado cuatro estilos de liderazgo diferentes.

En todos los equipos de trabajo se producen cambios debido a las distintas fases de desarrollo por las que
atraviesan los integrantes del equipo de trabajo. Por ello, el estilo de liderazgo mas eficaz es aquel que se
adapta a los colaboradores en cada situacidn, es decir, ejerce un liderazgo adecuado a las necesidades del
equipo.

Los participantes podran conocer el:

e Comportamiento directivo:
o Define las funciones y tareas de los subordinados.
o Seflala qué, como y cuando deben realizarlas.
o Controla los resultados.

e Comportamiento de apoyo:
o Se enfoca en el desarrollo del equipo de trabajo.
o Fomenta la participacién en la toma de decisiones.
o Da cohesién, apoya y motiva al equipo de trabajo.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Interesados en un estilo de liderazgo diferente, enfocado en la formacién de lideres que combinen
herramientas de liderazgo estratégico, ético y motivador:

Ejecutivos de alto nivel, directores, gerentes, responsables de area o departamento y en general para todas
aquellas personas que tengan la responsabilidad de personal a su cargo.

TEMARIO

Modelo de Liderazgo Situacional de Hersey-Blanchard.
El estilo directivo.
El estilo persuasivo.
El estilo participativo.
El estilo delegador.
Herramientas del liderazgo situacional.
Qué se espera del lider actual:
o Competencias del lider integral.
o Liderazgo estratégico.
o Liderazgo ético.
o
o

Liderazgo motivador.
Liderazgo ejemplar.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnlLine Liderazgo Transformador
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Desarrollar habilidades de liderazgo orientadas a la
productividad y resultados. Promover lideres visionarios que
impulsen estrategias de cambio en la organizacidn, que se
fomente un enfoque al trabajo en equipo con alta aceptacion,
participacion y compromiso.

El liderazgo transformador es el conjunto de capacidades que una persona tiene para influir en un grupo de
personas determinado, haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo en el logro de metas y objetivos y
desarrollar un proceso de cambio.

Los participantes podran:

e Motivar, movilizar, asesorar y guiar en forma eficaz a los miembros de su equipo.

e Llevar a cabo un desarrollo profesional estratégico Aplicar y poner en practica nuevas habilidades
para establecer metas y objetivos.

e Desarrollar técnicas sobre direcciéon y motivacién de equipo.

e Adoptar e intercambiar roles y funciones con flexibilidad, para evaluar el desempefio y a llevar a cabo
una gestion eficiente de los recursos humanos.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Directivos, Alta Gerencia, Personal Ejecutivo, Gerentes y Responsables de &rea que ocupen puestos de
primer nivel y en general todas aquella personas que tengan dentro de su tramo de control la
responsabilidad de dirigir y coordinar proceso de cambio y transformacién de los recursos de la
organizacion.

TEMARIO

Objetivos del liderazgo transformador.
Conceptos fundamentales del liderazgo transformador.
El lider y sus rasgos personales.
Tendencias del liderazgo transformador.
La base fundamental del liderazgo transformador.
El proceso del liderazgo transformador.

o Técnicas para ejercer el liderazgo transformador.
Formacién de Equipos de Trabajo de Alto Desempefio.
e Empowerment: Delegacién de facultades.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso Presencial Comunicacion Persuasiva

Ser persuasivo requiere habilidades y comportamientos que
permitan conseguir objetivos con un menor esfuerzo y una
mayor efectividad.
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En este curso aprenderas a:

e Conocer las caracteristicas de tu interlocutor para poder construir una comunicacién sélida y
personalizada.

e Lograr que tu interlocutor se sienta identificado con tu mensaje.

e Escuchar activamente, mas allad de las palabras, para mejorar tu capacidad de persuasion.

e Hacer uso de la comunicacién verbal y no verbal de forma coherente para reforzar positivamente tus
argumentos y puntos de vista.

“Es imposible no comunicar” - Paul Watzlawick -. Comunicarnos no es una opcion, por eso vale la pena
tener cierto control sobre ello. Hacer buen uso de esta capacidad puede marcar la diferencia entre alcanzar
los objetivos que tenemos en mente o no. La persuasién (que no es lo mismo que la manipulacién) puede
resultar muy Util en nuestras relaciones, tanto personales como profesionales. Quien domina la
comunicacién persuasiva determina las ideas que son tenidas en cuenta y las que se quedan en el camino.

Los participantes podran:

1. Identificar las caracteristicas del cliente. Conocer a las personas para poder adelantarte al tipo de
comunicacién que debes tener con cada uno, o adaptarlo si estds ante un auditorio.

2. Personalizar la comunicacién. Una a comunicacién personalizada influye mucho mas que si solo te
paras a exponer tu mensaje, logrards mayor identificacién y atencién de tu interlocutor.

3. Uso del lenguaje corporal. Aprenderas a identificar las emociones que estad pasando tu interlocutor y
cémo llevarlo por donde quieres.

4. Identificar emociones. Conoceras cuales son, como identificarlas y cdmo generarlas.

5. Dominaras el contacto visual. Generards confianza e impactards mucho mas.

6. Generards empatia. Debes hacer ver al interlocutor que comprendes y valoras su opinién, con esto
generaras confianza y apertura.

7. Escuchar mas alla de las palabras. Obtendras herramientas para identificar qué tipo de cliente tienes
frente a ti y saber en qué momento cambiar de estrategia solo con observarlo.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Profesionales que quieran desarrollar su capacidad de comunicacién, dotes de persuasién y capacidad para
influir en los demas.

Dirigido a aquellas personas que se dediquen o quieran dedicarse al mundo comercial, tengan que realizar
presentaciones, realicen reuniones de equipo o con clientes o necesiten convencer a otras personas en otros
ambitos.

Plblico en general que quiera conocer los aspectos esenciales de la persuasién para ampliar sus
conocimientos sobre la competencia o porque quieran dar un salto cualitativo en su carrera profesional y en
su vida.

TEMARIO

Objetivo:

Aportar las claves para comunicar de forma efectiva, adaptando el mensaje a cada interlocutor,
demostrando escucha y empatia y construyendo una argumentacién sélida y convincente que permita lograr
los objetivos personales y profesionales.

Temario:

e Comunicacién e Influencia.
o En qué consiste la comunicacion.
o La comunicacién y la influencia.

e La Credibilidad.
o Importancia del factor credibilidad.
o Ganar credibilidad.

e Las Emociones en la Comunicacién Persuasiva.
o Papel de las emociones en la comunicacién persuasiva.
o Persuasién y emociones negativas.
o El factor emocional en la comunicacién interna.

e Lenguaje No verbal.

o Las emociones en tus mensajes: Cuales son, para qué sirven, cémo afectan tus mensajes,
presentaciones e imagen. - Detéctalas - Aprende a usarlas en tu mensaje - Guia de palabras
para detonar emociones.

o Usa tu cuerpo: Tus actitudes, ademanes, movimientos y posturas hablar por ti. Aprende a
utilizarlos y convence.

o Domina el contacto visual: Técnicas para generar confianza, aplicarlo y detectar cémo te
perciben los demas.

o Voz persuasiva: No es el tipo de voz, sino aprender a usarla.

e Mensaje de tres pasos: Proporciona estructura para atraer la atencién, crear credibilidad, eliminar el
nerviosismo y hacer que los demas realicen una accién, aumentando la probabilidad de obtener
resultados con los demas.

e Principios de Imagen Tienes 7 segundos para captar la atencién de tu publico. Cémo persuadir desde
la primera impresién.



o Tips para el uso de colores.
o Usa las prendas adecuadas.
o Cdmo hacer una presentacion.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-comunicacion-persuasiva.aspx

Curso Presencial Desarrollo de Habilidades de Liderazgo

En la actualidad se requieren de hombres y mujeres que sepan

ejercer esa capacidad de influencia, con profesionalismo,

alineando misiodn, vision y valores de la organizacidon con las de
sus integrantes en forma sinérgica, y ese es el reto con el que

se enfrentan dia con dia.

Las organizaciones requieren lideres que sepan manejar los esfuerzos y, al mismo tiempo, elevar la
capacidad de sus colaboradores hacia el cumplimiento de los objetivos de la organizacién.

Al tomar este curso de liderazgo los participantes podran:

Obtener los conocimientos para desarrollar sus habilidades de liderazgo orientadas a la productividad
y resultados.

Desarrollar sus propias habilidades y/o las habilidades de otros para emprender proyectos productivos
benéficos para su Organizacion.

Asesorar a las organizaciones productivas publicas y privadas en materia de desarrollo de diversos
proyectos y programas de desarrollo de liderazgo de la Alta Direccién.

Integrar Equipos de Trabajo de Alto Desempefio.

Desarrollar, asumir y transmitir la ética profesional transforméndose en un agente de cambio.
Desarrollar la sensibilidad para indicar las metas y objetivos institucionales.

Resolucién de conflictos.

Desarrollar habilidades de comunicacién.

¢Quiénes deben tomar el curso de liderazgo?

Los interesados en un esquema sistematico de desarrollo de habilidades de liderazgo, enfocado a formacién
de Lideres, Directores, Personal Ejecutivo y Gerentes que ocupen puestos de alto nivel en el que tengan
colaboradores a su cargo,

Emprendedores, Lideres de Equipo, Responsables de Area o Departamento, Empresarios, Administradores de
Proyectos, Asesores, Consultores, Coaches.

Y en general para todas aquellas personas que tengan dentro de su tramo de control la responsabilidad de
dirigir y administrar los recursos Humanos, Técnicos y Financieros de la Organizacién.

TEMARIO

Se trata de un esquema sistematico de desarrollo de habilidades de liderazgo.

Temario.

Introduccién al liderazgo.

Modelo de Cambio en las organizaciones.

El lider como propulsor del cambio en las organizaciones.
Coaching Organizacional.

Planeacién Estratégica.

Competencias de Liderazgo.
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e Liderazgo de Servicio.
e Imagen Publica.
e FEtica del Liderazgo.

Duracién: 16 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-desarrollo-habilidades-liderazgo.aspx

Curso Presencial Liderazgo para la Innovacion
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No es facil ser un lider durante el cambio. Se requieren diversos
conocimientos administrativos. No hay que llevar un control
muy estrecho, sino poner mas atencion en las funciones de
“encuadrar” y “tender puentes”. A menudo, aumentan los

aspectos que deben controlarse y es posible que los gerentes
sean responsables de mas personas y pruebas.

El liderazgo es un importante aspecto de la Administracién, la capacidad para guiar y dirigir con efectividad
es uno de los requisitos clave para ser un administrador efectivo. Los administradores deben emplear todos
los elementos de su papel administrativo, con objeto de combinar los recursos humanos y materiales de
forma tal, que se logren los objetivos deseados de grupo. La clave para hacer esto es la existencia de una
clara funcién administrativa y de un cierto grado de discrecién o autoridad para dar apoyo a las acciones de
los ejecutivos.

Los participantes podran:

Comprenden El concepto de liderazgo y de “estilo de liderazgo”.

Aplican un Autodiagnéstico de los estilos de liderazgo.

Elaboran Diagndstico de los niveles de madurez del personal.

Comprenden los conceptos de Poder y Liderazgo.

Identifican las Cualidades que identifican al jefe vs. el lider.

Reconocen las Condiciones indispensables para que el lider imprima un liderazgo.
Elaboran una Matriz de ajuste de estilo de liderazgo.

NouhsWNRE

¢Quiénes deben tomar el curso?

Directores, gerentes, ejecutivos forméndose como futuros reemplazos y demds personas interesadas en
desarrollar su capacidad de liderazgo.

TEMARIO

1. ;Qué es el liderazgo?

* Concepto de liderazgo

» Definicion de liderazgo

Diferencias entre auroridad y direccion
Autoridad delegada vs autoridad adquirida
Funcion del liderazgo

Naturaleza del liderazgo

2. Estilos de liderazgo

* El comportamiento del lider

« Los cuatro estilos basicos

« Derivaciones de los estilos bésicos

3. Liderazgo situacional

e Como evaluar la madurez de loos colaboradores
* Dimensiones de los comportamientos hacia la tarea y de relacion y sus indicadores
4. Como aumentar su efectividad como lider

¢ Como llegar a ser mas efectivo
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;Quiero ser méas efectivo?

¢Cuél es mi contribucién potencial?

;Cuales son mis areas de efectividad?

¢Cuéles son mis objetivos?

:Qué se necesita para ser mas efectivo?

:Qué requiere cambio?

;Cual es la filosofia de la organizacién/

:Cémo puedo mejorar la efectividad de mi superior?
:Cémo puedo mejorar la efectividad de mis colaboradores?
¢Cuél es mi nivel actual de efectividad?

Duracion: 16 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Liderazgo Politico: Capacitaciéony
Conversion de Servidores Publicos en Lideres de Servicio

Transforma tu Gestion Publica en Liderazgo de Impacto: Potencia el
Desarrollo Comunitario desde los Principios Anabasicos

Domina las estrategias de Liderazgo de Servicio que convertiran
tu desempeio como funcionario publico en una fuerza
catalizadora para el desarrollo sostenible de comunidades a
nivel local, estatal y federal

Considerando el hecho de que la capacitacién y conversién de los servidores publicos en Lideres de Servicio
para el desarrollo de nuestro Pais, el compromiso es insertar a los participantes en el proceso de busqueda
permanente de la excelencia en la practica del Liderazgo de Servicio que redunde en el cambio de sus
propios estilos de vida. Ello, con la finalidad de generar cambios en los estilos de dirigencia de las
organizaciones productivas del sector publico.

Al completar esta formacion especializada, los participantes podran:

1. Convertirse en formadores de élite: Diseflar e implementar programas de capacitaciéon que
transformen servidores publicos en auténticos lideres de servicio.

2. Ascender a posiciones estratégicas: Desarrollar las competencias necesarias para ejercer con
excelencia cargos de alto rango en la administracién publica.

3. Dinamizar la participacion ciudadana: Crear e implementar programas efectivos que fomenten el
compromiso social, la participacién democrética y el desarrollo politico de las comunidades.

4. Liderar con efectividad organizaciones publicas: Aplicar metodologias innovadoras que
optimicen recursos y maximicen resultados en beneficio de la ciudadania.

5. Evaluar y potenciar proyectos comunitarios: Implementar sistemas de evaluacién para iniciativas
de desarrollo local y formacién de nuevos liderazgos adaptados a contextos globalizados.

6. Transformar la dirigencia politica: Asesorar a la alta direccién de instituciones publicas y
asociaciones politicas en la resolucién estratégica de problemas y conflictos mediante decisiones
fundamentadas.

7. Catalizar la innovacion en liderazgo publico: Brindar consultoria especializada para el desarrollo
de programas que fortalezcan las capacidades directivas en organizaciones del sector publico.

¢Quiénes deben tomar el curso?
Este curso esté dirigido a:

Servidores Publicos en activo

Funcionarios que ejercen funciones de jefatura

Personal con responsabilidades de supervision

Directivos de Instituciones Publicas Locales, Estatales o Federales
Aspirantes a Servidor Publico

TEMARIO
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. Introduccién al Liderazgo.

. Fundamentos del Liderazgo Politico de Servicio.

. Promocién de cambios organizacionales en las Instituciones Publicas.
. Teoria Politica.

. Fundamentos del Liderazgo Transformacional.

. Principios de Acompafiamiento (Counseling en las Organizaciones Publicas).
. Fundamentos del Desarrollo de Las Comunidades Rurales en México.
. Comunicacién Politica.

. Dindmica del Liderazgo Anabdsico.

10. Desarrollo y Seguimiento en las Instituciones Publicas.

11. Figuras Clasicas del Liderazgo Politico de Servicio.

12. Psicologia de los Medios de Comunicaciones Masivos.

13. Politicas Publicas y El Liderazgo Cooperativo.

14. Métodos de Investigaciones Aplicadas en el Sector Publico.

15. Relaciones Publicas, Opiniones Publicas y Estadisticas.

16. Etica del Liderazgo Politico de Servicio.

LCoOoNOOUh WNKF

Duracion: 16 horas

Modalidad: Presencial

El Liderazgo Situacional se basa en el andlisis de una situacidon
determinada, tomando en cuenta el nivel de madurez de los
integrantes del equipo de trabajo, para luego adoptar un estilo
de liderazgo acorde con esa situacion y nivel de madurez.

Para entender este modelo, se tiene que partir de la base que existen dos estilos directivos, uno mds de
apoyo o colaborador y otro mas directivo. El lider puede emplear ambos tipos de estilos directivos (direccién
0 apoyo) en diferentes grados dando como resultado cuatro estilos de liderazgo diferentes.

En todos los equipos de trabajo se producen cambios debido a las distintas fases de desarrollo por las que
atraviesan los integrantes del equipo de trabajo. Por ello, el estilo de liderazgo mas eficaz es aquel que se
adapta a los colaboradores en cada situacién, es decir, ejerce un liderazgo adecuado a las necesidades del
equipo.

Los participantes podran conocer el:

e Comportamiento directivo:
o Define las funciones y tareas de los subordinados.
o Sefala qué, como y cuando deben realizarlas.
o Controla los resultados.

e Comportamiento de apoyo:
o Se enfoca en el desarrollo del equipo de trabajo.
o Fomenta la participacién en la toma de decisiones.
o Da cohesion, apoya y motiva al equipo de trabajo.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Interesados en un estilo de liderazgo diferente, enfocado en la formacién de lideres que combinen
herramientas de liderazgo estratégico, ético y motivador:

Ejecutivos de alto nivel, directores, gerentes, responsables de area o departamento y en general para todas
aquellas personas que tengan la responsabilidad de personal a su cargo.

TEMARIO
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Modelo de Liderazgo Situacional de Hersey-Blanchard.
El estilo directivo.
El estilo persuasivo.
El estilo participativo.
El estilo delegador.
Herramientas del liderazgo situacional.
Qué se espera del lider actual:
o Competencias del lider integral.
o Liderazgo estratégico.
o Liderazgo ético.
o
o

Liderazgo motivador.
Liderazgo ejemplar.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-liderazgo-situacional.aspx

Curso Presencial Liderazgo Transformador

Desarrollar habilidades de liderazgo orientadas a la
productividad y resultados. Promover lideres visionarios que
impulsen estrategias de cambio en la organizacion, que se
fomente un enfoque al trabajo en equipo con alta aceptacion,
participaciéon y compromiso.

El liderazgo transformador es el conjunto de capacidades que una persona tiene para influir en un grupo de
personas determinado, haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo en el logro de metas y objetivos y
desarrollar un proceso de cambio.

Los participantes podran:

e Motivar, movilizar, asesorar y guiar en forma eficaz a los miembros de su equipo.

e Llevar a cabo un desarrollo profesional estratégico Aplicar y poner en practica nuevas habilidades
para establecer metas y objetivos.

e Desarrollar técnicas sobre direccién y motivacién de equipo.

e Adoptar e intercambiar roles y funciones con flexibilidad, para evaluar el desempefio y a llevar a cabo
una gestion eficiente de los recursos humanos.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Directivos, Alta Gerencia, Personal Ejecutivo, Gerentes y Responsables de &rea que ocupen puestos de
primer nivel y en general todas aquella personas que tengan dentro de su tramo de control la
responsabilidad de dirigir y coordinar proceso de cambio y transformacién de los recursos de la
organizacion.

TEMARIO

Objetivos del liderazgo transformador.
Conceptos fundamentales del liderazgo transformador.
El lider y sus rasgos personales.
Tendencias del liderazgo transformador.
La base fundamental del liderazgo transformador.
El proceso del liderazgo transformador.

o Técnicas para ejercer el liderazgo transformador.
Formacién de Equipos de Trabajo de Alto Desempefio.
e Empowerment: Delegacién de facultades.
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Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-liderazgo-transformador.aspx

Curso OnlLine Mercadotecnia para No Mercaddlogos
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En el mundo de los negocios, el marketing es una herramienta
esencial. No basta con contratar a los mejores expertos para
garantizar el éxito: nosotros mismos debemos conocer y
manejar una base de mercadotecnia.

“Diferénciate o muere”, ha dicho Seth Godin -emprendedor norteamericano, autor de best sellers, orador
y experto en mercadotecnia. Vivimos en un mundo lleno de competencia, dédnde desarrollar una estrategia
de comunicacién diferenciada hoy es una necesidad. Por ello, para aquellos que tiene a su cargo areas de
venta, desarrollo de productos o atencién y servicio al Cliente, entender los elementos bédsicos del Marketing
y los componentes del Marketing digital resulta crucial. Una sélida base de conocimientos apoyaréd el
objetivo de Atraccién de Clientes.

En el Curso Mercadotecnia para No Mercadoélogos podras profundizar tus conocimientos en esta area
fundamental para el éxito en los negocios. Al finalizar el curso, los participantes conocerén la forma de
definir estrategias y esquemas de comunicacién diferenciando sus productos y servicios de la competencia,
y cumplir el objetivo de atraer mas clientes.

A lo largo de las 8 horas que dura el curso se trabajaran los siguientes contenidos:

e Marketing ABC
¢Es posible hacer Marketing para una PyMe?
o Conoce y comprende los elementos basicos del Marketing.
¢Cudles son las 4P’s del Marketing que debe contener cualquier tipo de comunicacién de tu
producto/servicio?
Las 3R’s (Respeto, Referencia y Reputacién) para la promocién de una empresa.
¢:Cémo auto-calificas tu Marca?
Los tres elementos que toda marca debe contener.
La diferencia entre "costo" y "valor" de tus productos-servicios, cémo definir el precio justo de
los mismos.
e Evoluciéon del Consumidor
o Hoy el Cliente ya ha cambiado, ¢tu negocio también evolucioné?
o Hoy los prospectos y Clientes son mas exigentes y estdn mas informados, hoy también cuentas
con mas informacidn del Cliente ;La utilizas para diferenciar tu oferta?
o Aprenderemos cémo personalizar la comunicacién con tus Clientes.
e Comunicacion positiva
o ;Qué estas comunicando hoy de tu producto-servicio y Marca?
o Aprende a identificar los elementos de una comunicaciéon POSITIVA de tus productos y
servicios, evita hablar mal de la competencia, no exageres tus mensajes ("Somos el mejor...",
"El Primero en el mundo", El que te da mas...").
o Re-crea la imagen de tu empresa en tus clientes y prospectos. Hoy es vital diferenciarse
positivamente de la competencia.
e Marketing Digital y Redes Sociales para mi empresa
o ;Qué es el marketing digital y por qué deberias utilizarlo?
o Entenderemos que Internet puede ser usado como agente de ventas (eMail Marketing, Google
Adwords).
o ;Tienes presencia en Internet o sélo un sitio WEB?
o ;Debes o no utilizar las Redes Sociales para tu empresa?
o Aprende a definir una estrategia de presencia y uso de medios digitales sociales al conocer los
elementos que destacaran los beneficios de tus productos/servicios.

o 0 o0 o
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e Dinamica - Creacion de Promocion
o Actividad en la que realizaremos una promocién para tu empresa/producto/servicio, aplicando
conceptos aprendidos, validando el mensaje a través de la exposicién y andlisis de trabajos.

¢Quiénes deberian tomar el curso?

El Curso Mercadotecnia para No Mercaddlogos esta dirigido a profesionales, empresarios y emprendedores
que quieran mejorar las estrategias de comunicacién, promocién y atraccién de nuevos clientes, aun sin ser
expertos en marketing.

TEMARIO

1. Marketing ABC
Si es posible hacer Marketing para una PyMe, conoce y comprende los elementos basicos del
Marketing, cualquier tipo de comunicacién de tu producto/servicio debe contener las 4P’s del
Marketing, las acciones de promociéon de tu empresa promueven las 3R’s (Respeto, Referencia y
Reputacién) ;Cémo auto-calificas tu Marca? entenderas los tres elementos que toda marca debe
contener. Aprende la diferencia entre "costo" y "valor" de tus productos-servicios para definir el precio
justo de los mismos.

2. Evolucién del Consumidor
Hoy el Cliente ya ha cambiado, ;tu negocio también evoluciono?. Hoy los prospectos y Clientes son
mas exigentes y estdn mas informados, hoy también cuentas con maés informacién del Cliente ¢La
utilizas para diferenciar tu oferta? Aprenderemos cémo personalizar la comunicacién con tus Clientes.

3. Comunicacién positiva
¢Qué estds comunicando hoy de tu producto-servicio y Marca?. Aprende a identificar los elementos de
una comunicacién POSITIVA de tus productos y servicios, evita hablar mal de la competencia, no
exageres tus mensajes ("Somos el mejor...", "El Primero en el mundo", El que te da mas..."), Re-crea
la imagen de tu empresa en tus clientes y prospectos. Hoy es vital diferenciare positivamente de la
competencia.

4. Marketing Digital y Redes Sociales para mi empresa
Entenderemos qué el marketing digital y por qué deberias utilizarlo, entenderemos que Internet puede
ser usado como agente de ventas (eMail Marketing, Google Adwords). Tienes presencia en Internet o
sélo un sitio WEB. ;Debes o no utilizar las Redes Sociales para tu empresa? Aprende a definir una
estrategia de presencia y uso de medios digitales sociales al conocer los elementos que destacaran
los beneficios de tus productos/servicios.

5. Dindmica - Creacién de Promocién
Actividad en la que realizaremos una promociéon para tu empresa/producto/servicio, aplicando
conceptos aprendidos, validando el mensaje a través de la exposicién y andlisis de trabajos.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso OnlLine Planificacion Estratégica de Marketing
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La planificacion Estratégica de Marketing se convierte en una
herramienta valiosa de gestion para las empresas, los
emprendedores y se amalgama a la planificacion estratégica de
la empresa; es un proceso de comunicacion, de formulaciéon de
objetivos, de acciones en el tiempo y de toma de decisiones
integrativas, ya que han de participar todos los niveles
estratégicos de la empresa, no debe convertirse en una
planificacidon aislada.

De alli la necesidad de los directivos tomar conciencia de las bondades de hacer las cosas de la mejor
manera posible y con sentido de vida organizacional; es decir, desarrollar planes que obedezcan a objetivos
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orientados a la resolucién de problemas identificados y analizados de manera minuciosa, con rigurosidad
cientifica. Una excelente planeacién estratégica de Marketing ha de realizarse con todos los implicados en el
proceso, lo que permite contar con un mayor involucramiento en su proceso de operacién y el compromiso
de todos para su realizacién. En este sentido, la planificacién estratégica de marketing se torna
imprescindible ya que proporciona una visién clara de los objetivos que se quiere alcanzar y a la vez, informa
de la situacién en la que se encuentra la empresa y el entorno en que se circunscribe, permitiendo la
definicién de estrategias y acciones necesarias para sus logros en los plazos previstos.

Los participantes con este curso podran:

e Comprender la importancia de la planificacién estratégica de Marketing como herramienta de gestion
para la orientacién de la empresa sobre los objetivos, politicas y estrategias que se deben llevar a
cabo y evitar que existan desarrollos sorpresivos dentro de las actividades que se emprendan.

e Concienciar acerca de la necesidad de una mayor participaciéon de directivos, involucrados en el
proceso de marketing, al interrelacionar sus compromisos, responsabilidades conforme a los
proyectos, escenarios en que se desenvuelve la empresa y los cambios constantes del entorno.

e Desarrollar un proceso que estimule el pensamiento sistematico de la gerencia de Marketing.

e Aplicar técnicas, instrumentos y metodologia para la formulacién de un plan de Marketing.

o |dentificar la misién actual, analizarla con todos los que hacen vida en la empresa para su validacion y
actualizacién. Igual con la visién y con la cultura organizacional; tres elementos de relevancia que
conforman la filosofia de gestién de la organizacién.

e Desarrollar metodologia para la elaboracién de auditoria interna y auditoria externa en la empresa con
el fin de analizar los factores internos e identificar las debilidades y fortalezas de la empresa, e
identificar los factores externos e identificar las amenazas y oportunidades.

e Desarrollar metodologia iddénea para construir la matriz de factores internos con el propésito de
identificar los factores claves de éxitos cuantificarlos y determinar el posicionamiento interno de la
empresa.

e Desarrollar metodologia para la construccién de matriz de factores externos para la identificacién de
amenazas y oportunidades para la empresa, valorarlas y determinar cémo esta la empresa con
respecto a las otras que se ubican en el sector al cual pertenece.

e Desarrollar metodologia para la construcciéon de matriz de perfil competitivo que permite conocer
cémo estd compitiendo la empresa en el sector al cual pertenece. * Desarrollar metodologia para la
construccién de la matriz FODA, herramienta de andlisis indispensable para la formulacién de
estrategias.

e Desarrollar los pasos a seguir para la elaboracién de Plan Estratégico de Marketing como herramienta
de gestién necesaria para la empresa.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso va dirigido a interesados en aplicar técnicas, herramientas y fases del proceso de Planificacion
Estratégica de Marketing; el disefiar Plan Estratégico de Marketing segliin metodologia pertinente acorde a
las necesidades de la empresa donde labora o deseen emprender.

Conducente a directivos; gerentes, lideres de equipo de Marketing; emprendedores y en general a todas
aquellas personas que tengan colaboradores a su cargo; que dentro de su area tengan la responsabilidad y
compromiso de dirigir y coordinar el proceso de Marketing y ventas.

TEMARIO

Objetivo:

Conocer metodologias, técnicas, instrumentos basicos para el disefio de una adecuada Planificacién
Estratégica de Marketing que conduzca la definiciéon de una cultura empresarial dindmica, el control del
entorno en que compite una empresa, la organizacién del equipo de Marketing y Ventas; y abordar el
mercado de forma adecuada.

Temario:

e El Andlisis Estratégico.

e Componentes del proceso estratégico.

e Metodologia y uso matriz DOFA, metodologia para el analisis interno y externo, manejo de escenarios,
estrategia maestra.

e La planificacién Estratégica en Marketing.

e El plan de Marketing. Estrategias de Marketing.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curcen Pracancial Marcadntarnia nara Nn Marraddlnnnc
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En el mundo de los negocios, el marketing es una herramienta
esencial. No basta con contratar a los mejores expertos para
garantizar el éxito: nosotros mismos debemos conocer y
manejar una base de mercadotecnia.

“Diferénciate o muere”, ha dicho Seth Godin -emprendedor norteamericano, autor de best sellers, orador
y experto en mercadotecnia. Vivimos en un mundo lleno de competencia, dénde desarrollar una estrategia
de comunicacién diferenciada hoy es una necesidad. Por ello, para aquellos que tiene a su cargo areas de
venta, desarrollo de productos o atenciéon y servicio al Cliente, entender los elementos basicos del Marketing
y los componentes del Marketing digital resulta crucial. Una sélida base de conocimientos apoyard el
objetivo de Atraccion de Clientes.

En el Curso Mercadotecnia para No Mercadélogos podras profundizar tus conocimientos en esta area
fundamental para el éxito en los negocios. Al finalizar el curso, los participantes conocerdn la forma de
definir estrategias y esquemas de comunicacion diferenciando sus productos y servicios de la competencia,
y cumplir el objetivo de atraer mas clientes.

A lo largo de las 8 horas que dura el curso se trabajaran los siguientes contenidos:

e Marketing ABC
o (Es posible hacer Marketing para una PyMe?
o Conoce y comprende los elementos basicos del Marketing.
;Cuadles son las 4P’s del Marketing que debe contener cualquier tipo de comunicacién de tu
producto/servicio?
Las 3R’s (Respeto, Referencia y Reputacién) para la promocién de una empresa.
:Cémo auto-calificas tu Marca?
Los tres elementos que toda marca debe contener.
La diferencia entre "costo" y "valor" de tus productos-servicios, cémo definir el precio justo de
los mismos.
e Evoluciéon del Consumidor
o Hoy el Cliente ya ha cambiado, ¢tu negocio también evolucioné?
o Hoy los prospectos y Clientes son mas exigentes y estdn mds informados, hoy también cuentas
con méas informacién del Cliente ;La utilizas para diferenciar tu oferta?
o Aprenderemos cémo personalizar la comunicacién con tus Clientes.
e Comunicacion positiva
o ;Qué estas comunicando hoy de tu producto-servicio y Marca?
o Aprende a identificar los elementos de una comunicacién POSITIVA de tus productos y
servicios, evita hablar mal de la competencia, no exageres tus mensajes ("Somos el mejor...",
"El Primero en el mundo", El que te da mas...").
o Re-crea la imagen de tu empresa en tus clientes y prospectos. Hoy es vital diferenciarse
positivamente de la competencia.
e Marketing Digital y Redes Sociales para mi empresa
o ;Qué es el marketing digital y por qué deberias utilizarlo?
o Entenderemos que Internet puede ser usado como agente de ventas (eMail Marketing, Google
Adwords).
;Tienes presencia en Internet o sélo un sitio WEB?
o ;Debes o no utilizar las Redes Sociales para tu empresa?
o Aprende a definir una estrategia de presencia y uso de medios digitales sociales al conocer los
elementos que destacarén los beneficios de tus productos/servicios.
e Dindamica - Creacién de Promocion
o Actividad en la que realizaremos una promocién para tu empresa/producto/servicio, aplicando
conceptos aprendidos, validando el mensaje a través de la exposicién y andlisis de trabajos.

o
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¢Quiénes deberian tomar el curso?

El Curso Mercadotecnia para No Mercaddlogos esta dirigido a profesionales, empresarios y emprendedores
que quieran mejorar las estrategias de comunicacién, promocién y atraccién de nuevos clientes, aun sin ser
expertos en marketing.

TEMARIO

1. Marketing ABC
Si es posible hacer Marketing para una PyMe, conoce y comprende los elementos basicos del
Marketing, cualquier tipo de comunicacién de tu producto/servicio debe contener las 4P’s del
Marketing, las acciones de promociéon de tu empresa promueven las 3R’s (Respeto, Referencia y
Reputacién) ;Cémo auto-calificas tu Marca? entenderds los tres elementos que toda marca debe
contener. Aprende la diferencia entre "costo" y "valor" de tus productos-servicios para definir el precio
justo de los mismos.

2. Evolucién del Consumidor
Hoy el Cliente ya ha cambiado, ;tu negocio también evoluciono?. Hoy los prospectos y Clientes son



mas exigentes y estdn mas informados, hoy también cuentas con més informacién del Cliente ¢La
utilizas para diferenciar tu oferta? Aprenderemos cémo personalizar la comunicacién con tus Clientes.

3. Comunicacién positiva
¢Qué estds comunicando hoy de tu producto-servicio y Marca?. Aprende a identificar los elementos de
una comunicacién POSITIVA de tus productos y servicios, evita hablar mal de la competencia, no
exageres tus mensajes ("Somos el mejor...", "El Primero en el mundo", El que te da mas..."), Re-crea
la imagen de tu empresa en tus clientes y prospectos. Hoy es vital diferenciare positivamente de la
competencia.

4. Marketing Digital y Redes Sociales para mi empresa
Entenderemos qué el marketing digital y por qué deberias utilizarlo, entenderemos que Internet puede
ser usado como agente de ventas (eMail Marketing, Google Adwords). Tienes presencia en Internet o
s6lo un sitio WEB. ;Debes o no utilizar las Redes Sociales para tu empresa? Aprende a definir una
estrategia de presencia y uso de medios digitales sociales al conocer los elementos que destacaran
los beneficios de tus productos/servicios.

5. Dindmica - Creacién de Promocién
Actividad en la que realizaremos una promocién para tu empresa/producto/servicio, aplicando
conceptos aprendidos, validando el mensaje a través de la exposicién y andlisis de trabajos.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-mercadotecnia-no-mercadologos.aspx

Curso Presencial Planificacion Estratégica de Marketing
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La planificacion Estratégica de Marketing se convierte en una
herramienta valiosa de gestion para las empresas, los
emprendedores y se amalgama a la planificacion estratégica de
la empresa; es un proceso de comunicacion, de formulacién de
objetivos, de acciones en el tiempo y de toma de decisiones
integrativas, ya que han de participar todos los niveles
estratégicos de la empresa, no debe convertirse en una
planificacion aislada.
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De alli la necesidad de los directivos tomar conciencia de las bondades de hacer las cosas de la mejor
manera posible y con sentido de vida organizacional; es decir, desarrollar planes que obedezcan a objetivos
orientados a la resolucién de problemas identificados y analizados de manera minuciosa, con rigurosidad
cientifica. Una excelente planeacién estratégica de Marketing ha de realizarse con todos los implicados en el
proceso, lo que permite contar con un mayor involucramiento en su proceso de operacién y el compromiso
de todos para su realizacién. En este sentido, la planificacién estratégica de marketing se torna
imprescindible ya que proporciona una visién clara de los objetivos que se quiere alcanzar y a la vez, informa
de la situacién en la que se encuentra la empresa y el entorno en que se circunscribe, permitiendo la
definicién de estrategias y acciones necesarias para sus logros en los plazos previstos.

Los participantes con este curso podran:

e Comprender la importancia de la planificacién estratégica de Marketing como herramienta de gestién
para la orientacion de la empresa sobre los objetivos, politicas y estrategias que se deben llevar a
cabo y evitar que existan desarrollos sorpresivos dentro de las actividades que se emprendan.

e Concienciar acerca de la necesidad de una mayor participacién de directivos, involucrados en el
proceso de marketing, al interrelacionar sus compromisos, responsabilidades conforme a los
proyectos, escenarios en que se desenvuelve la empresa y los cambios constantes del entorno.

e Desarrollar un proceso que estimule el pensamiento sistematico de la gerencia de Marketing.

e Aplicar técnicas, instrumentos y metodologia para la formulacién de un plan de Marketing.

o Identificar la misién actual, analizarla con todos los que hacen vida en la empresa para su validacién y
actualizacién. Igual con la visién y con la cultura organizacional; tres elementos de relevancia que
conforman la filosofia de gestién de la organizacién.

e Desarrollar metodologia para la elaboracién de auditoria interna y auditoria externa en la empresa con
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el fin de analizar los factores internos e identificar las debilidades y fortalezas de la empresa, e
identificar los factores externos e identificar las amenazas y oportunidades.

e Desarrollar metodologia idénea para construir la matriz de factores internos con el propdsito de
identificar los factores claves de éxitos cuantificarlos y determinar el posicionamiento interno de la
empresa.

e Desarrollar metodologia para la construccién de matriz de factores externos para la identificacién de
amenazas y oportunidades para la empresa, valorarlas y determinar cémo esta la empresa con
respecto a las otras que se ubican en el sector al cual pertenece.

e Desarrollar metodologia para la construccién de matriz de perfil competitivo que permite conocer
cédmo estd compitiendo la empresa en el sector al cual pertenece. * Desarrollar metodologia para la
construccién de la matriz FODA, herramienta de andlisis indispensable para la formulacién de
estrategias.

e Desarrollar los pasos a seguir para la elaboracién de Plan Estratégico de Marketing como herramienta
de gestidn necesaria para la empresa.

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso va dirigido a interesados en aplicar técnicas, herramientas y fases del proceso de Planificacién
Estratégica de Marketing; el disefiar Plan Estratégico de Marketing seglin metodologia pertinente acorde a
las necesidades de la empresa donde labora o deseen emprender.

Conducente a directivos; gerentes, lideres de equipo de Marketing; emprendedores y en general a todas
aquellas personas que tengan colaboradores a su cargo; que dentro de su area tengan la responsabilidad y
compromiso de dirigir y coordinar el proceso de Marketing y ventas.

TEMARIO

Objetivo:

Conocer metodologias, técnicas, instrumentos basicos para el disefio de una adecuada Planificacién
Estratégica de Marketing que conduzca la definicidon de una cultura empresarial dindmica, el control del
entorno en que compite una empresa, la organizacién del equipo de Marketing y Ventas; y abordar el
mercado de forma adecuada.

Temario:

e El Andlisis Estratégico.

e Componentes del proceso estratégico.

e Metodologia y uso matriz DOFA, metodologia para el analisis interno y externo, manejo de escenarios,
estrategia maestra.

e La planificacién Estratégica en Marketing.

e El plan de Marketing. Estrategias de Marketing.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-planificacion-estrategica-marketing.aspx

Recursos Humanos

Curso OnlLine Accidentes de Trabajo y Trayecto,
Calificacion

Que los participantes identifiquen, reconozcan y apliquen el
proceso médico, técnico y legal de la dictaminacién de un
accidente de trabajo y de trayecto, con el propdsito de evitar
calificaciones de riesgos de trabajo que incrementen su prima
de riesgo ante el IMSS
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Los incrementos en la prima de riesgo ante el IMSS impactan severamente las finanzas de las empresas y
mas cuando son por dictdmenes que no deberian de haber sido considerados como tal. Por lo anterior resulta
indispensable identificar cada parte del proceso que conlleva a un dictamen de accidente de trabajo y de
trayecto y contar con las herramientas técnicas para evitar dictdmenes que no deben considerarse como
riesgos de trabajo.

En este curso en linea, se revisara y analizara:

e Los criterios de calificacién para casos con coronavirus (covid19) como enfermedad de trabajo.
e Covid-19 y su impacto en la declaracién anual de siniestralidad.
e Exposicién de casos dictaminados.

Los participantes podran:

que es un formato ST-7. Beneficio: conocer la estructura de los formatos ST-7.

que es un formato ST-8. Beneficio: conocer la estructura de los formatos ST-8.

que es un formato ST-9. Beneficio: conocer la estructura de los formatos ST-9.

que es un riesgo de trabajo. Beneficio: identificar que articulos de la Ift y ley del IMSS lo sefalan.

que es un accidente en trayecto. Beneficio: identificar que articulos de la Ift y ley del IMSS aplican.

que es una enfermedad de trabajo. Beneficio: identificar que articulos de la Ift y ley del IMSS aplican.

como afectan los riesgos de trabajo a las empresas. Beneficio: conocer la magnitud y trascendencia

de los riesgos de trabajo.

e que es un capital constituido. Beneficio, conocer el gran impacto financiero en caso de que el IMSS lo
aplique a la empresa.

e quien debe llenar los formatos st-7. Beneficio: contar con un responsable capacitado para dicha

actividad.

¢Quiénes deben tomar el curso?

responsables de los servicios de salud ocupacional (médicos, enfermeras).
responsables de los servicios de recursos humanos.

responsables de los servicios de seguridad industrial.

responsables del drea legal.

niveles de supervisién operativa.

TEMARIO

Objetivo.

Que los participantes identifiquen los elementos médicos, técnicos y legales del proceso de calificacién de
un accidente de trabajo y de trayecto.

Temario.

Riesgos de trabajo.

Magnitud y trascendencia de los riesgos de trabajo.
Compensacién de los riesgos de trabajo.
Accidentes y enfermedades de trabajo.
Reglamento de prestaciones médicas.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-accidentes-de-trabajo.aspx

Curso OnLine Administracion de Emergencias
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Las organizaciones deben contar con planes y programas
estructurados que les permitan continuar con sus operaciones
en caso de ocurrir algun tipo de emergencia o siniestro

Conocer de manera detallada las fases de una emergencia y contar con los elementos técnicos, humanos y
metodolégicos para afrontar la emergencia de manera exitosa y continuar con la operacién del negocio.

Los participantes en el curso en linea de Administracion de Emergencias podran:

e Que es una emergencia. Beneficio: determinar y ponderar el concepto.

e Clasificacién por origen. Beneficio: qué tipo de emergencias existen.

e Fases de una emergencia. Beneficio: identificar cada una de las fases y que tipo de intervencién se
debe ejecutar.

e Respuesta a la emergencia. Beneficios: se cuenta con la infraestructura para enfrentar o contener la
emergencia.

e Vulnerabilidad, beneficios: se tienen identificadas las vulnerabilidades de la organizacién.

e Crisis. Beneficios: estan las organizaciones preparadas para una crisis.

e Resiliencia. Beneficios: aplicamos la resiliencia.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Responsables de seguridad e higiene industrial.
Responsables de proteccion patrimonial.
Responsables de salud ocupacional.
Responsables de recursos humanos.
Responsables del area legal.

TEMARIO

Objetivo.

Que los participantes apliquen las herramientas metodolégicas para la adecuada intervencién en una
emergencia que permita la continuidad del negocio

Temario.

Definicién.

Clasificacién por origen.

Fases de una emergencia.
Respuesta a la emergencia.
Vulnerabilidad.

Resiliencia.

Etapas y reacciones ante la crisis.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-administracion-de-emergencias.aspx

Curso OnLine Entrevista por Competencias
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El curso proporciona a los participantes los conocimientos y
habilidades necesarias para realizar una entrevista que permita

seleccionar de manera objetiva a los candidatos idéneos para
ocupar un determinado puesto de trabajo
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La entrevista por competencias es una excelente manera de conocer mejor al candidato y evaluar si se
ajustard con la cultura de la organizacién y las exigencias del puesto al que aplica. Realizando este tipo de
entrevista, se evitan los sesgos de género, edad o cultura, debido a que se centra en medir el potencial del
aspirante para uno o varios cargo especificos.

Los participantes en el curso en linea de Entrevista por Competencias podran:

1. Seleccionar al candidato de manera objetiva, reduciendo costos para la empresa.

2. Reduccién de tiempo en capacitacién del personal, puesto que la seleccién se realiza por habilidades
y resultados demostrados.

3. Conocer realmente el desempefio del candidato en una organizacién, ya que se abordan temas
individuales, Unicos y especificos.

4. Facilita la toma de decisiones respecto al candidato ideal, al contar con la informacién clave de la
vacante y las habilidades del propio aspirante.

5. Realizar una entrevista profesional, obteniendo informacién con base a experiencias en vez de
situaciones hipotéticas.

6. Realizar un reclutamiento especifico, basado en capacidades, habilidades o competencias.

7. Reducir el porcentaje de rotacién de personal al tener los individuos en el lugar adecuado.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dirigido a personas que realicen procesos de reclutamiento y selecciéon de candidatos.

TEMARIO

1. Introduccién

Generales de una entrevista de trabajo.
Caracteristicas y errores del entrevistador.
Elementos a considerar en una entrevista de trabajo.
Seleccién errénea de un candidato.

2. Cultura Organizacional
Definicién de cultura.

Ejes de cultura en la empresa.
Habilidades duras y blandas.
La expansién de RR. HH.

3. Entrevista por competencias.

Tipos de entrevistas.

Entrevista tradicional vs por competencias.

Bases para una entrevista por competencias.

Principales beneficios al realizar una entrevista por competencias.

4. Metodologia STAR

:En qué consiste la metodologia STAR?
Ejemplo de preguntas STAR.

Preguntas de seguimiento.

Preguntas complementarias.

Duracién: 6 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-entrevista-por-competencias.aspx

Curso OnLine Factores de Riesgo Ergonémico en el
Trabajo. NOM-036-1-STPS-2018
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Que los participantes identifiquen los factores de riesgo
ergondmico en cada uno de sus procesos operativos y apliquen
medidas de control y prevencion derivadas del manejo manual

de cargas

La aplicacién de métodos ergonédmicos permite a las organizaciones prevenir lesiones musculo esqueléticas
en su personal, asi como evitar posibles accidentes y enfermedades de trabajo.

La implantacién de la ergonomia en cada proceso operativo permite dar cumplimiento a la normatividad
STPS vigente: NOM-036-1-STPS-2018.

Los participantes en este curso en linea de ergonomia podran:

e Ergonomia. Beneficios: entender las ventajas competitivas de aplicar métodos ergonémicos.

Equipo y productividad. Beneficios: entender las implicaciones financieras de no aplicar la ergonomia
en los grupos naturales de trabajo.

Equipos y productividad. Beneficios: incremento en la productividad, eficacia y eficiencia.

Trabajo. Beneficios: evitar reprocesos, evitar tiempos muertos.

Manejo manual de cargas. Beneficios: que indica la normatividad STPS: NOM-036-1-STPS-2018.
Manejo manual de cargas. Beneficios: a quienes aplica.

Manejo manual de cargas. Beneficios: aplica igual por género.

Lista de comprobacién ergonémica. Beneficios: resultados tangibles de su aplicacion.

;Quiénes deben tomar el curso?

Responsables de salud ocupacional (médicos y enfermeras).
Responsables de seguridad e higiene industrial.
Responsables de ingenieria industrial.

Responsables de recursos humanos.

TEMARIO

Objetivo.

Que los participantes identifiquen y apliquen los métodos ergonémicos acordes a la normatividad vigente en
el manejo manual de cargas de cada proceso operativo con el propédsito de evitar lesiones musculo
esqueléticas.

Temario.

Estudio ergonémico del factor humano.
Ergonomia, equipo y productividad.
Ergonomia, productividad y trabajo.
Manipulacién manual de cargas.
Anélisis de métodos.

o OCRA

o JSI

o RULA

o REBA

o ECUACION DE NIOSH
e Lista de comprobacién ergonémica.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-de-ergonomia.aspx

Curso Online Factores Psicosociales en el Trabajo. NOM-
035-STPS
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El entorno actual de las condiciones laborales , asi como la
entrada en vigor de la NOM-035-STPS, Factores de Riesgo
Psicosocial, Identificacidon y Prevencidn, implican que las
organizaciones, las empresas, efectuen una cambio de modelo y
de paradigmas en sus esquemas y procesos de trabajo.

El 28 de abril del 2020, Dia Mundial de la Seguridad y Salud en el Trabajo, tema: la violencia y el acoso en
el mundo del trabajo (OIT).

La violencia y el acoso en el lugar de trabajo son una amenaza significativa y continua para la salud y
seguridad de los trabajadores, asi como para la productividad en las organizaciones. Lo anterior implica que
las organizaciones incorporen disposiciones relacionadas con la violencia y el acoso laboral en sus politicas,
estandares, codigos de practicas y directrices para favorecer la implementaciéon de programas y medidas
preventivas en los centros de trabajo.

De ahi la importancia y relevancia de la Identificacidn y control de los Factores Psicosociales, NOM-035-STPS-
2018.

El curso en linea factores psicosociales en el trabajo NOM-035-STPS contiene diversos valores agregados,
como lo son la exposicién de casos reales y practicos de Factores Psicosociales; asi como la presentacién de
dictamen emitido por el IMSS de riesgo de trabajo secundario a exposicion de Factores Psicosociales en el
trabajo.

Este curso en linea factores psicosociales en el trabajo NOM-035-STPS proporciona:

e una visién mas amplia respecto a como incidir de manera preventiva respecto estos factores y sobre
todo el evitar el incremento en la prima de riesgo que el IMSS puede fincarles por los casos
dictaminados como riesgos de trabajo.

e las herramientas metodoldgicas que permiten elaborar e implementar propuestas innovadoras no solo
para dar cumplimiento a la normatividad de la STPS, sino también para contar con entornos de trabajo
saludables que impacten positivamente en su productividad.

e una visién integral de cada uno de los Factores Psicosociales que implica la NOM-035-STPS y la
metodologia necesaria para implementar planes y programas de cumplimiento normativo, ademas de
propuestas de tipo preventivo, eficaces y eficientes.

Los asistentes a este curso podran:

Identificar los Factores psicosociales en su organizacién.

Identificar las consecuencias de los factores psicosociales en el trabajo.

Evaluar los factores Psicosociales en el trabajo y sus consecuencias.

Definir si existe Satisfaccién laboral y Calidad de vida en su organizacién.

Definir los factores de Riesgo Psicoldgico en el trabajo.

Aplicar los diferentes modelos de Liderazgo efectivo para abatir los Factores Psicosociales
Aplicar los diversos indicadores de Factores Psicosociales.

Los 7 indispensables de la NOM-035-STPS-2018 son:

1. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES Y SU DIFUSION.

2. IDENTIFICACION DE LOS TRABAJADORES EXPUESTOS A UN ACONTECIMIENTO TRAUMATICO SEVERO.

3. CANALIZAR A LOS COLABORADORES QUE HAYAN VIVIDO UN ATS A ATENCION MEDICA O
PSICOLOGICA.

4. PUBLICAR'Y COMUNICAR LOS RIESGOS DETECTADOS EN EL CENTRO DE TRABAJO.

5. CAMPANAS DE IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL EN EL PERSONAL.

6. MECANISMOS DE RECEPCION DE QUEJAS POR VIOLENCIA LABORAL O CUALQUIER ACCION CONTRARIA
A LA PROMOCION DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL FAVORABLE.

7. SENSIBILIZACION DE LOS TRABAJADORES SOBRE LA IMPORTANCIA DE PARTICIPAR EN LA
IDENTIFICACION Y PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

¢Tu empresa ya cuentas con estos INDISPENSABLES?
Ademas, los participantes conoceran:

¢ CASOS PRACTICOS (FORMATOS ST-9) DICTAMINADOS POR EL IMSS COMO ENFERMEDADES
DE TRABAJO CAUSADOS POR FACTORES PSICOSOCIALES.

e LOS ARGUMENTOS MEDICO/LEGALES PARA REVERTIR LOS CASOS QUE EL IMSS PRETENDA
FINCARLES (A TRAVES DE LOS FORMATOS ST-9) COMO ENFERMEDADES DE TRABAJO
CAUSADOS POR FACTORES PSICOSOCIALES.

e LINEAMIENTOS TECNICOS DE SEGURIDAD SANITARIA EN EL ENTORNO LABORAL, UNO DE
LOS REQUISITOS A CUBRIR, POR TODOS LOS CENTROS LABORALES, ESTA EL DE LOS
FACTORES PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO. COMO PARTE DE ESTOS LINEAMIENTOS, LAS
EMPRESAS DEBEN DEMOSTRAR QUE Si CUMPLEN CON DICHOS REQUISITOS.

e LA NOM-035 NO TIENE ELEMENTOS PARA ATENDER LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL



TELETRABAJO.

Importante: La informacién distorsionada que se tiene de la NOM-035-STPS-2018 ha llevado a una
errénea ruta de implementacién de cada una de sus fases. Lo mas importante es tener en claro es que es
una NOM de cumplimiento obligatorio. Saber cual es su objetivo y alcance y de esta manera establecer
una metodologia para su correcta implementacién

¢Quiénes deben tomar el curso?
Gerentes, supervisores y lideres de produccion.

Responsables de las Areas de Medicina del Trabajo, Salud Ocupacional, Servicio Medico, Seguridad e Higiene
Industrial, Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccién. Los responsables de dichas &areas son los
encargados de atender las Inspecciones por parte de la STPS el el incumplimiento de alguno de los puntos
de la norma referida implica un esquema sancionador sumamente elevado para las empresas, que se
traduce en perdidas.

Por otra parte el IMSS ya esta aplicando casos de enfermedades de trabajo por Factores Psicosociales, lo que
impactara severamente en la Prima de Riesgo de las empresas.

TEMARIO

Objetivo.
Que los participantes:

e identifiquen los factores de riesgo psicosocial presentes en el medio ambiente laboral y elaboren
propuestas de tipo preventivo.

e cuenten con las herramientas metodoldgicas para la correcta interpretacion, aplicacion e
implementacién de planes y programas de cumplimiento de la NOM-035-STPS.

Temario.

e Marco normativo
e Factores de Riesgo Psicosocial en el trabajo.
o Relacionados con las tareas y funciones.
o Relacionados con la estructura de la organizacién del trabajo.
e Consecuencias, patologias de los riesgos psicosociales.
o Estrés laboral.
o El Sindrome del Burnout en las organizaciones.
o El Mobbing y la infelicidad laboral.
e Karoshi, enfermedad de trabajo.
e Areas de oportunidad, prevenir es la clave.
e Salud y productividad Liderazgo y su relacién con los Factores Psicosociales.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnlLine Grafologia para Reclutadores

El factor humano sigue siendo un tema de gran interés entre los
directores de empresas. Ademas de las habilidades y
capacidades para determinado puesto de trabajo, los retos de
hoy exigen el conocimiento y desarrollo de otras habilidades,
que incluso, pueden caer en el carisma y creencias propias del
trabajador.
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Para la seleccién de personal, ademas de los tradicionales exdmenes de corte psicolégico, crece un interés
por usar técnicas milenarias de amplio conocimiento sobre el comportamiento humano y que no dependen
del consciente del candidato, sino que de sus niveles personales de energia.

Ciencias como la numerologia, la astrologia, el tarot, la quiromancia, la grafologia y hasta la lectura del rosto
y el lenguaje corporal se estdn usando para la seleccién adecuada de personal. La grafologia, recientemente
aceptada por la psicologia, ha demostrado la certeza de su conocimiento y la conveniencia de un trabajo
conjunto con los métodos cientificos.

El curso ofrece una metodologia que, después de su dominio, serd una herramienta sencilla y répida de
aplicar para la pre-seleccién y seleccién de candidatos.

La grafologia es la ciencia que estudia los rasgos de personalidad, cualidades y caracteristicas de las
personas por medio de los grafos que se visualizan en un escrito. A través de una sencilla prueba, que
consiste en un texto realizada por el candidato, Recursos Humanos puede contar con una herramienta
efectiva para poder predecir, hasta cierto punto, el desempefio de los candidatos al ocupar un puesto de
trabajo.

Los participantes podran:
Conocer una metodologia muy clara de siete pasos para la evaluacién del candidato:

La pre-seleccién del candidato.

Evaluacién del nivel de dinamismo o pasividad.
Tolerancia para continuar en un trabajo.
Interpretacion grafica y psicolégica del texto.
Preferencia de interaccién social.

La relacién con los nimeros, el tiempo y el dinero.
El Yo social y la firma.

NO U WNKE

¢Quiénes deben tomar el curso en linea Grafologia para Reclutadores?

Ejecutivos, psicélogos y pedagogos que se desarrollen profesionalmente en el &rea de Recursos Humanos
con especialidad en Reclutamiento y Seleccién de Personal.

TEMARIO

Objetivo.

Conocer los criterios basicos de la grafologia orientados a determinar las habilidades, caracteristicas y
competencias laborales a partir del grafo-andlisis aplicado a la seleccién de personal.

Temario.

:Qué conocemos sobre las personas?

Modelos de comportamiento consciente e inconsciente de las personas.
Conceptos y consideraciones sobre la grafologia.

Metodologia MayraGraf© de 7 criterios.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso Online Inteligencia Artificial para Recursos
Humanos y Reclutamiento

Revoluciona tus Procesos de Reclutamiento: Descubre Cémo la
Inteligencia Artificial Puede Transformar la Gestion de Recursos
Humanos y Seleccion de Talento

Este curso estd diseflado para proporcionar a los profesionales de recursos humanos y reclutamiento una


https://www.kpa.com.mx/curso-online-grafologia-reclutadores.aspx

comprensién exhaustiva sobre cémo la inteligencia artificial (IA) estd transformando cada etapa del proceso
de reclutamiento. Desde la atraccién de talento, la integracién y onboarding hasta otros procesos del Area
de Recursos Humanos, los participantes aprenderan a utilizar herramientas de IA para automatizar tareas,
mejorar la precision en la seleccién de candidatos y personalizar la experiencia de los nuevos empleados. El
curso incluye una mezcla de teoria, demostraciones practicas y casos de estudio reales que permitirdn a los
participantes aplicar los conocimientos adquiridos de manera efectiva en sus organizaciones.

Beneficios:

Mejora en la Eficiencia: Automatizacién de tareas repetitivas y tediosas que permite un enfoque en
decisiones estratégicas.

Mayor Precision en la Seleccién: Herramientas de IA que analizan y clasifican candidatos baséandose
en datos objetivos.

Optimizacién de Recursos: Ahorro de tiempo y costos mediante la automatizacién y la optimizacién de
procesos clave en el reclutamiento.

Personalizacién del Onboarding: Adaptacion del proceso de integracion a las necesidades individuales
de cada nuevo empleado mediante IA.

Los participantes podran:

Implementacién de Herramientas de IA: Capacidad para seleccionar e implementar las herramientas
de IA mas adecuadas en cada etapa del proceso de reclutamiento.

Automatizacién de Procesos: Habilidad para automatizar tareas como la publicacién de ofertas, el
filtrado de CVs y la evaluacién inicial de candidatos.

Creacién y gestion de Chatbot: Habilidad para crear un asistente para atencién a candidatos o
colaboradores.

Andlisis de Datos: Uso de IA para analizar datos de candidatos y tomar decisiones basadas en
informacion objetiva y precisa.

Gestién del Onboarding: Competencia en el uso de herramientas de |A para personalizar y mejorar el
proceso de integracidon de nuevos empleados.

Reduccién de Sesgos y Fomento de la Inclusién: Conocimiento y aplicaciéon de estrategias para mitigar
sesgos y mejorar la diversidad en el reclutamiento.

Herramientas de productividad para comunicacién interna y el drea de Recursos Humanos.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Profesionales de recursos humanos y reclutamiento que buscan mejorar sus procesos mediante el uso
de la inteligencia artificial.

Encargados de tecnologia y automatizacion en empresas que deseen implementar IA en sus
estrategias de reclutamiento.

Consultores de recursos humanos interesados en expandir su conocimiento en tecnologias
emergentes aplicadas al reclutamiento.

Estudiantes y recién graduados en &reas de recursos humanos, tecnologia y administraciéon que
deseen adquirir competencias en la aplicacién de IA en el &mbito del reclutamiento.

El curso es ideal tanto para aquellos con experiencia en tecnologia como para profesionales de recursos
humanos que desean comenzar a integrar la IA en sus procesos de seleccién y contratacion.

TEMARIO

1. Introduccién

Generales de una entrevista de trabajo.
Caracteristicas y errores del entrevistador.
Elementos a considerar en una entrevista de trabajo.
Seleccién errénea de un candidato.

2. Cultura Organizacional
Definicién de cultura.

Ejes de cultura en la empresa.
Habilidades duras y blandas.
La expansion de RR. HH.

3. Entrevista por competencias.

Tipos de entrevistas.

Entrevista tradicional vs por competencias.

Bases para una entrevista por competencias.

Principales beneficios al realizar una entrevista por competencias.

4. Metodologia STAR

¢En qué consiste la metodologia STAR?
Ejemplo de preguntas STAR.

Preguntas de seguimiento.

Preguntas complementarias.

Duracion: 7 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-inteligencia-artificial-para-recursos-humanos-y-
reclutamiento.aspx
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Curso OnlLine Seleccion de Personal a través del Perfil

Bioenergético

A pesar de la amplia gama de examenes para la seleccion de
personal, hay una tendencia mundial en explorar nuevas formas

de evaluacion. El "Perfil Bioenergético" es una propuesta

integradora de visiones ancestrales con formas tecnoldgicas

recientes que permiten, a través de las manifestaciones
energéticas de las personas, determinar los rangos de

comportamiento, habilidades y caracteristicas del candidato.

Es un conjunto de pruebas diagndsticas de tipo Biolégico-Energéticas que permiten conocer una tendencia
de comportamiento (DSM IV, MBTI) asi como el estado general de salud bajo el supuesto de que la
personalidad se somatiza.

Los estudios que se realizan son basados en las siguientes ciencias:

Grafologia,

Numerologia,

Iridologia,

Kinesiologia y Bioenergética,
Electrocardiografia

y Medicina Cuantica.

Su aplicacion ha sido probada con mucho éxito en:

Seleccién de Personal,

Impresion Diagnéstica Complementaria de Enfermedades,
Orientacién Vocacional,

Autoconocimiento,

Apoyo a Pruebas Periciales.

La prueba dura 30 minutos y el candidato no contesta ningln cuestionario. Sélo escribe una breve
descripcién del puesto de trabajo y el resto es a través del registro de sus sefiales bioenergéticas.

El curso es:

Un nuevo paradigma en la seleccién de personal,

Fortalece las escuelas de evaluacién usadas recientemente,

Ofrece una visién integral sobre el candidato, considerdndolo como una unidad fisica-mental-
emocional-espiritual,

Apoya y fortalece el conocimiento sobre el comportamiento humano,

Ofrece un apoyo al Desarrollo Organizacional,

Es una visién practica sobre los rangos de comportamiento humano,

La seleccién se basa en un formato muy cémodo para el candidato.

Lo asistentes al curso en linea Seleccion de Personal a través del Perfil Bioenergético:

Podra clasificar de una forma adicional y practica el comportamiento humano,

Contara con nuevos métodos y criterios de seleccion de candidatos,

Contara con herramientas adicionales que ofrecen gran informacién para la seleccién de personal y al
mismo tiempo de comodidad para los candidatos, ya que el Perfil Bioenergético no se basa en largos y
complicados cuestionarios,

Mejorard su productividad al contar con una herramienta mas rdpida para determinar las
caracteristicas y rangos de comportamiento del candidato,

Al ser una valoracién de tipo energético, la prueba serd una ayuda para exponer situaciones que son
dificiles de expresar para el candidato,

Enfocara la seleccién no solamente en funcién de las necesidades del puesto sino en funcién al estilo
de comportamiento del jefe inmediato del candidato,

Reforzard la capacidad de asesoria e interlocucién del &rea de Recursos Humanos entre los
empleados, al contar con una nueva dimensién de las relaciones humanas



¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso estd dirigido al drea de Reclutamiento y Seleccién de Personal del departamento de Recursos
Humanos.

Conviene tener experiencia y conocer otras pruebas usadas actualmente. El curso es de gran utilidad al drea
de Desarrollo Organizacional, ya que presenta una nueva dimensién de 360 grados sobre el comportamiento
humano y permite hacer un modelo de las fuerzas que explican la cohesién del grupo. Bajo la supuesta e
intimidante peticién de pasar al frente del grupo y definirnos en tres palabras... el curso es una reflexién que
ayuda al autoconocimiento, permitiendo empoderar a la persona para tomar control de su vida personal y
profesional. Por lo mismo, el curso es adecuado para toda persona en busca de aumentar su
autoconocimiento.

TEMARIO

El "Perfil Bioenergético" es una propuesta integradora de visiones ancestrales con formas tecnolégicas
recientes que permiten, a través de las manifestaciones energéticas de las personas, determinar los rangos
de comportamiento, habilidades y caracteristicas del candidato.

Introduccién.

Grafologia.

Numerologia.

Iridologia.

Kinesiologia y Bioenergética.
Electrocardiografia.

Medicina cuéntica.

Integracién del Perfil Bioenergético.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-seleccion-personal-traves-perfil-bioenergetico.aspx

Curso Presencial Accidentes de Trabajo y Trayecto,
Calificacion

Que los participantes identifiquen, reconozcan y apliquen el
proceso meédico, técnico y legal de la dictaminacion de un
accidente de trabajo y de trayecto, con el propdsito de evitar
calificaciones de riesgos de trabajo que incrementen su prima
de riesgo ante el IMSS

Los incrementos en la prima de riesgo ante el IMSS impactan severamente las finanzas de las empresas y
mas cuando son por dictdmenes que no deberian de haber sido considerados como tal. Por lo anterior resulta
indispensable identificar cada parte del proceso que conlleva a un dictamen de accidente de trabajo y de
trayecto y contar con las herramientas técnicas para evitar dictdmenes que no deben considerarse como
riesgos de trabajo.

En el curso, se revisara y analizara:

e Los criterios de calificacién para casos con coronavirus (covid19) como enfermedad de trabajo.
e Covid-19 y su impacto en la declaracién anual de siniestralidad.
e Exposicion de casos dictaminados.

Los participantes podran:

e que es un formato ST-7. Beneficio: conocer la estructura de los formatos ST-7.
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que es un formato ST-8. Beneficio: conocer la estructura de los formatos ST-8.

que es un formato ST-9. Beneficio: conocer la estructura de los formatos ST-9.

que es un riesgo de trabajo. Beneficio: identificar que articulos de la Ift y ley del IMSS lo sefialan.

que es un accidente en trayecto. Beneficio: identificar que articulos de la Ift y ley del IMSS aplican.
que es una enfermedad de trabajo. Beneficio: identificar que articulos de la Ift y ley del IMSS aplican.
como afectan los riesgos de trabajo a las empresas. Beneficio: conocer la magnitud y trascendencia
de los riesgos de trabajo.

que es un capital constituido. Beneficio, conocer el gran impacto financiero en caso de que el IMSS lo
aplique a la empresa.

quien debe llenar los formatos st-7. Beneficio: contar con un responsable capacitado para dicha
actividad.

¢Quiénes deben tomar el curso?

responsables de los servicios de salud ocupacional (médicos, enfermeras).
responsables de los servicios de recursos humanos.

responsables de los servicios de seguridad industrial.

responsables del area legal.

niveles de supervision operativa.

TEMARIO

Objetivo.

Que los participantes identifiquen los elementos médicos, técnicos y legales del proceso de calificacién de
un accidente de trabajo y de trayecto.

Temario.

Riesgos de trabajo.

Magnitud y trascendencia de los riesgos de trabajo.
Compensacion de los riesgos de trabajo.
Accidentes y enfermedades de trabajo.
Reglamento de prestaciones médicas.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-accidentes-de-trabajo.aspx

Curso Presencial Administracion de Emergencias

Las organizaciones deben contar con planes y programas

estructurados que les permitan continuar con sus operaciones

en caso de ocurrir algun tipo de emergencia o siniestro

Conocer de manera detallada las fases de una emergencia y contar con los elementos técnicos, humanos y
metodolédgicos para afrontar la emergencia de manera exitosa y continuar con la operacién del negocio.

Los participantes podran:

Que es una emergencia. Beneficio: determinar y ponderar el concepto.

Clasificacién por origen. Beneficio: qué tipo de emergencias existen.

Fases de una emergencia. Beneficio: identificar cada una de las fases y que tipo de intervencién se
debe ejecutar.

Respuesta a la emergencia. Beneficios: se cuenta con la infraestructura para enfrentar o contener la
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emergencia.
e Vulnerabilidad, beneficios: se tienen identificadas las vulnerabilidades de la organizacién.
e Crisis. Beneficios: estan las organizaciones preparadas para una crisis.
e Resiliencia. Beneficios: aplicamos la resiliencia.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Responsables de seguridad e higiene industrial.
Responsables de proteccién patrimonial.
Responsables de salud ocupacional.
Responsables de recursos humanos.
Responsables del area legal.

TEMARIO

Objetivo.

Que los participantes apliquen las herramientas metodolégicas para la adecuada intervencién en una
emergencia que permita la continuidad del negocio

Temario.

Definicién.

Clasificacién por origen.

Fases de una emergencia.
Respuesta a la emergencia.
Vulnerabilidad.

Resiliencia.

Etapas y reacciones ante la crisis.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-administracion-de-emergencias.aspx

Curso Presencial Entrevista por Competencias

\:l‘.:l"lél
El curso proporciona a los participantes los conocimientos y
habilidades necesarias para realizar una entrevista que permita

seleccionar de manera objetiva a los candidatos idoneos para
ocupar un determinado puesto de trabajo

La entrevista por competencias es una excelente manera de conocer mejor al candidato y evaluar si se
ajustara con la cultura de la organizacién y las exigencias del puesto al que aplica. Realizando este tipo de
entrevista, se evitan los sesgos de género, edad o cultura, debido a que se centra en medir el potencial del
aspirante para uno o varios cargo especificos.

Los participantes podran:

1. Seleccionar al candidato de manera objetiva, reduciendo costos para la empresa.

2. Reduccién de tiempo en capacitacién del personal, puesto que la seleccién se realiza por habilidades
y resultados demostrados.

3. Conocer realmente el desempefio del candidato en una organizacién, ya que se abordan temas
individuales, Unicos y especificos.

4. Facilita la toma de decisiones respecto al candidato ideal, al contar con la informacién clave de la
vacante y las habilidades del propio aspirante.

5. Realizar una entrevista profesional, obteniendo informacién con base a experiencias en vez de
situaciones hipotéticas.

6. Realizar un reclutamiento especifico, basado en capacidades, habilidades o competencias.
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7. Reducir el porcentaje de rotacién de personal al tener los individuos en el lugar adecuado.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dirigido a personas que realicen procesos de reclutamiento y seleccién de candidatos.

TEMARIO

1. Introduccién

Generales de una entrevista de trabajo.
Caracteristicas y errores del entrevistador.
Elementos a considerar en una entrevista de trabajo.
Seleccién errénea de un candidato.

2. Cultura Organizacional
Definicién de cultura.

Ejes de cultura en la empresa.
Habilidades duras y blandas.
La expansién de RR. HH.

3. Entrevista por competencias.

Tipos de entrevistas.

Entrevista tradicional vs por competencias.

Bases para una entrevista por competencias.

Principales beneficios al realizar una entrevista por competencias.

4. Metodologia STAR

¢En qué consiste la metodologia STAR?
Ejemplo de preguntas STAR.

Preguntas de seguimiento.

Preguntas complementarias.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Factores de Riesgo Ergonémico en el
Trabajo. NOM-036-1-STPS-2018

®

Que los participantes identifiquen los factores de riesgo
ergonomico en cada uno de sus procesos operativos y apliquen
medidas de control y prevencion derivadas del manejo manual

de cargas

La aplicacién de métodos ergonémicos permite a las organizaciones prevenir lesiones muisculo esqueléticas
en su personal, asi como evitar posibles accidentes y enfermedades de trabajo.

La implantacién de la ergonomia en cada proceso operativo permite dar cumplimiento a la normatividad
STPS vigente: NOM-036-1-STPS-2018.

Los participantes podran:
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e Ergonomia. Beneficios: entender las ventajas competitivas de aplicar métodos ergonémicos.

Equipo y productividad. Beneficios: entender las implicaciones financieras de no aplicar la ergonomia
en los grupos naturales de trabajo.

Equipos y productividad. Beneficios: incremento en la productividad, eficacia y eficiencia.

Trabajo. Beneficios: evitar reprocesos, evitar tiempos muertos.

Manejo manual de cargas. Beneficios: que indica la normatividad STPS: NOM-036-1-STPS-2018.
Manejo manual de cargas. Beneficios: a quienes aplica.

Manejo manual de cargas. Beneficios: aplica igual por género.

Lista de comprobacién ergonémica. Beneficios: resultados tangibles de su aplicacion.

;Quiénes deben tomar el curso?

Responsables de salud ocupacional (médicos y enfermeras).
Responsables de seguridad e higiene industrial.
Responsables de ingenieria industrial.

Responsables de recursos humanos.

TEMARIO

Objetivo.

Que los participantes identifiquen y apliquen los métodos ergonémicos acordes a la normatividad vigente en
el manejo manual de cargas de cada proceso operativo con el propésito de evitar lesiones musculo
esqueléticas.

Temario.

Estudio ergonémico del factor humano.
Ergonomia, equipo y productividad.
Ergonomia, productividad y trabajo.
Manipulacién manual de cargas.
Analisis de métodos.

o OCRA

o JSI

o RULA

o REBA

o ECUACION DE NIOSH
e Lista de comprobacién ergonémica.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-de-ergonomia.aspx

Curso Presencial Factores Psicosociales en el Trabajo.
NOM-035-STPS

El entorno actual de las condiciones laborales , asi como la
entrada en vigor de la NOM-035-STPS, Factores de Riesgo
Psicosocial, Identificaciéon y Prevencion, implican que las
organizaciones, las empresas, efectuen una cambio de modelo y
de paradigmas en sus esquemas y procesos de trabajo.

El 28 de abril del 2020, Dia Mundial de la Seguridad y Salud en el Trabajo, tema: la violencia y el acoso en
el mundo del trabajo (OIT).

La violencia y el acoso en el lugar de trabajo son una amenaza significativa y continua para la salud y
seguridad de los trabajadores, asi como para la productividad en las organizaciones. Lo anterior implica que
las organizaciones incorporen disposiciones relacionadas con la violencia y el acoso laboral en sus politicas,
estandares, cédigos de practicas y directrices para favorecer la implementaciéon de programas y medidas
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preventivas en los centros de trabajo.

De ahi la importancia y relevancia de la Identificacién y control de los Factores Psicosociales, NOM-035-STPS-
2018.

El Curso contiene diversos valores agregados, como lo son la exposicién de casos reales y practicos de
Factores Psicosociales; asi como la presentacién de dictamen emitido por el IMSS de riesgo de trabajo
secundario a exposicién de Factores Psicosociales en el trabajo.

Este curso proporciona:

e una visién mas amplia respecto a como incidir de manera preventiva respecto estos factores y sobre
todo el evitar el incremento en la prima de riesgo que el IMSS puede fincarles por los casos
dictaminados como riesgos de trabajo.

e las herramientas metodoldgicas que permiten elaborar e implementar propuestas innovadoras no solo
para dar cumplimiento a la normatividad de la STPS, sino también para contar con entornos de trabajo
saludables que impacten positivamente en su productividad.

e una visién integral de cada uno de los Factores Psicosociales que implica la NOM-035-STPS y la
metodologia necesaria para implementar planes y programas de cumplimiento normativo, ademas de
propuestas de tipo preventivo, eficaces y eficientes.

Los asistentes a este curso podran:

Identificar los Factores psicosociales en su organizacién.

Identificar las consecuencias de los factores psicosociales en el trabajo.

Evaluar los factores Psicosociales en el trabajo y sus consecuencias.

Definir si existe Satisfaccién laboral y Calidad de vida en su organizacién.

Definir los factores de Riesgo Psicoldgico en el trabajo.

Aplicar los diferentes modelos de Liderazgo efectivo para abatir los Factores Psicosociales
Aplicar los diversos indicadores de Factores Psicosociales.

Los 7 indispensables de la NOM-035-STPS-2018 son:

1. POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES Y SU DIFUSION.

2. IDENTIFICACION DE LOS TRABAJADORES EXPUESTOS A UN ACONTECIMIENTO TRAUMATICO SEVERO.

3. CANALIZAR A LOS COLABORADORES QUE HAYAN VIVIDO UN ATS A ATENCION MEDICA O
PSICOLOGICA.

4. PUBLICARY COMUNICAR LOS RIESGOS DETECTADOS EN EL CENTRO DE TRABAJO.

5. CAMPANAS DE IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL EN EL PERSONAL.

6. MECANISMOS DE RECEPCION DE QUEJAS POR VIOLENCIA LABORAL O CUALQUIER ACCION CONTRARIA
A LA PROMOCION DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL FAVORABLE.

7. SENSIBILIZACION DE LOS TRABAJADORES SOBRE LA IMPORTANCIA DE PARTICIPAR EN LA
IDENTIFICACION Y PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

¢Tu empresa ya cuentas con estos INDISPENSABLES?

Ademas, los participantes conoceran:

e CASOS PRACTICOS (FORMATOS ST-9) DICTAMINADOS POR EL IMSS COMO ENFERMEDADES
DE TRABAJO CAUSADOS POR FACTORES PSICOSOCIALES.

e LOS ARGUMENTOS MEDICO/LEGALES PARA REVERTIR LOS CASOS QUE EL IMSS PRETENDA
FINCARLES (A TRAVES DE LOS FORMATOS ST-9) COMO ENFERMEDADES DE TRABAJO
CAUSADOS POR FACTORES PSICOSOCIALES.

e LINEAMIENTOS TECNICOS DE SEGURIDAD SANITARIA EN EL ENTORNO LABORAL, UNO DE
LOS REQUISITOS A CUBRIR, POR TODOS LOS CENTROS LABORALES, ESTA EL DE LOS
FACTORES PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO. COMO PARTE DE ESTOS LINEAMIENTOS, LAS
EMPRESAS DEBEN DEMOSTRAR QUE SI CUMPLEN CON DICHOS REQUISITOS.

e LA NOM-035 NO TIENE ELEMENTOS PARA ATENDER LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL
TELETRABAJO.

Importante: La informacién distorsionada que se tiene de la NOM-035-STPS-2018 ha llevado a una
errénea ruta de implementacién de cada una de sus fases. Lo mas importante es tener en claro es que es
una NOM de cumplimiento obligatorio. Saber cual es su objetivo y alcance y de esta manera establecer
una metodologia para su correcta implementacién

¢Quiénes deben tomar el curso?
Gerentes, supervisores y lideres de produccién.

Responsables de las Areas de Medicina del Trabajo, Salud Ocupacional, Servicio Medico, Seguridad e Higiene
Industrial, Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccién. Los responsables de dichas areas son los
encargados de atender las Inspecciones por parte de la STPS el el incumplimiento de alguno de los puntos
de la norma referida implica un esquema sancionador sumamente elevado para las empresas, que se
traduce en perdidas.

Por otra parte el IMSS ya esta aplicando casos de enfermedades de trabajo por Factores Psicosociales, lo que
impactara severamente en la Prima de Riesgo de las empresas.



TEMARIO

Objetivo.
Que los participantes:

e identifiquen los factores de riesgo psicosocial presentes en el medio ambiente laboral y elaboren
propuestas de tipo preventivo.

e cuenten con las herramientas metodoldgicas para la correcta interpretacién, aplicacién e
implementacién de planes y programas de cumplimiento de la NOM-035-STPS.

Temario.

e Marco normativo
e Factores de Riesgo Psicosocial en el trabajo.
o Relacionados con las tareas y funciones.
o Relacionados con la estructura de la organizacién del trabajo.
e Consecuencias, patologias de los riesgos psicosociales.
o Estrés laboral.
o El Sindrome del Burnout en las organizaciones.
o El Mobbing y la infelicidad laboral.
e Karoshi, enfermedad de trabajo.
e Areas de oportunidad, prevenir es la clave.
e Salud y productividad Liderazgo y su relacién con los Factores Psicosociales.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Gestionando la Salud Mental en el
Trabajo

Gestion Integral de la Salud Mental: Clave para el Bienestar en
Todos los Ambitos

Reconocer y validar la salud mental es fundamental para el bienestar y equilibrio humano en todos los
aspectos de la vida. Este enfoque integral, destacado en el curso, busca proporcionar herramientas efectivas
para gestionar la salud mental no solo a nivel personal, sino también en contextos familiares, laborales y
sociales. Al entender cémo la salud mental influye en cada uno de estos dmbitos, se abren puertas a
cambios positivos y a una comunicacién mas efectiva. Este curso ofrece una visién profunda de cémo la
salud mental es una piedra angular del bienestar general.

Transformacion y Comunicacion en la Salud Mental Laboral

* Porque al identificar la problematica sobre la salud mental se visualizan oportunidades de cambio que
favorecen el crecimiento y desarrollo humano, tanto a nivel individual como colectivo; es decir, si uno
cambia todos cambian.

* Porque se analizan a profundidad: actitudes, creencias, posturas, juicios, y estigmatizaciones sobre la salud
mental.

¢ Porque se crean canales de comunicacién efectiva - no violenta para la correcta colaboracién
interpersonal.

Los participantes podran:

1. Proponer la creacién de espacios seguros de gestiéon de salud mental, que cuenten con la presencia de
personal especializado y calificado en el &rea (psicélogos y médicos del trabajo)

2. ldentificar el liderazgo existente dentro del &mbito laboral para intervenir de manera inmediata y
contribuir al bienestar 6ptimo deseado

3. Establecer actualizaciones constantes sobre salud mental en cada uno de los eslabones que componen la
empresa, mediante la intervencién de personal especializado y calificado en el drea (psicélogos y médicos
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del trabajo)

4. Entablar canales de comunicacién directa, efectiva y no violenta entre colegas y lideres para expresar la
vivencia actual de salud mental y favorecer la empatia, solidaridad y comprensién entre dichos vinculos
laborales

5. Plantear la instauracién de campafias de reconocimiento y deteccién de sefiales de alerta de salud
mental, para su oportuna intervencién y canalizacién al espacio seguro de gestién

6. Proponer la creacién de pequefios espacios verdes, dentro de la empresa, para favorecer el sentido de
conexién con el entorno y con uno mismo

7. Formular campafias de difusién sobre salud mental - salud fisica para promover el cambio de habitos del
personal de la empresa

¢Quiénes deben tomar el curso?

Toda persona, sociedad, cooperativa, pequefia - mediana - grande empresa, emprendedor que desee
adquirir las herramientas de gestién en salud mental para beneficio integral (individual y colectivo)

TEMARIO

Gestionando la salud mental en el trabajo

. ¢Qué es la salud mental?

. Importancia de la salud mental en el &mbito laboral

. Sintomas emocionales - cognitivos y cdmo gestionarlos
. Expresién del comportamiento laboral

. Sintomas del entorno laboral

. Herramientas de gestién de la salud mental

Ok, WNKF

OBJETIVO

Al finalizar el curso los participantes identificardn la importancia de la salud mental en las areas laborales,
en el ambito familiar y social, gestionando la integracién del conocimiento adquirido.

Duracién: 10 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Grafologia para Reclutadores

El factor humano sigue siendo un tema de gran interés entre los
directores de empresas. Ademas de las habilidades y
capacidades para determinado puesto de trabajo, los retos de
hoy exigen el conocimiento y desarrollo de otras habilidades,
que incluso, pueden caer en el carisma y creencias propias del
trabajador.

Para la seleccién de personal, ademas de los tradicionales exdmenes de corte psicoldgico, crece un interés
por usar técnicas milenarias de amplio conocimiento sobre el comportamiento humano y que no dependen
del consciente del candidato, sino que de sus niveles personales de energia.

Ciencias como la numerologia, la astrologia, el tarot, la quiromancia, la grafologia y hasta la lectura del rosto
y el lenguaje corporal se estan usando para la selecciéon adecuada de personal. La grafologia, recientemente
aceptada por la psicologia, ha demostrado la certeza de su conocimiento y la conveniencia de un trabajo
conjunto con los métodos cientificos.

El curso ofrece una metodologia que, después de su dominio, serd una herramienta sencilla y répida de
aplicar para la pre-seleccion y seleccién de candidatos.

La grafologia es la ciencia que estudia los rasgos de personalidad, cualidades y caracteristicas de las
personas por medio de los grafos que se visualizan en un escrito. A través de una sencilla prueba, que
consiste en un texto realizada por el candidato, Recursos Humanos puede contar con una herramienta
efectiva para poder predecir, hasta cierto punto, el desempefio de los candidatos al ocupar un puesto de
trabajo.
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Los participantes podran:
Conocer una metodologia muy clara de siete pasos para la evaluacién del candidato:

La pre-seleccién del candidato.

Evaluacién del nivel de dinamismo o pasividad.
Tolerancia para continuar en un trabajo.
Interpretacién grafica y psicoldgica del texto.
Preferencia de interaccién social.

La relacién con los nimeros, el tiempo y el dinero.
El Yo social y la firma.

NOoOuUuhbhWNPRE

¢Quiénes deben tomar el curso?

Ejecutivos, psicélogos y pedagogos que se desarrollen profesionalmente en el drea de Recursos Humanos
con especialidad en Reclutamiento y Seleccién de Personal.

TEMARIO

Objetivo.

Conocer los criterios béasicos de la grafologia orientados a determinar las habilidades, caracteristicas y
competencias laborales a partir del grafo-analisis aplicado a la seleccién de personal.

Temario.

¢ Qué conocemos sobre las personas?

Modelos de comportamiento consciente e inconsciente de las personas.
Conceptos y consideraciones sobre la grafologia.

Metodologia MayraGraf© de 7 criterios.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Seleccion de Personal a través del Perfil
Bioenergético

A pesar de la amplia gama de examenes para la seleccion de
personal, hay una tendencia mundial en explorar nuevas formas
de evaluacion. El "Perfil Bioenergético" es una propuesta
integradora de visiones ancestrales con formas tecnoldgicas
recientes que permiten, a través de las manifestaciones
energéticas de las personas, determinar los rangos de
comportamiento, habilidades y caracteristicas del candidato.

Es un conjunto de pruebas diagndsticas de tipo Bioldgico-Energéticas que permiten conocer una tendencia
de comportamiento (DSM IV, MBTI) asi como el estado general de salud bajo el supuesto de que la
personalidad se somatiza.

Los estudios que se realizan son basados en las siguientes ciencias:

Grafologia,

Numerologia,

Iridologia,

Kinesiologia y Bioenergética,
Electrocardiografia

y Medicina Cudéntica.

Su aplicacion ha sido probada con mucho éxito en:
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Seleccién de Personal,

Impresién Diagndéstica Complementaria de Enfermedades,
Orientacién Vocacional,

Autoconocimiento,

Apoyo a Pruebas Periciales.

La prueba dura 30 minutos y el candidato no contesta ninguin cuestionario. Sélo escribe una breve
descripcion del puesto de trabajo y el resto es a través del registro de sus sefiales bioenergéticas.

El curso es:

e Un nuevo paradigma en la seleccién de personal,

e Fortalece las escuelas de evaluacién usadas recientemente,

e Ofrece una visién integral sobre el candidato, considerdndolo como una unidad fisica-mental-
emocional-espiritual,

Apoya y fortalece el conocimiento sobre el comportamiento humano,

Ofrece un apoyo al Desarrollo Organizacional,

Es una visién practica sobre los rangos de comportamiento humano,

La seleccién se basa en un formato muy cémodo para el candidato.

Lo asistentes al curso:

e Podré clasificar de una forma adicional y practica el comportamiento humano,

e Contara con nuevos métodos y criterios de seleccién de candidatos,

e Contara con herramientas adicionales que ofrecen gran informacién para la seleccién de personal y al
mismo tiempo de comodidad para los candidatos, ya que el Perfil Bioenergético no se basa en largos y
complicados cuestionarios,

e Mejorard su productividad al contar con una herramienta mas rapida para determinar las
caracteristicas y rangos de comportamiento del candidato,

e Al ser una valoracion de tipo energético, la prueba serd una ayuda para exponer situaciones que son
dificiles de expresar para el candidato,

e Enfocara la seleccién no solamente en funcién de las necesidades del puesto sino en funcién al estilo
de comportamiento del jefe inmediato del candidato,

e Reforzard la capacidad de asesoria e interlocucién del area de Recursos Humanos entre los
empleados, al contar con una nueva dimensién de las relaciones humanas

¢Quiénes deben tomar el curso?

El curso estd dirigido al drea de Reclutamiento y Seleccién de Personal del departamento de Recursos
Humanos.

Conviene tener experiencia y conocer otras pruebas usadas actualmente. El curso es de gran utilidad al drea
de Desarrollo Organizacional, ya que presenta una nueva dimensién de 360 grados sobre el comportamiento
humano y permite hacer un modelo de las fuerzas que explican la cohesién del grupo. Bajo la supuesta e
intimidante peticién de pasar al frente del grupo y definirnos en tres palabras... el curso es una reflexién que
ayuda al autoconocimiento, permitiendo empoderar a la persona para tomar control de su vida personal y
profesional. Por lo mismo, el curso es adecuado para toda persona en busca de aumentar su
autoconocimiento.

TEMARIO

El "Perfil Bioenergético" es una propuesta integradora de visiones ancestrales con formas tecnolégicas
recientes que permiten, a través de las manifestaciones energéticas de las personas, determinar los rangos
de comportamiento, habilidades y caracteristicas del candidato.

Introduccién.

Grafologia.

Numerologia.

Iridologia.

Kinesiologia y Bioenergética.
Electrocardiografia.

Medicina cuantica.

Integracién del Perfil Bioenergético.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial

Seguridad Sanitaria y Sanitizacion
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Servicio al Cliente

Curso Online Servicio al Cliente, Una Experiencia
Memorable

Que la empresa cuente con una metodologia para mejorar los
procesos de servicio de manera consistente y estructurada, a fin
de lograr que el cliente tenga una experiencia memorable, que
lo satisfaga no sdlo a nivel intelectual sino emocional; y que le
brinde un valor agregado.

El Curso en linea “Servicio al Cliente: Una Experiencia Memorable” te ayudard a: ¢ Identificar al Servicio al
Cliente como una herramienta estratégica de ventas, que permite a las empresas diferenciarse de la
competencia. * Lograr un cambio positivo en los empleados al incrementar su capacidad para identificar las
necesidades de los clientes, mejorando sus habilidades para tratarlos, ademas de mejorar la comunicacién y
cooperacién con los compafieros de trabajo. ¢ Hacer crecer tu negocio, generando clientes nuevos,
conservando y fidelizando a los actuales. * Lograr un servicio memorable que impacte favorablemente en los
resultados de ventas. ¢ Orientar todos los esfuerzos a la satisfaccién del cliente, porque él es el verdadero
impulsor de todas las actividades de la empresa. * Transformar el servicio al cliente en un elemento
promocional para las ventas, tan poderosa como los descuentos y la publicidad.

Los participantes en el curso en linea Servicio al Cliente, Una Experiencia Memorable podran:

e Derivado del conocimiento de la metodologia para mejorar los procesos de servicio al cliente,
identificardn sus areas de oportunidad, realizando un autodiagnéstico.

e |dentificardn a sus clientes y proveedores internos y establecerdn con ambas partes los requisitos y
caracteristicas del producto o servicio, para satisfacer sus necesidades; lo que repercutird en un mejor
servicio al cliente externo.

e Conoceran y aplicardn los mandamientos del servicio y los atributos de la atencién al publico
profesional.

o |dentificardn los elementos de una comunicacién verbal y no verbal eficaz y la aplicardn en el trato
con los clientes.

e Conoceran y pondran en practica la metodologia para brindar una comunicacién telefénica eficaz.

e |dentificaradn y describirdn los momentos de verdad en el proceso de servicio al cliente de su empresa
y sefialaran los puntos criticos y no criticos.

e Conocerdn y aplicaran las herramientas para manejar adecuadamente a un cliente dificil.

¢Quiénes deben tomar el curso?

e Personal que brinde servicio directo al cliente.
e Duefios de negocios y emprendedores.
e Gerentes, Supervisores y Coordinadores de Servicio al Cliente o Calidad en el Servicio.

TEMARIO

Objetivo.

Que la empresa cuente con una metodologia para mejorar los procesos de servicio de manera consistente y
estructurada, a fin de lograr que el cliente tenga una experiencia memorable, que lo satisfaga no sélo a nivel
intelectual sino emocional; y que le brinde un valor agregado.

Con base en la metodologia, que los participantes realicen un autodiagndstico, identifiquen y hagan suyos
los nuevos procesos, definiendo requisitos de cliente y proveedor interno, mejorando la comunicacién verbal,
no verbal y telefénica; modificando de manera positiva su actitud y sabiendo cémo tratar al cliente dificil.

Temario.
e La importancia del Servicio al Cliente.
e Concepto de Cliente Cliente Interno y Cliente Externo.
e ;Por qué se pierden los clientes?
e Concepto de Servicio Los 10 Mandamientos del Servicio.
e Atencién al Publico Cortesia, Rapidez, Confiabilidad, Atencién Personal, Personal bien informado y

Simpatia.
La Comunicacién La Comunicacién en el Servicio Verbal No Verbal.
e E| Uso del Teléfono La buena atencién telefénica Frases que se deben de evitar en la atencidn



telefénica.
e Manejo del Cliente Dificil:
o Reaccién Emocional.
o Reaccion Ldgica.

Duracion: 3 horas

Modalidad: Online en vivo
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Curso Presencial La Magia del Servicio al Cliente bajo la
Filosofia de Disney

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que tienen
dentro de sus funciones principales brindar un servicio de
excelencia a sus clientes y usuarios. En este marco entran todas
las empresas que tengan como responsabilidad la Atenciéon y
Servicio al Cliente con un enfoque de Calidad Total.
(Distribuidoras automotrices, Hospitales, Hoteles, Restaurantes,
Empresas de Servicios, Tiendas de Autoservicio, Tiendas
Comerciales, Empresas de Diversion, Agencias de Viajes,
Despachos etc.).

Al término del curso los participantes podran valorar la importancia que tiene el atender y servir al cliente,
usando un modelo 100% efectivo con un enfoque de Calidad Total utilizando la Filosofia de Disney.

Los participantes estardn en condiciones de identificar, aplicar y poner en préactica nuevos factores de
Calidad, Atencién y Servicio al Cliente, tomando como modelo la Filosofia de Disney.

La calidad en el servicio implica un cambio de actitudes y de mentalidad, asi como establecer un
compromiso con los clientes. Todo el personal debe conocer su funcién y desempefiarla correctamente para
que el cliente no tenga que realizar tramites burocraticos, largas esperas o sufra de una mala atencién y
servicio.

Los participantes podran:

1.- Valorar la importancia que tiene el atender y servir al cliente.

2.- Usar un modelo 100% efectivo con un enfoque de Calidad Total.

3.- Utilizar y poner en practica la Filosofia de Disney.

4.- Identificar, aplicar y poner en préctica nuevos factores de Calidad, Atencién y Servicio al Cliente.

5.- Establecer un compromiso con los clientes y un cambio de actitudes tomando como modelo la Filosofia de
Disney.

6.- Desarrollar un cambio de mentalidad, asi como conocer su funcién y desempefarla correctamente para
que el cliente no tenga que realizar tramites burocraticos, largas esperas o sufra de una mala atencién y
servicio.

7.- Valorar su trabajo y crear un sentido de pertenencia con la empresa.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Este curso estd dirigido a todas aquellas personas que tienen dentro de sus funciones principales brindar un
servicio de excelencia a sus clientes y usuarios. En este marco entran todas las empresas que tengan como
responsabilidad la Atenciéon y Servicio al Cliente con un enfoque de Calidad Total. (Distribuidoras
automotrices, Hospitales, Hoteles, Restaurantes, Empresas de Servicios, Tiendas de Autoservicio, Tiendas
Comerciales, Empresas de Diversion, Agencias de Viajes, Despachos etc.).

TEMARIO

1. Servicio al Cliente.

* Definicién de Servicio al Cliente.

* Disney como inspiracién al Modelo de Atencién y Servicio: “Un Servicio de Calidad Mundial”.
* Importancia de un Servicio de Calidad.
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* Impacto de la comparacién en el Servicio.

* Las 7 Claves del Exito Disney.

* La Invitadologia.

* Tipologia de Clientes.

* La Matriz de Integracion.

* Los 4 Estandares del Servicio Disney.

* Los principios mdgicos en los momentos de la verdad.
* Creando un sentido de unién en la organizacién.

* Importancia de reconocimiento y la celebracién.

2. La Actitud en el Servicio

* Definicién.

* Importancia en el Servicio.

* Ajustes de Actitud.

* Deteccién de la necesidad real del cliente: La magia de escuchar.
* Las llaves de la comunicacion: Verbal y no verbal.

3. El factor “wow”
* Superando las expectativas del cliente.

4. Cultura Organizacional de Disney

* Modelo de Organizacidn.

* Comprender a todos sus Clientes.

* Permear la Cultura a todos los Niveles.
* Considerar a todo su Personal.

* Sistema de Innovacion.

* Enfocarse en elevar el Valor del Cliente.
* Atencidn que excede las Expectativas del Cliente.
* Iman de Talento.

* Tecnologia y Creatividad.

* Capacidad para Reinventarse.

Duracioén: 16 horas

Modalidad: Presencial
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Servidores Publicos

Curso OnLine Administracion de Riesgos en el Sector
Publico

Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y
entidades de la Administracion Publica Federal, sin importar su
magnitud, estructura, o naturaleza, estan expuestas a riesgos
en todos los niveles y ambitos de las mismas. Los riesgos
pueden afectar la capacidad para lograr los objetivos y metas
institucionales de manera adecuada.

Los riesgos, en caso de materializarse, pueden provocar la debilidad financiera, ineficacia de las
operaciones, baja calidad en los servicios o productos que presta, asi como en la imagen que proyecta a la
ciudadania. Por lo anterior, en cada una de ellas, sus Titulares deben establecer directrices y hacer
esfuerzos con el fin de determinar la magnitud de tales riesgos, instruyendo a sus mandos medios y niveles
operativos para la implementacién de los mecanismos de control internos que los prevengan, mitiguen o
transfieran con el propdsito de minimizar sus efecto.

Sin embargo la Administracion de Riesgos en la Administracién Publica es una disciplina relativamente
nueva, con una metodologia especializada, que ademds adquiere una complejidad mayor por las
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particularidades de las actividades y monto de los recursos administrados, lo que obliga al disefio de un
modelo de administracién de riesgos propio que considere dichas particularidades.

¢Por qué es importante el tema del curso para quienes asistan?

Los servidores publicos son finalmente los responsables de los quebrantos y perdidas que sufran
sus dependencias, por lo que estdn sujetos a una amplia normatividad que deben conocer a cabalidad
para tomar oportuna y eficientemente las decisiones que permitan evitar, reducir, transferir y llegado el caso
contener afectaciones debidas a la incursién de riesgos provenientes de la operaciéon de la institucion,
cambios en el entorno, fallas en los sistemas de control etc. Por lo que deben conocer el proceso de la
administracion de riesgos para:

Identificar los riesgos potenciales que enfrenta su dependencia.

Evaluar dichos riesgos potenciales.

Instaurar un sistema propio de administracion de riesgos.

Establecer acciones y mecanismos para evitar o minimizar los riesgos.

Establecer acciones para transferir los riesgos transferibles.

Establecer acciones para llegado el caso contener y minimizar los riesgos.

Cumplir a cabalidad la normatividad vigente y protegerse de ulteriores responsabilidades
administrativas o penales.

Al terminar el curso el participante podra:

Entender a cabalidad el proceso de administracidon de riesgos.

Aplicar la normatividad correspondiente.

Identificar los riesgos potenciales en su area de responsabilidad.

Evaluar los riesgos potenciales en su area de responsabilidad.

Planear acciones y sistemas para la mitigacién, contencién y transferencia de riesgos.

Protegerse de responsabilidades administrativas o penales derivadas de la ocurrencia de riegos y
quebrantos.

e Cumplir con la normatividad y sistemas de control.

¢Quién debe tomar el curso?

Todos los servidores puiblicos responsables o involucrados en la custodia y manejo de recursos,
humanos, técnicos y financieros, en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, o en la calidad
de los servicios o productos que la institucién brinde a la sociedad; asi como aquellos responsables de
actividades de control interno.

E lcurso es de especialinterés para aquellos servidores publicos que puedan resultar
potencialmente responsables de quebrantos Y sujetos a responsabilidades administrativas 0 penales,
tales como los de las &reas de adquisiciones, financieras y de controlinterno.

TEMARIO

La Administracién de Riesgos, definiciones.

Normatividad.

Estrategias de la Administracién de Riesgos.

El Modelo de la Administracién de Riesgos.
o Obijetivos.
o Metodologia, identificacién, mapeo de riesgos, matriz de evaluacién.
o Evaluacién de Riesgos.

e Administracién de Riesgos y Control Interno.

Duracién: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-administracion-riesgos-sector-publico.aspx

Curso OnLine Como Ser Especialista en Compras de
Gobierno para Servidores Publicos



https://www.kpa.com.mx/curso-online-administracion-riesgos-sector-publico.aspx

El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al
Estado esta sujeto a una amplia normatividad que produce un
proceso marco al que deben sujetarse los servidores publicos

involucrados en las compras de Gobierno que lamentablemente
no se aplica correctamente en muchos casos, provocando
decisiones erréneas que, en el caso de los servidores publicos
pueden derivar en responsabilidades administrativas y aun
penales.

Este curso en linea tiene el objetivo de vincular las obligaciones y responsabilidades legales de los
servidores publicos a las actividades que comprende el proceso de compras de gobierno para el
cumplimiento cabal de los objetivos y responsabilidades impuestos a los servidores publicos por la
normatividad vigente.

La normatividad vigente comprende diversas leyes, reglamentos, tratados internacionales, decretos, normas
y guias que sefalan actividades y responsabilidades concretas que deben ser cubiertas en tiempo y forma
para la culminacién exitosa de los procesos evitando problemas inconformidades ni consecuencias
indeseables que afecten el proceso de compra, generar inconformidades y responsabilidades administrativas
y aun penales a los servidores publicos responsables.

Al terminar el curso los participantes podran:

e Conocer plenamente y aplicar el marco normativo del proceso desde su planeacién hasta su control.
Identificar las actividades clave que implican problemas potenciales que pueden devenir en
sanciones.

Fundamentar y motivar sus decisiones con base al marco normativo.

Registrar, analizar y documentar la informacién resultante del proceso.

Conocer las particularidades del proceso.

Conocer los motivos y objetivos de la normatividad aplicable.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todos los servidores publicos involucrados en los procesos de compras de gobierno desde su
planeacién ejecucién y control deben entender a cabalidad el proceso de compras de gobierno bajo la Ley de
Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Federal, y la normatividad aplicable
para identificar sus obligaciones, responsabilidades y limitaciones en dichos procesos, asi como aquellas
responsabilidades de las que pueden derivarse faltas administrativas o la configuracién de hechos de
corrupcion.

De igual forma, el curso es de interés para los representantes de la sociedad civil y Organizaciones no
Gubernamentales interesados en participar como observadores o testigos sociales.

TEMARIO

La experiencia histérica demuestra la existencia de Licitaciones sujetas a inconformidades debidas a errores
en el proceso y problemas derivados de la ignorancia de la normatividad; aspectos negativos que llegan a

fincar responsabilidades a los servidores publicos responsables, de ahi la importancia de conocer a cabalidad
el proceso, las obligaciones, responsabilidades y limitaciones de los responsables del mismo y de su control.

MODULO 1. NORMATIVIDAD Y PROCESO DE LAS COMPRAS A GOBIERNO.

e Laimportancia de las compras de Gobierno.

e Principios a los que estan sujetas, Leyes, Reglamentos, disposiciones administrativas y Politicas, Bases

y Lineamientos.

Los casos de PEMEX Y CFE como Empresas, Productivas del Estado.

Limites a la autoridad y responsabilidad de los servidores publicos.

Recursos administrativos y medios de defensa.

Procedimientos de contratacion, licitaciones nacionales, licitaciones internacionales bajo la cobertura

de tratados, las internacionales abiertas.

e Las excepciones al proceso de licitacién, la invitacién a cuando menos tres personas, la asignacién
directa.

MODULO 2. EL PROCESO DE LAS COMPRAS DE GOBIERNO.

Actividades previas a la Convocatoria.

El estudio de mercado, la identificacién de proveedores potenciales, precios de referencia.
La formulacién del presupuesto, los precios presupuesto.

La formulacién del Programa Anual de Adquisiciones. Actividades Pre-licitacién.

El proyecto de Convocatoria y su mecanismo de consulta.

Emisién de la Convocatoria y sus bases, objetivos y alcances, proposiciones conjuntas, abasto
simultaneo, tipo de contrato, garantias requisitos a cumplir.

La junta de aclaraciones, objetivo, conduccion y resultado. Licitacién.

Acto de presentacién de proposiciones.

Evaluacién de las proposiciones, lo métodos de evaluacion, los criterios de evaluacion.
Fallo. Post licitacién.

Adjudicacién.

Formalizacién del contrato.

Cumplimiento del contrato.

Pago.



Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso Online Informe Entrega/Recepcion, Informe de
Gestion y Memorias Documentales

Entender a cabalidad el proceso de elaboracidon y el contenido

de los informes a presentar para el proceso de entrega
recepcion al finalizar la administracion

El proceso y contenido de los informes a presentar esta motivado y fundamentado en una normatividad muy
amplia que se sustenta en el principio de legalidad al que esta sujeta la Administracién Publica Federal, cuyo
incumplimiento da origen a importantes sanciones.

Los participantes podran:

1.- Entender el contenido de los informes a presentar y su relaciéon con disposiciones normativas.

2.- Distinguir entre la normatividad general aplicable a la funcién de la dependencia y la normatividad
especifica aplicable a programas, proyectos y acciones de la dependencia.

3.- Corroborar el cumplimiento de dichas disposiciones normativas en cada proyecto o programa a reportar.
4.- Redactar correctamente los informes de acuerdo a los criterios establecidos en los lineamientos.

5.- Cuidar la correcta integracién de la documentacién fuente de informacién y el cumplimiento de la Ley
General de Archivos.

6.- Cuidar la correcta integracién de la documentacion probatoria incluida en los referidos reportes.

7.- Aclarar dudas sobre las disposiciones administrativas aplicables al contenido de dichos reportes.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Los Titulares y todos los servidores publicos participantes en los proyectos, programas y actos
administrativos de una dependencia de acuerdo a sus facultades y responsabilidades legales.

TEMARIO

Objetivo

Comprender el proceso y contenido de los informes a presentar para dar cabal cumplimiento del proceso de
entrega - recepcidn al finalizar la administracién:

* Antecedentes

* Proceso de Integracion del Informe de gestién Gubernamental en sus tres
etapas.

1. Designacién del Coordinador Institucional responsable

Cronograma de Actividades.

Designacion de responsables por drea y apartados a desarrollar
Contenido del Informe.

Operacién del SERC

Integracién y Clasificacién de los anexos

2. Proceso de Integracion de Actas Administrativas de Entrega-Recepcién.

Obligados a la Entrega del Despacho
Contenido del Acta Entrega-Recepcién
Informe de Separacién

Integracién de Anexos

3. Proceso Integracion Memorias Documentales

e Propdsito
e Contenido
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Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnLine Investigacion de Mercado para Servidores
Publicos

La experiencia historica demuestra la existencia de Licitaciones
declaradas desiertas o sujetas a inconformidades por mala
definicion de caracteristicas y atributos técnicos o por precios
de referencia incorrectos que producen precios presupuesto y
precios convenientes erroneos; aspectos negativos que llegan a
fincar responsabilidades a los servidores publicos responsables,
de ahi la importancia de conocer a cabalidad la metodologia de
investigacion de mercados y las fuentes de informacion
actualizada y confiable para cumplir éptimamente con este
requisito.

El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al Estado estd sujeto a una amplia
normatividad que produce un proceso marco al que deben sujetarse los servidores publicos
involucrados en las compras de Gobierno que inicia con la elaboracién de un Estudio de
Mercado cuya informacién es determinante del éxito del proceso.

Los estudios de mercado son resultado de método; la investigacién de mercado que permite la identificacién,
obtencién y registro de informacién necesaria para la toma de decisiones, metodologia que
lamentablemente no se aplica correctamente en muchos casos provocando decisiones erréneas que en el
caso de los servidores publicos pueden derivar en responsabilidades administrativas y aun penales.

El Curso en linea de Investigacion de Mercado para Servidores Publicos tiene el objetivo de vincular
las obligaciones y responsabilidades legales de los servidores publicos a una metodologia de investigacion
de mercados adaptada y orientada especificamente al cumplimiento cabal de los objetivos y
responsabilidades impuestos a los servidores publicos por la normatividad vigente.

¢Por qué es importante el tema del curso para quienes asistan?

El proceso de las compras de gobierno demanda la realizacion de un estudio de mercado para la
correcta y completa identificacion de proveedores, aspecto determinante en la decisién del
mecanismo de adquisicidon y el nUmero y tipo de oferentes, asi como las caracteristicas técnicas y atributos
de los bienes, servicios y obras a contratar .

El estudio de mercado es también base para la identificaciéon y documentacién de los precios de referencia
que servirdn para calcular: presupuestos y precios convenientes de adquisicién.

Como puede observarse la informacién a obtener del Estudio de Mercado es determinante para la definiciéon
y caracteristicas del método de adquisicidn a elegir; adicionalmente la informacién errénea o incorrecta
puede afectar negativamente el proceso de compra, generar inconformidades y responsabilidades
administrativas y aun penales a los servidores publicos responsables.

Al terminar el curso los participantes podran:

e Conocer y aplicar lametodologia para la elaboracién del estudio de mercado.

e Seleccionar correctamente el tipo de Investigacion de Mercados a realizar y formular un
programa de investigacion.

e Registrar, analizar y documentar la informacién resultante del proceso de investigacién 4.4 Analisis
de la informacion.

e Conocer las particularidades de la investigacién de mercados para identificacién de proveedores
potenciales y condiciones generales de mercado.


https://www.kpa.com.mx/curso-online-informe-entrega-recepcion.aspx

e Conocer las fuentes de informaciéon nacional y extranjera.

e |dentificar las condiciones generales de mercado, especialmente: precios de mercado, valor
normal, precios predatorios y dumping.

e Conocer plenamente el marco normativo de los estudios de mercado, las obligaciones y
responsabilidades de los servidores publicos a cargo de los mismos.

¢Quién debe tomar el curso?

Todos los servidores publicos involucrados en los procesos de compras de gobierno deben adquirir los
conocimientos bésicos para la eficaz elaboracién de los estudios de mercado exigidos por la normatividad
actual para la identificacién de proveedores, de caracteristicas técnicas y atributos de bienes y servicios; asf
como de los precios de referencia para fines de presupuesto y del cdlculo del precio aceptable.

TEMARIO

e La importancia del estudio de mercado en las Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
Obra Publica y Servicios Relativos.

e Fundamentos de Investigacién de Mercados.

e La investigacién de mercados para la identificacion de proveedores y determinacién de precios de
referencia.

e Fuentes de informacién primarias y secundarias.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

Curso OnLine Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico para Servidores Publicos

Con el Curso de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios en la Administracion Publica Federal para Servidores
Publicos podras realizar las licitaciones con apego a la Ley y su

Reglamento.

¢Qué es la Ley de Adquisiciones?

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Federal de México es de
orden publico y tiene por objeto reglamentar la aplicacién del articulo 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en materia de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
de servicios de cualquier naturaleza y forma parte de un complejo marco normativo con una
treintena de leyes que se aplican supletoria y complementariamente y que establecen diversas
obligaciones y responsabilidades a los servidores publicos que intervienen en dichos
procedimientos.

Con el Curso en linea de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administracion
Publica Federal para Servidores Publicos podrds realizar los procedimientos de contratacién y su
gestion publica con apego a la Ley y su Reglamento y demas disposiciones, con el objeto de cumplir
con la norma en la materia.

Gracias a nuestro curso, sabras identificar los sistemas de contrataciones, analizaras el articulo 134 de la
Constitucién  Politica de los Estados Unidos Mexicanosy conoceras las obligaciones y
responsabilidades que se derivan del marco normativo.

Si eres Servidor Publico, ya sea Federal, Estatal o Municipal, este curso es de capital importancia
ya que el incumplimiento de la normatividad es sancionable.
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Ademds, con el curso en linea de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la
Administracion Publica Federal conoceras las responsabilidades de los licitantes y de los servidores
publicos y la transparencia de los procesos.

Si eres Servidor Publico, ya sea Federal, Estatal o Municipal, este curso es conveniente para que
tengas el fundamento que te permita llevar a cabo licitaciones, invitaciones a cuando menos tres y
adjudicaciones directas.

Contenidos del curso

A lo largo del curso de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administracion
Publica Federal se dictaran diferentes contenidos, para que conozcas en profundidad la normativa legal
vigente y sepas aplicarla. En este curso:

Conoceras el marco normativo completo y las obligaciones y responsabilidades a cargo de
los servidores publicos.
Identificards los sistemas de contrataciones.
Analizaras el articulo 134 Constitucional.
Analizards brevemente los conceptos de la Administracion Publica Federal.
Conoceras los antecedentes de las regulaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.
Analizaras la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento:
o Identificacion de los ordenamientos que inciden en la Ley.
o Identificacién de los capitulos que la constituyen.
o Identificacion del &mbito personal.
o Identificacién del &mbito material.
o Identificacion de las dependencias que de forma primordial inciden.
Andlisis de los diferentes capitulos que la conforman.
Identificacién y anélisis de los procedimientos que la integran:
o De contratacién.
o La licitacién publica.
o Lainvitacién a cuando menos tres personas.
o La adjudicacion directa.
o De inconformidad.
o De conciliacion.
o Del Arbitraje y otros mecanismos de solucién de controversias y competencia judicial.
o El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
o Los criterios de evaluacién y adjudicacion.
o Los tipos de contratos.
o Los tipos de precio que pueden contratarse.
Conocerds los conceptos de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Realizards un breve repaso de las responsabilidades de los servidores publicos.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Servidores publicos.

TEMARIO

Identificacién de los sistemas de contrataciones.
Articulos de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relacionados con las
adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios.
Anélisis del articulo 134 Constitucional.
Breve andlisis de la Administracién Publica Federal.
Antecedentes de las regulaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Anédlisis general de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.
o |dentificaciéon de los ordenamientos que inciden en la Ley.
o Identificacién de los capitulos que la constituyen.
o |dentificacién del &mbito personal.
o Identificacién del &mbito material.
o Identificacién de las dependencias que de forma primordial inciden.
o Andlisis de los diferentes capitulos que la conforman.
o Identificacién y andlisis de los procedimientos que la integran.
o De contratacion.
= La licitacion publica.
s Lainvitacién a cuando menos tres personas.
s La adjudicacion directa.
o De inconformidad.
o De conciliacién.
o Del Arbitraje y otros mecanismos de solucién de controversias y competencia judicial.
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Los criterios de evaluacién y adjudicacion.
Los tipos de contratos.
Los tipos de precio que pueden contratarse.
La transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Breve repaso de las responsabilidades de los servidores publicos.

Duracion: 4 horas



Modalidad: Online en vivo

Curso OnlLine Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas para Servidores Publicos

La construccion de las grandes obras de infraestructura y de su
posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son
parte importante del gasto publico, por lo que estan sujetas a
una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de
contratacion del diseio, ejecucion y supervision de las obras
publicas.

Adicional mente se aplican de forma supletoria y complementaria una veintena de leyes que forman el
marco normativo de las contrataciones de obra y servicios relativos que deben ser plenamente conocidas
por convocantes y licitantes ya que este marco establece procedimientos especificos que delimitan sus
derechos y obligaciones en los procesos de contratacién, el incumplimiento del marco normativo puede
llevar a responsabilidades administrativas y aun penales, tanto para los convocantes, como para los
licitantes.

Todos los participantes en los procesos de contratacién de obra publica y de sus servicios relacionados
deben conocer a fondo el proceso establecido en la ley de la materia y los derechos y obligaciones que
tienen tanto convocantes, como licitantes adquieren al participar ya que el incumplimiento del proceso o de
las obligaciones que éste impone producen sanciones de tipo administrativo y civil y en algunos casos de
caracter penal

Al terminar el curso en linea los participantes podran:

e Tener una vision clara del proceso de contratacién de obra publica y sus servicios relacionados.

e |dentificar los puntos clave del proceso.

Asegurarse de la legalidad y neutralidad de los requisitos a cumplir y de los criterios y metodos de
evaluacién de proposiciones.

Identificar claramente, limites de la autoridad y obligaciones de los convocantes.

Identificar claramente los derechos y obligaciones de los licitantes.

Consecuencias por el incumplimiento de las obligaciones que impone el proceso de contratacién.
Sanciones administrativas,civiles y penales por incumplimientos o violaciones de la normatividad.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dado lo detallado de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, de la especificidad del proceso a
seguir, de la diversidad la normatividad aplicable a la Administracién Publica y al Gasto Publico es de capital
importancia que toda persona involucrada en procesos de contratacién de obra publica conozca su proceso y
las obligaciones y derechos que asume al participar maxime que el incumplimiento de la normatividad da pie
a sanciones administrativas, civiles y penales.

Para los servidores publicos es obligatorio conocer y acatar este proceso y normatividad so pena de sufrir
graves sanciones, para los licitantes ademas de conocer el proceso y sus puntos clave la normatividad
representa un medio de defensa del proceso de competencia y de su derecho de libre concurrencia al mayor
mercado de infraestructura, asi como identificar los casos en los que pueden incurrir en conductas
sancionables.

TEMARIO

El objetivo del curso es dar una clara visiéon de la normatividad aplicable al proceso de contratacién de
obra publica y de sus servicios relacionados, el proceso especificado, los derechos y obligaciones de los
participantes, asi como de la veintena de leyes que se aplican supletoria y complementariamente para
entender su relacién e incidencia en el proceso.

e Marco normativo de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados y su relacién con el proceso de
contratacion.

e Estructura de la Ley.

e El proceso de contrataciones.

e Puntos clave del proceso, sus disposiciones especificas y derechos y obligaciones de los participantes.
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e Inconformidades Sanciones.

Duracién: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-ley-de-obras-publicas-serv-pub.aspx

Curso OnlLine Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas para Servidores Publicos

La construccion de las grandes obras de infraestructura y de su
posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son
parte importante del gasto publico, por lo que estan sujetas a
una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de
contratacion del diseno, ejecucion y supervision de las obras
publicas.

Adicional mente se aplican de forma supletoria y complementaria una veintena de leyes que forman el
marco normativo de las contrataciones de obra y servicios relativos que deben ser plenamente conocidas
por convocantes y licitantes ya que este marco establece procedimientos especificos que delimitan sus
derechos y obligaciones en los procesos de contratacién, el incumplimiento del marco normativo puede
llevar a responsabilidades administrativas y aun penales, tanto para los convocantes, como para los
licitantes.

Todos los participantes en los procesos de contratacién de obra publica y de sus servicios relacionados
deben conocer a fondo el proceso establecido en la ley de la materia y los derechos y obligaciones que
tienen tanto convocantes, como licitantes adquieren al participar ya que el incumplimiento del proceso o de
las obligaciones que éste impone producen sanciones de tipo administrativo y civil y en algunos casos de
caracter penal

Al terminar el curso en linea los participantes podran:

e Tener una vision clara del proceso de contratacidn de obra publica y sus servicios relacionados.

e |dentificar los puntos clave del proceso.

Asegurarse de la legalidad y neutralidad de los requisitos a cumplir y de los criterios y metodos de
evaluacién de proposiciones.

Identificar claramente, limites de la autoridad y obligaciones de los convocantes.

Identificar claramente los derechos y obligaciones de los licitantes.

Consecuencias por el incumplimiento de las obligaciones que impone el proceso de contratacion.
Sanciones administrativas,civiles y penales por incumplimientos o violaciones de la normatividad.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dado lo detallado de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, de la especificidad del proceso a
seguir, de la diversidad la normatividad aplicable a la Administracién Publica y al Gasto Publico es de capital
importancia que toda persona involucrada en procesos de contratacion de obra publica conozca su proceso y
las obligaciones y derechos que asume al participar maxime que el incumplimiento de la normatividad da pie
a sanciones administrativas, civiles y penales.

Para los servidores publicos es obligatorio conocer y acatar este proceso y normatividad so pena de sufrir
graves sanciones, para los licitantes ademas de conocer el proceso y sus puntos clave la normatividad
representa un medio de defensa del proceso de competencia y de su derecho de libre concurrencia al mayor
mercado de infraestructura, asi como identificar los casos en los que pueden incurrir en conductas
sancionables.

TEMARIO

El objetivo del curso es dar una clara visién de la normatividad aplicable al proceso de contratacién de
obra publica y de sus servicios relacionados, el proceso especificado, los derechos y obligaciones de los
participantes, asi como de la veintena de leyes que se aplican supletoria y complementariamente para
entender su relacién e incidencia en el proceso.
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e Marco normativo de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados y su relacién con el proceso de
contratacion.

Estructura de la Ley.

El proceso de contrataciones.

Puntos clave del proceso, sus disposiciones especificas y derechos y obligaciones de los participantes.
Inconformidades Sanciones.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

El curso trata de la base juridica de las politicas publicas en
materia de administracion archivistica, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales, desde la produccion , recepcion
hasta la baja documental o transferencia al archivo histdrico, lo

que genera obligaciones para los servidores publicos, cuyo
incumplimiento da origen a sanciones administrativas y penales,

asi como derechos para los particulares en sus diversas
relaciones con los tres niveles de gobierno, partidos politicos y
otros particulares que reciban transferencias de dinero publico

El curso es importante para todos los servidores publicos para conocer sus obligaciones en materia de
conservacion, integridad, veracidad, transparencia, rendicién de cuentas y entrega-recepcién de informacién
y documentos publicos y para los particulares respecto a sus derechos relativos al acceso a la informacién
publica, como un derecho humano inalienable y a la proteccién de sus datos personales.

Los participantes podran:

1. Conocer los Tratados Internacionales que obligan a México a adoptar politicas publicas en materia de
una administracion eficaz de los documentos publicos, transparencia, rendicién de cuentas, acceso a
la informacién publica y combate a la corrupcién.

2. Conocer el marco juridico nacional de derecho publico aplicable a la documentacién e informacién
gubernamental.

3. Conocer los objetivos de las politicas publicas en la materia.

4. Conocer las obligaciones de los tres niveles de gobierno en la materia, tanto institucionales, como las

de los servidores publicos.

Conocer las nuevas disposiciones en materia de documentos electrénicos.

Conocer las sanciones por incumplimiento de los principios y preceptos de la Ley General de Archivos.

Para los particulares sus derechos en materia de caracteristicas de los documentos que fundamenten

actos administrativos, acceso a la informacién publica y proteccién de sus datos personales.

~No uy

¢Quiénes deben tomar el curso?

e Servidores publicos para conocer sus obligaciones en la materia y cumplir con el criterio de legalidad
al que esta sujetos y evitar incurrir en faltas administrativas o delitos en la materia.

e A todos los particulares involucrados cualquier acto administrativo ya que todos estdn sujetos al
requisito de ser documentados, a los particulares en posesién de informacién histérica, para conocer
sus derechos y medios de defensa y para aquellos particulares interesados en la proteccién de su
informacion personal en poder de cualquier nivel de gobierno.

TEMARIO

e Origen de la Ley General de Archivos.
e Principios de la Ley.


https://www.kpa.com.mx/curso-online-ley-de-obras-publicas-serv-pub.aspx

e Marco Normativo.
e Estructura de la Ley.
e Disposiciones relevantes.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-ley-general-de-archivos.aspx

Curso OnLine Sistema Nacional Anticorrupcion

En cumplimiento de diversos Tratados Internacionales de los
que México es parte, México crea un Sistema Nacional
Anticorrupcion que operara en los tres niveles de gobierno, para
la prevencion, deteccion, combate y castigo a los actos de
corrupcion que considera a servidores publicos y a particulares,
castigando tanto a corruptos como a corruptores.

¢Qué es el Sistema Nacional Anticorrupcion?

Este Sistema crea nuevas Instituciones entre las que sobresalen un Comité de Participacién Ciudadana, un
Sistema Nacional de Fiscalizacién , una fiscalia especializada en delitos de corrupcién y un Tribunal Federal
de Justicia Administrativa , crea cuatro nuevas leyes y modifica otras tres, todas de consecuencia tanto para
servidores publicos como para particulares.

Desde hace algunos afios México es parte de diversos Tratados Internacionales Anticorrupcién, como la
Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién, la Convencién Interamericana Contra la Corrupciéon
de la Organizacién de Estados Americanos y la Convencién Contra el Cohecho en Transacciones Comerciales
Internacionales de la Organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econédmico OCDE, sin que hubiera
mayores avances en la materia , sin embargo la aprobacién por parte del Senado de la membresia de
México a la Convencién de la Naciones Unidas contra la Corrupcién, también conocida como la Convencién
de Mérida, ya que se negocié en Mérida, Yucatén, vino a cambiar el panorama ya que esta Ultima implica un
mecanismo de revisiéon e implementaciéon por parte de Naciones Unidas, lo que obligo a la creacién del
Sistema Nacional Anticorrupcién en cumplimiento de nuestras obligaciones en dicho Tratado.

Esto modificard las relaciones entre los tres niveles de gobierno y los gobernados al crear nuevas
instituciones, preceptos legales responsabilidades y delitos vinculados a los actos de corrupcién que todos
debemos conocer y con mayor razén aquellas personas vinculadas a contrataciones publicas ya sea en el
sector publico o en el privado ya que este sistema preveé sanciones tanto a corruptos como corruptores.

Al terminar el curso en linea Sistema Nacional Anticorrupcion los participantes podran:

e Conocer los antecedentes y obligaciones de México en los Tratados Internacionales en Materia de
Anticorrupcién.

e Conocer los cambios a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos que permiten la
creacion del Sistema Nacional Anticorrupcién y de sus instrumentos.

e Conocer las Leyes Secundarias del Sistema Nacional Anticorrupcién sus objetivos, alcances y
consecuencias.

e Conocer la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién que operara a los tres niveles de
gobierno, su estructura, alcances y puntos clave.

e Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas, su estructura, alcances y sanciones
administrativas a servidores publicos y a particulares.

e Conocer la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa su estructura, alcances y
puntos clave.

e Conocer las Reformas a la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, alcances y puntos clave.

e Conocer las Reformas a la Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion, alcances y
puntos clave.

e Conocer las Reformas al Cédigo Penal, alcances, puntos clave y sanciones por actos de corrupcién a
servidores publicos y particulares.

e Conocer la Ley de la Fiscalia General de la Republica, alcances y puntos clave.
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¢Quiénes deberian tomar el curso?

Empresarios, ejecutivos y servidores publicos interesados en conocer los antecedentes, objetivos, estructura
y consecuencias del nuevo Sistema Nacional anticorrupcién para la prevencién, investigacién y castigo a los
actos de corrupcion tanto para servidores publicos, como para particulares.

TEMARIO

e Antecedentes del Sistema Nacional Anticorrupcién.
e Cambios Constitucionales, alcances y objetivos.
e Leyes Secundarias del Sistema Nacional Anticorrupcién:

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién que operara a los tres niveles de gobierno, su
estructura, alcances y puntos clave.

o Ley de Responsabilidades Administrativas, su estructura, alcances y sanciones administrativas
a servidores publicos y a particulares.

o Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa su estructura, alcances y puntos
clave.

o Reformas a la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal, alcances y puntos clave.
Reformas a la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion, alcances y puntos
clave.

o Reformas al Cédigo Penal, alcances, puntos clave y sanciones por actos de corrupcién a
servidores publicos y particulares.

o Ley de la Fiscalia General de la Republica, alcances y puntos clave.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-sistema-nacional-anticorrupcion.aspx

Curso OnlLine Sistema Nacional AntiCorrupcion -
Obligaciones y Responsabilidades de los Servidores
Publicos

El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al
Estado esta sujeto a una amplia normatividad que produce un
proceso marco al que deben sujetarse los servidores publicos

involucrados en las compras de Gobierno que lamentablemente
no se aplica correctamente en muchos casos

Esto provoca decisiones erréneas que en el caso de los servidores pulblicos pueden derivar en
responsabilidades administrativas y aun penales. Este curso tiene el objetivo de vincular las obligaciones y
responsabilidades legales de los servidores publicos a las actividades que comprende el proceso de compras
de gobierno para el cumplimiento cabal de los objetivos y responsabilidades impuestos a los servidores
publicos por la normatividad vigente.

La experiencia histérica demuestra la existencia de Licitaciones sujetas a inconformidades debidas a errores
en el proceso; aspectos negativos que llegan a fincar responsabilidades a los servidores publicos
responsables, de ahi la importancia de conocer a cabalidad el proceso, las obligaciones, responsabilidades y
limitaciones de los responsables del mismo y de su control.

La normatividad vigente comprende diversas leyes, reglamentos, tratados internacionales, decretos, normas
y guias que sefalan actividades y responsabilidades concretas que deben ser cubiertas en tiempo y forma
para la culminacién exitosa de los procesos evitando problemas inconformidades ni consecuencias
indeseables que afecten el proceso de compra, generar inconformidades y responsabilidades administrativas
y aun penales a los servidores publicos responsables.

Al terminar el curso en linea los participantes podran:

e Conocer plenamente y aplicar el marco normativo del proceso desde su planeacién hasta su control
e |dentificar las actividades clave que implican problemas potenciales que pueden devenir en sanciones
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Fundamentar y motivar sus decisiones con base al marco normativo
Registrar, analizar y documentar la informacién resultante del proceso
Conocer las particularidades del proceso

Conocer los motivos y objetivos de la normatividad aplicable

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todos los servidores publicos involucrados en los procesos de compras de gobierno, desde su planeacién
ejecucién y control deben entender a cabalidad el proceso de compras de gobierno bajo la Ley de
Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios de la Administracién Pablica Federal, y la normatividad aplicable
para identificar sus obligaciones, responsabilidades y limitaciones en dichos procesos.

De igual forma, el curso es de interés para los representantes de la sociedad civil y Organizaciones no
Gubernamentales interesados en participar como observadores o testigos sociales.

TEMARIO

1. El marco normativo ( ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Cédigo Penal
Federal, Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Federal, Ley de
Competencia Econdémica etc.)

N

. Obligaciones, responsabilidades, limitaciones y sanciones a los servidores publicos
3. Planeacidn, programacién y presupuestacién de las adquisiciones

4. El proceso de las compras de gobierno

5. Las licitaciones publicas, tipos y actividades clave

6. La invitacién a cuando menos tres personas su condicién como excepcién al proceso de licitacién, su
fundamentacién

7. La invitacién a cuando menos tres personas actividades clave

8. El control de las compras de gobierno actividades posteriores

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-resp-obligaciones-y-limitaciones-de-los-servidores-
publicos.aspx

Curso OnLine Sistema Nacional AntiCorrupcion -
Obligaciones y Responsabilidades de los Servidores
Publicos

El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al
Estado esta sujeto a una amplia normatividad que produce un
proceso marco al que deben sujetarse los servidores publicos

involucrados en las compras de Gobierno que lamentablemente
no se aplica correctamente en muchos casos

Esto provoca decisiones erréneas que en el caso de los servidores publicos pueden derivar en
responsabilidades administrativas y aun penales. Este curso tiene el objetivo de vincular las obligaciones y
responsabilidades legales de los servidores publicos a las actividades que comprende el proceso de compras
de gobierno para el cumplimiento cabal de los objetivos y responsabilidades impuestos a los servidores
publicos por la normatividad vigente.

La experiencia histérica demuestra la existencia de Licitaciones sujetas a inconformidades debidas a errores
en el proceso; aspectos negativos que llegan a fincar responsabilidades a los servidores publicos
responsables, de ahi la importancia de conocer a cabalidad el proceso, las obligaciones, responsabilidades y
limitaciones de los responsables del mismo y de su control.

La normatividad vigente comprende diversas leyes, reglamentos, tratados internacionales, decretos, normas


https://www.kpa.com.mx/curso-online-resp-obligaciones-y-limitaciones-de-los-servidores-publicos.aspx

y guias que sefialan actividades y responsabilidades concretas que deben ser cubiertas en tiempo y forma
para la culminacién exitosa de los procesos evitando problemas inconformidades ni consecuencias
indeseables que afecten el proceso de compra, generar inconformidades y responsabilidades administrativas
y aun penales a los servidores publicos responsables.

Al terminar el curso en linea los participantes podran:

Conocer plenamente y aplicar el marco normativo del proceso desde su planeacién hasta su control
Identificar las actividades clave que implican problemas potenciales que pueden devenir en sanciones
Fundamentar y motivar sus decisiones con base al marco normativo

Registrar, analizar y documentar la informacién resultante del proceso

Conocer las particularidades del proceso

Conocer los motivos y objetivos de la normatividad aplicable

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todos los servidores publicos involucrados en los procesos de compras de gobierno, desde su planeacién
ejecucion y control deben entender a cabalidad el proceso de compras de gobierno bajo la Ley de
Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios de la Administracién Pablica Federal, y la normatividad aplicable
para identificar sus obligaciones, responsabilidades y limitaciones en dichos procesos.

De igual forma, el curso es de interés para los representantes de la sociedad civil y Organizaciones no
Gubernamentales interesados en participar como observadores o testigos sociales.

TEMARIO

1. El marco normativo ( ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Cédigo Penal
Federal, Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la Administracién PUblica Federal, Ley de
Competencia Econémica etc.)

2. Obligaciones, responsabilidades, limitaciones y sanciones a los servidores publicos

3. Planeacién, programacién y presupuestacion de las adquisiciones

4. El proceso de las compras de gobierno

5. Las licitaciones publicas, tipos y actividades clave

6. La invitacién a cuando menos tres personas su condicién como excepcién al proceso de licitacién, su
fundamentacién

7. La invitacién a cuando menos tres personas actividades clave

8. El control de las compras de gobierno actividades posteriores

Duracion: 4 horas

Modalidad: Online en vivo

https://www.kpa.com.mx/curso-online-resp-obligaciones-y-limitaciones-de-los-servidores-
publicos.aspx

Curso Presencial Administracion de Riesgos en el Sector
Publico

Las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y
entidades de la Administraciéon Publica Federal, sin importar su
magnitud, estructura, o naturaleza, estan expuestas a riesgos
en todos los niveles y ambitos de las mismas. Los riesgos
pueden afectar la capacidad para lograr los objetivos y metas
institucionales de manera adecuada.
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Los riesgos, en caso de materializarse, pueden provocar la debilidad financiera, ineficacia de las
operaciones, baja calidad en los servicios o productos que presta, asi como en la imagen que proyecta a la
ciudadania. Por lo anterior, en cada una de ellas, sus Titulares deben establecer directrices y hacer
esfuerzos con el fin de determinar la magnitud de tales riesgos, instruyendo a sus mandos medios y niveles
operativos para la implementacién de los mecanismos de control internos que los prevengan, mitiguen o
transfieran con el propésito de minimizar sus efecto.

Sin embargo la Administracion de Riesgos en la Administraciéon Publica es una disciplina relativamente
nueva, con una metodologia especializada, que ademds adquiere una complejidad mayor por las
particularidades de las actividades y monto de los recursos administrados, lo que obliga al disefio de un
modelo de administracién de riesgos propio que considere dichas particularidades.

¢Por qué es importante el tema del curso para quienes asistan?

Los servidores publicos son finalmente los responsables de los quebrantos y perdidas que sufran
sus dependencias, por lo que estdn sujetos a una amplia normatividad que deben conocer a cabalidad
para tomar oportuna y eficientemente las decisiones que permitan evitar, reducir, transferir y llegado el caso
contener afectaciones debidas a la incursién de riesgos provenientes de la operaciéon de la institucion,
cambios en el entorno, fallas en los sistemas de control etc. Por lo que deben conocer el proceso de la
administracion de riesgos para:

Identificar los riesgos potenciales que enfrenta su dependencia.

Evaluar dichos riesgos potenciales.

Instaurar un sistema propio de administracion de riesgos.

Establecer acciones y mecanismos para evitar o minimizar los riesgos.

Establecer acciones para transferir los riesgos transferibles.

Establecer acciones para llegado el caso contener y minimizar los riesgos.

Cumplir a cabalidad la normatividad vigente y protegerse de ulteriores responsabilidades
administrativas o penales.

Al terminar el curso el participante podra:

Entender a cabalidad el proceso de administracion de riesgos.

Aplicar la normatividad correspondiente.

Identificar los riesgos potenciales en su drea de responsabilidad.

Evaluar los riesgos potenciales en su drea de responsabilidad.

Planear acciones y sistemas para la mitigacién, contencién y transferencia de riesgos.

Protegerse de responsabilidades administrativas o penales derivadas de la ocurrencia de riegos y
quebrantos.

e Cumplir con la normatividad y sistemas de control.

;Quién debe tomar el curso?

Todos los servidores puiblicos responsables o involucrados en la custodia y manejo de recursos,
humanos, técnicos y financieros, en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, o en la calidad
de los servicios o productos que la instituciéon brinde a la sociedad; asi como aquellos responsables de
actividades de control interno.

E lcurso es de especialinterés para aquellos servidores publicos que puedan resultar
potencialmente responsables de quebrantos Y sujetos a responsabilidades administrativas O penales,
tales como los de las &reas de adquisiciones, financieras y de controlinterno.

TEMARIO

La Administracion de Riesgos, definiciones.

Normatividad.

Estrategias de la Administracién de Riesgos.

El Modelo de la Administracién de Riesgos.
o Objetivos.
o Metodologia, identificacién, mapeo de riesgos, matriz de evaluacién.
o Evaluacién de Riesgos.

e Administracién de Riesgos y Control Interno.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

https://www.kpa.com.mx/curso-administracion-riesgos-sector-publico.aspx

Curso Presencial Como Ser Especialista en Compras de
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Gobierno para Servidores Publicos

El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al
Estado esta sujeto a una amplia normatividad que produce un
proceso marco al que deben sujetarse los servidores publicos

involucrados en las compras de Gobierno que lamentablemente
no se aplica correctamente en muchos casos, provocando
decisiones erréneas que, en el caso de los servidores publicos
pueden derivar en responsabilidades administrativas y aun
penales.

Este curso tiene el objetivo de vincular las obligaciones y responsabilidades legales de los servidores
publicos a las actividades que comprende el proceso de compras de gobierno para el cumplimiento cabal de
los objetivos y responsabilidades impuestos a los servidores publicos por la normatividad vigente.

La normatividad vigente comprende diversas leyes, reglamentos, tratados internacionales, decretos, normas
y guias que sefalan actividades y responsabilidades concretas que deben ser cubiertas en tiempo y forma
para la culminacién exitosa de los procesos evitando problemas inconformidades ni consecuencias
indeseables que afecten el proceso de compra, generar inconformidades y responsabilidades administrativas
y aun penales a los servidores publicos responsables.

Al terminar el curso los participantes podran:

e Conocer plenamente y aplicar el marco normativo del proceso desde su planeacién hasta su control.
Identificar las actividades clave que implican problemas potenciales que pueden devenir en
sanciones.

Fundamentar y motivar sus decisiones con base al marco normativo.

Registrar, analizar y documentar la informacién resultante del proceso.

Conocer las particularidades del proceso.

Conocer los motivos y objetivos de la normatividad aplicable.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todos los servidores publicos involucrados en los procesos de compras de gobierno desde su
planeacién ejecucién y control deben entender a cabalidad el proceso de compras de gobierno bajo la Ley de
Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Federal, y la normatividad aplicable
para identificar sus obligaciones, responsabilidades y limitaciones en dichos procesos, asi como aquellas
responsabilidades de las que pueden derivarse faltas administrativas o la configuracién de hechos de
corrupcion.

De igual forma, el curso es de interés para los representantes de la sociedad civil y Organizaciones no
Gubernamentales interesados en participar como observadores o testigos sociales.

TEMARIO

La experiencia histérica demuestra la existencia de Licitaciones sujetas a inconformidades debidas a errores
en el proceso y problemas derivados de la ignorancia de la normatividad; aspectos negativos que llegan a

fincar responsabilidades a los servidores publicos responsables, de ahi la importancia de conocer a cabalidad
el proceso, las obligaciones, responsabilidades y limitaciones de los responsables del mismo y de su control.

MODULO 1. NORMATIVIDAD Y PROCESO DE LAS COMPRAS A GOBIERNO.

e La importancia de las compras de Gobierno.

e Principios a los que estan sujetas, Leyes, Reglamentos, disposiciones administrativas y Politicas, Bases

y Lineamientos.

Los casos de PEMEX Y CFE como Empresas, Productivas del Estado.

Limites a la autoridad y responsabilidad de los servidores publicos.

Recursos administrativos y medios de defensa.

Procedimientos de contratacion, licitaciones nacionales, licitaciones internacionales bajo la cobertura

de tratados, las internacionales abiertas.

e Las excepciones al proceso de licitacion, la invitaciéon a cuando menos tres personas, la asignacién
directa.

MODULO 2. EL PROCESO DE LAS COMPRAS DE GOBIERNO.

Actividades previas a la Convocatoria.

El estudio de mercado, la identificaciéon de proveedores potenciales, precios de referencia.
La formulacién del presupuesto, los precios presupuesto.

La formulacién del Programa Anual de Adquisiciones. Actividades Pre-licitacién.

El proyecto de Convocatoria y su mecanismo de consulta.



e Emisién de la Convocatoria y sus bases, objetivos y alcances, proposiciones conjuntas, abasto
simultaneo, tipo de contrato, garantias requisitos a cumplir.

La junta de aclaraciones, objetivo, conduccién y resultado. Licitacién.

Acto de presentacién de proposiciones.

Evaluacién de las proposiciones, lo métodos de evaluacién, los criterios de evaluacién.

Fallo. Post licitacién.

Adjudicacién.

Formalizacién del contrato.

Cumplimiento del contrato.

Pago.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Informe Entrega/Recepcion, Informe de
Gestion y Memorias Documentales

Entender a cabalidad el proceso de elaboracidon y el contenido

de los informes a presentar para el proceso de entrega
recepcion al finalizar la administracion

El proceso y contenido de los informes a presentar esta motivado y fundamentado en una normatividad muy
amplia que se sustenta en el principio de legalidad al que esta sujeta la Administracién Publica Federal, cuyo
incumplimiento da origen a importantes sanciones.

Los participantes podran:

1.- Entender el contenido de los informes a presentar y su relaciéon con disposiciones normativas.

2.- Distinguir entre la normatividad general aplicable a la funcién de la dependencia y la normatividad
especifica aplicable a programas, proyectos y acciones de la dependencia.

3.- Corroborar el cumplimiento de dichas disposiciones normativas en cada proyecto o programa a reportar.
4.- Redactar correctamente los informes de acuerdo a los criterios establecidos en los lineamientos.

5.- Cuidar la correcta integracién de la documentacién fuente de informacién y el cumplimiento de la Ley
General de Archivos.

6.- Cuidar la correcta integracion de la documentacion probatoria incluida en los referidos reportes.

7.- Aclarar dudas sobre las disposiciones administrativas aplicables al contenido de dichos reportes.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Los Titulares y todos los servidores publicos participantes en los proyectos, programas y actos
administrativos de una dependencia de acuerdo a sus facultades y responsabilidades legales.

TEMARIO

Objetivo

Comprender el proceso y contenido de los informes a presentar para dar cabal cumplimiento del proceso de
entrega - recepcidn al finalizar la administracién:

* Antecedentes

* Proceso de Integracion del Informe de gestiéon Gubernamental en sus tres
etapas.

1. Designacion del Coordinador Institucional responsable

Cronograma de Actividades.

Designacion de responsables por area y apartados a desarrollar
Contenido del Informe.

Operacién del SERC

Integracién y Clasificacién de los anexos

2. Proceso de Integracion de Actas Administrativas de Entrega-Recepcién.
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Obligados a la Entrega del Despacho
Contenido del Acta Entrega-Recepcién
Informe de Separacién

Integraciéon de Anexos

3. Proceso Integracién Memorias Documentales

e Propdsito
e Contenido

Duracion: 4 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Investigaciéon de Mercado para
Servidores Publicos

La experiencia historica demuestra la existencia de Licitaciones
declaradas desiertas o sujetas a inconformidades por mala
definicion de caracteristicas y atributos técnicos o por precios
de referencia incorrectos que producen precios presupuesto y
precios convenientes erréoneos; aspectos negativos que llegan a
fincar responsabilidades a los servidores publicos responsables,
de ahi la importancia de conocer a cabalidad la metodologia de
investigacion de mercados y las fuentes de informacién
actualizada y confiable para cumplir éptimamente con este
requisito.

El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al Estado estd sujeto a una amplia
normatividad que produce un proceso marco al que deben sujetarse los servidores publicos
involucrados en las compras de Gobierno que inicia con la elaboracién de un Estudio de
Mercado cuya informacién es determinante del éxito del proceso.

Los estudios de mercado son resultado de método; la investigacién de mercado que permite la identificacién,
obtencién y registro de informacién necesaria para la toma de decisiones, metodologia que
lamentablemente no se aplica correctamente en muchos casos provocando decisiones erréneas que en el
caso de los servidores publicos pueden derivar en responsabilidades administrativas y aun penales.

E | Curso de Investigacion de Mercado para Servidores Publicos tiene el objetivo de vincular las
obligaciones y responsabilidades legales de los servidores publicos a una metodologia de investigacién de
mercados adaptada y orientada especificamente al cumplimiento cabal de los objetivos y responsabilidades
impuestos a los servidores publicos por la normatividad vigente.

¢Por qué es importante el tema del curso para quienes asistan?

El proceso de las compras de gobierno demanda la realizacion de un estudio de mercado para la
correcta y completa identificacion de proveedores, aspecto determinante en la decisién del
mecanismo de adquisicidon y el nUmero y tipo de oferentes, asi como las caracteristicas técnicas y atributos
de los bienes, servicios y obras a contratar .

El estudio de mercado es también base para la identificaciéon y documentacién de los precios de referencia
que servirdn para calcular: presupuestos y precios convenientes de adquisicién.

Como puede observarse la informacién a obtener del Estudio de Mercado es determinante para la definicion
y caracteristicas del método de adquisicion a elegir; adicionalmente la informacién errénea o incorrecta
puede afectar negativamente el proceso de compra, generar inconformidades y responsabilidades
administrativas y aun penales a los servidores publicos responsables.
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Al terminar el curso los participantes podran:

e Conocer y aplicar lametodologia para la elaboracién del estudio de mercado.

e Seleccionar correctamente el tipo de Investigacion de Mercados a realizar y formular un
programa de investigacion.

e Registrar, analizar y documentar la informacién resultante del proceso de investigacion 4.4 Analisis
de la informacion.

e Conocer las particularidades de la investigacién de mercados para identificacién de proveedores
potenciales y condiciones generales de mercado.

e Conocer las fuentes de informaciéon nacional y extranjera.

e |dentificar las condiciones generales de mercado, especialmente: precios de mercado, valor
normal, precios predatorios y dumping.

e Conocer plenamente el marco normativo de los estudios de mercado, las obligaciones y
responsabilidades de los servidores publicos a cargo de los mismos.

¢Quién debe tomar el curso?

Todos los servidores publicos involucrados en los procesos de compras de gobierno deben adquirir los
conocimientos bdsicos para la eficaz elaboracién de los estudios de mercado exigidos por la normatividad
actual para la identificacién de proveedores, de caracteristicas técnicas y atributos de bienes y servicios; asf
como de los precios de referencia para fines de presupuesto y del cdlculo del precio aceptable.

TEMARIO

e La importancia del estudio de mercado en las Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
Obra Publica y Servicios Relativos.

e Fundamentos de Investigacién de Mercados.

e La investigacién de mercados para la identificacion de proveedores y determinacién de precios de
referencia.

e Fuentes de informacién primarias y secundarias.

Duracion: 4 horas

Modalidad: Presencial

Curso Presencial Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico para Servidores Publicos

Con el Curso de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios en la Administracion Publica Federal para Servidores
Publicos podras realizar las licitaciones con apego a la Ley y su

Reglamento.

¢Qué es la Ley de Adquisiciones?

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Federal de México es de
orden publico y tiene por objeto reglamentar la aplicacién del articulo 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en materia de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion
de servicios de cualquier naturaleza y forma parte de un complejo marco normativo con una
treintena de leyes que se aplican supletoria y complementariamente y que establecen diversas
obligaciones y responsabilidades a los servidores publicos que intervienen en dichos
procedimientos.

Con el Curso de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administraciéon Publica
Federal para Servidores Publicos podras realizar los procedimientos de contratacién y su gestién publica
con apego a la Ley y su Reglamento y demas disposiciones, con el objeto de cumplir con la norma
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en la materia.

Gracias a nuestro curso, sabras identificar los sistemas de contrataciones, analizards el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanosy conoceras las obligaciones vy
responsabilidades que se derivan del marco normativo.

Si eres Servidor Publico, ya sea Federal, Estatal o Municipal, este curso es de capital importancia
ya que el incumplimiento de la normatividad es sancionable.

Ademds, con el curso de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administracion
Publica Federal conocerds las responsabilidades de los licitantes y de los servidores publicos y la
transparencia de los procesos.

Si eres Servidor Publico, ya sea Federal, Estatal o Municipal, este curso es conveniente para que
tengas el fundamento que te permita llevar a cabo licitaciones, invitaciones a cuando menos tres y
adjudicaciones directas.

Contenidos del curso

A lo largo del curso de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administracion
Publica Federal se dictaran diferentes contenidos, para que conozcas en profundidad la normativa legal
vigente y sepas aplicarla. En este curso:

e Conoceras el marco normativo completo y las obligaciones y responsabilidades a cargo de
los servidores publicos.
Identificards los sistemas de contrataciones.
Analizaras el articulo 134 Constitucional.
Analizaras brevemente los conceptos de la Administracion Publica Federal.
Conoceras los antecedentes de las regulaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.
e Analizaras la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento:
o Identificacion de los ordenamientos que inciden en la Ley.
o Identificacién de los capitulos que la constituyen.
o Identificacién del &mbito personal.
o Identificacién del &mbito material.
o Identificacién de las dependencias que de forma primordial inciden.
e Andlisis de los diferentes capitulos que la conforman.
e |dentificacién y andlisis de los procedimientos que la integran:
o De contratacién.
o La licitacién publica.
o Lainvitacién a cuando menos tres personas.
o La adjudicacion directa.
o De inconformidad.
o De conciliacién.
o
o
o
o

Del Arbitraje y otros mecanismos de solucién de controversias y competencia judicial.
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Los criterios de evaluacién y adjudicacién.
Los tipos de contratos.
o Los tipos de precio que pueden contratarse.
e Conocerds los conceptos de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
e Realizaras un breve repaso de las responsabilidades de los servidores publicos.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Servidores publicos.

TEMARIO

o |dentificacion de los sistemas de contrataciones.
Articulos de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, relacionados con las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.
Analisis del articulo 134 Constitucional.
Breve anélisis de la Administracién Publica Federal.
Antecedentes de las regulaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Andlisis general de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.
o Identificacién de los ordenamientos que inciden en la Ley.
o Identificacién de los capitulos que la constituyen.
o Identificacion del &mbito personal.
o Identificacién del &mbito material.
o Identificacion de las dependencias que de forma primordial inciden.
o
o
o

Andlisis de los diferentes capitulos que la conforman.
Identificacion y analisis de los procedimientos que la integran.
De contratacién.
s La licitacién publica.
s La invitacién a cuando menos tres personas.
s La adjudicacion directa.
o De inconformidad.
o De conciliacién.
o Del Arbitraje y otros mecanismos de solucién de controversias y competencia judicial.
e E| Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.



Los criterios de evaluacién y adjudicacioén.

Los tipos de contratos.

Los tipos de precio que pueden contratarse.

La transparencia en las adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Breve repaso de las responsabilidades de los servidores publicos.

Duracién: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas para Servidores Publicos

La construccion de las grandes obras de infraestructura y de su
posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son
parte importante del gasto publico, por lo que estan sujetas a
una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de
contratacion del diseno, ejecucion y supervision de las obras
publicas.

Adicional mente se aplican de forma supletoria y complementaria una veintena de leyes que forman el
marco normativo de las contrataciones de obra y servicios relativos que deben ser plenamente conocidas
por convocantes y licitantes ya que este marco establece procedimientos especificos que delimitan sus
derechos y obligaciones en los procesos de contratacién, el incumplimiento del marco normativo puede
llevar a responsabilidades administrativas y aun penales, tanto para los convocantes, como para los
licitantes.

Todos los participantes en los procesos de contratacién de obra publica y de sus servicios relacionados
deben conocer a fondo el proceso establecido en la ley de la materia y los derechos y obligaciones que
tienen tanto convocantes, como licitantes adquieren al participar ya que el incumplimiento del proceso o de
las obligaciones que éste impone producen sanciones de tipo administrativo y civil y en algunos casos de
cardacter penal

Al terminar el curso los participantes podran:

e Tener una vision clara del proceso de contratacién de obra publica y sus servicios relacionados.

e |dentificar los puntos clave del proceso.

e Asegurarse de la legalidad y neutralidad de los requisitos a cumplir y de los criterios y metodos de
evaluacién de proposiciones.

Identificar claramente, limites de la autoridad y obligaciones de los convocantes.

Identificar claramente los derechos y obligaciones de los licitantes.

Consecuencias por el incumplimiento de las obligaciones que impone el proceso de contratacién.
Sanciones administrativas,civiles y penales por incumplimientos o violaciones de la normatividad.

¢Quiénes deben tomar el curso?

Dado lo detallado de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados, de la especificidad del proceso a
seguir, de la diversidad la normatividad aplicable a la Administracién Publica y al Gasto Publico es de capital
importancia que toda persona involucrada en procesos de contratacion de obra publica conozca su proceso y
las obligaciones y derechos que asume al participar maxime que el incumplimiento de la normatividad da pie
a sanciones administrativas, civiles y penales.

Para los servidores publicos es obligatorio conocer y acatar este proceso y normatividad so pena de sufrir
graves sanciones, para los licitantes ademas de conocer el proceso y sus puntos clave la normatividad
representa un medio de defensa del proceso de competencia y de su derecho de libre concurrencia al mayor
mercado de infraestructura, asi como identificar los casos en los que pueden incurrir en conductas
sancionables.

TEMARIO

El objetivo del curso es dar una clara visién de la normatividad aplicable al proceso de contratacién de
obra publica y de sus servicios relacionados, el proceso especificado, los derechos y obligaciones de los
participantes, asi como de la veintena de leyes que se aplican supletoria y complementariamente para
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entender su relacién e incidencia en el proceso.

e Marco normativo de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados y su relacién con el proceso de
contratacion.

Estructura de la Ley.

El proceso de contrataciones.

Puntos clave del proceso, sus disposiciones especificas y derechos y obligaciones de los participantes.
Inconformidades Sanciones.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Sistema Nacional Anticorrupcion

y

En cumplimiento de diversos Tratados Internacionales de los
que México es parte, México crea un Sistema Nacional
Anticorrupcion que operara en los tres niveles de gobierno, para
la prevencion, deteccion, combate y castigo a los actos de
corrupcion que considera a servidores publicos y a particulares,
castigando tanto a corruptos como a corruptores.

¢Qué es el Sistema Nacional Anticorrupcion?

Este Sistema crea nuevas Instituciones entre las que sobresalen un Comité de Participaciéon Ciudadana, un
Sistema Nacional de Fiscalizacién , una fiscalia especializada en delitos de corrupcién y un Tribunal Federal
de Justicia Administrativa , crea cuatro nuevas leyes y modifica otras tres, todas de consecuencia tanto para
servidores publicos como para particulares.

Desde hace algunos afios México es parte de diversos Tratados Internacionales Anticorrupcién, como la
Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién, la Convencién Interamericana Contra la Corrupciéon
de la Organizacién de Estados Americanos y la Convencién Contra el Cohecho en Transacciones Comerciales
Internacionales de la Organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econémico OCDE, sin que hubiera
mayores avances en la materia , sin embargo la aprobacién por parte del Senado de la membresia de
México a la Convencién de la Naciones Unidas contra la Corrupcién, también conocida como la Convencién
de Mérida, ya que se negocié en Mérida, Yucatén, vino a cambiar el panorama ya que esta Ultima implica un
mecanismo de revisién e implementaciéon por parte de Naciones Unidas, lo que obligo a la creacién del
Sistema Nacional Anticorrupcién en cumplimiento de nuestras obligaciones en dicho Tratado.

Esto modificard las relaciones entre los tres niveles de gobierno y los gobernados al crear nuevas
instituciones, preceptos legales responsabilidades y delitos vinculados a los actos de corrupcién que todos
debemos conocer y con mayor razén aquellas personas vinculadas a contrataciones publicas ya sea en el
sector publico o en el privado ya que este sistema preveé sanciones tanto a corruptos como corruptores.

Al terminar el curso los participantes podran:

e Conocer los antecedentes y obligaciones de México en los Tratados Internacionales en Materia de
Anticorrupcién.

e Conocer los cambios a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos que permiten la
creaciéon del Sistema Nacional Anticorrupcién y de sus instrumentos.

e Conocer las Leyes Secundarias del Sistema Nacional Anticorrupcién sus objetivos, alcances y
consecuencias.

e Conocer la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién que operara a los tres niveles de
gobierno, su estructura, alcances y puntos clave.

e Conocer la Ley de Responsabilidades Administrativas, su estructura, alcances y sanciones
administrativas a servidores publicos y a particulares.

e Conocer la Ley Orgénica del Tribunal Federal de justicia Administrativa su estructura, alcances y
puntos clave.

e Conocer las Reformas a la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, alcances y puntos clave.

e Conocer las Reformas a la Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacién, alcances y
puntos clave.

e Conocer las Reformas al Cédigo Penal, alcances, puntos clave y sanciones por actos de corrupcién a
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servidores publicos y particulares.
e Conocer la Ley de la Fiscalia General de la Republica, alcances y puntos clave.

¢Quiénes deberian tomar el curso?

Empresarios, ejecutivos y servidores publicos interesados en conocer los antecedentes, objetivos, estructura
y consecuencias del nuevo Sistema Nacional anticorrupcién para la prevencién, investigacién y castigo a los
actos de corrupcién tanto para servidores publicos, como para particulares.

TEMARIO

e Antecedentes del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Cambios Constitucionales, alcances y objetivos.
e Leyes Secundarias del Sistema Nacional Anticorrupcién:
o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon que operara a los tres niveles de gobierno, su
estructura, alcances y puntos clave.
o Ley de Responsabilidades Administrativas, su estructura, alcances y sanciones administrativas
a servidores publicos y a particulares.
o Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa su estructura, alcances y puntos
clave.
Reformas a la Ley Orgénica de la Administraciéon Plblica Federal, alcances y puntos clave.
o Reformas a la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion, alcances y puntos
clave.
o Reformas al Cddigo Penal, alcances, puntos clave y sanciones por actos de corrupciéon a
servidores puUblicos y particulares.
o Ley de la Fiscalia General de la Republica, alcances y puntos clave.

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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Curso Presencial Sistema Nacional AntiCorrupcion -
Obligaciones y Responsabilidades de los Servidores
Publicos

El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al
Estado esta sujeto a una amplia normatividad que produce un
proceso marco al que deben sujetarse los servidores publicos

involucrados en las compras de Gobierno que lamentablemente
no se aplica correctamente en muchos casos

Esto provoca decisiones erréneas que en el caso de los servidores publicos pueden derivar en
responsabilidades administrativas y aun penales. Este curso tiene el objetivo de vincular las obligaciones y
responsabilidades legales de los servidores publicos a las actividades que comprende el proceso de compras
de gobierno para el cumplimiento cabal de los objetivos y responsabilidades impuestos a los servidores
publicos por la normatividad vigente.

La experiencia histérica demuestra la existencia de Licitaciones sujetas a inconformidades debidas a errores
en el proceso; aspectos negativos que llegan a fincar responsabilidades a los servidores publicos
responsables, de ahi la importancia de conocer a cabalidad el proceso, las obligaciones, responsabilidades y
limitaciones de los responsables del mismo y de su control.

La normatividad vigente comprende diversas leyes, reglamentos, tratados internacionales, decretos, normas
y guias que sefalan actividades y responsabilidades concretas que deben ser cubiertas en tiempo y forma
para la culminacién exitosa de los procesos evitando problemas inconformidades ni consecuencias
indeseables que afecten el proceso de compra, generar inconformidades y responsabilidades administrativas
y aun penales a los servidores publicos responsables.

Al terminar el curso los participantes podran:

e Conocer plenamente y aplicar el marco normativo del proceso desde su planeacién hasta su control
e |dentificar las actividades clave que implican problemas potenciales que pueden devenir en sanciones
e Fundamentar y motivar sus decisiones con base al marco normativo
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e Registrar, analizar y documentar la informacién resultante del proceso
e Conocer las particularidades del proceso
e Conocer los motivos y objetivos de la normatividad aplicable

¢Quiénes deben tomar el curso?

Todos los servidores publicos involucrados en los procesos de compras de gobierno, desde su planeacién
ejecuciéon y control deben entender a cabalidad el proceso de compras de gobierno bajo la Ley de
Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Federal, y la normatividad aplicable
para identificar sus obligaciones, responsabilidades y limitaciones en dichos procesos.

De igual forma, el curso es de interés para los representantes de la sociedad civil y Organizaciones no
Gubernamentales interesados en participar como observadores o testigos sociales.

TEMARIO

1. El marco normativo ( ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Cédigo Penal
Federal, Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la Administracién Publica Federal, Ley de
Competencia Econémica etc.)

2. Obligaciones, responsabilidades, limitaciones y sanciones a los servidores publicos

3. Planeacién, programacién y presupuestacion de las adquisiciones

4. El proceso de las compras de gobierno

5. Las licitaciones publicas, tipos y actividades clave

6. La invitacién a cuando menos tres personas su condicién como excepcién al proceso de licitacién, su
fundamentacién

7. La invitacién a cuando menos tres personas actividades clave

8. El control de las compras de gobierno actividades posteriores

Duracion: 8 horas

Modalidad: Presencial
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CONTACTANOS

Kpa Instituto de Capacitacién Empresarial
Tel: 55 5559 0029
www.kpa.com.mx

e-mail: contacto@kpa.com.mx
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	Curso OnLine Práctico de Administración Efectiva Para Pequeñas y Medianas Empresas
	La correcta administración de una empresa requiere de una serie de conocimientos y habilidades de diversas disciplinas: mercadotecnia, finanzas, contabilidad, producción, compras, recursos humanos etc. Lo que permitirá dar el paso de emprendedor a empresario.
	TEMARIO


	Curso OnLine Resolución de Problemas Complejos, proceso y herramientas
	El crecimiento y desarrollo de las propias organizaciones las hace mas complejas, por lo que se hace necesario que quienes las dirigen desarrollen habilidades y competencias para la resolución de problemas y mejora de la toma de decisiones.
	TEMARIO


	Curso Presencial Administración de Activos
	Los activos de la empresa tienen una doble importancia, son sus principales inversiones y determinan su capacidad para producir y entregar al mercado productos y servicios a través de los que logra sus objetivos estratégicos. Por esto de es capital importancia, planear,adquirir, usar, mantener , proteger, sustituir y disponer de activos, es decir para lograr una eficaz administración de activos
	TEMARIO


	Curso Presencial Administración de Proyectos
	La Administración de Proyectos ha tomado auge como una disciplina y campo laboral de especialización; debido a que cualquier tarea que no sea continua y repetitiva en una organización, es un proyecto, y demanda la inversión de recursos humanos, financieros y técnicos, lo que obliga a su eficiente administración.
	TEMARIO


	Curso Presencial Control de Inventarios
	La administración de los inventarios es un punto determinante en el manejo estratégico de toda organización, tanto de prestación de servicios como de producción de bienes.
	TEMARIO


	Curso Presencial Mapeo de Procesos
	Administrar de manera eficiente los procesos es clave para cualquier compañía. Sin embargo, es una práctica compleja. ¿Está su compañía capacitada para desarrollarla aprovechando al máximo el tiempo y los recursos disponibles?
	TEMARIO


	Curso Presencial Modelo de las 7S
	¿Está su empresa u organización bien encaminada hacia el cumplimiento de todos sus objetivos? Si no es así, ¿qué está fallando y cómo se puede revertir el rumbo? ¿Cuáles son los factores principales a los que conviene prestar especial atención?
	TEMARIO


	Curso Presencial Práctico Administración Efectiva Para Pequeñas y Medianas Empresas
	La correcta administración de una empresa requiere de una serie de conocimientos y habilidades de diversas disciplinas: mercadotecnia, finanzas, contabilidad, producción, compras, recursos humanos etc. Lo que permitirá dar el paso de emprendedor a empresario.
	TEMARIO


	Curso Presencial Resolución de Problemas Complejos, proceso y herramientas
	El crecimiento y desarrollo de las propias organizaciones las hace mas complejas, por lo que se hace necesario que quienes las dirigen desarrollen habilidades y competencias para la resolución de problemas y mejora de la toma de decisiones.
	TEMARIO


	Administración de Riesgos
	Calidad Total
	Curso OnLine Calidad en el Servicio
	La filosofía de la calidad aplicada a los servicios se inició por el Dr. Deming durante el procedimiento del censo de Estados Unidos de América, ahí nace la nueva concepción de calidad de los servicios. Para comprender en qué consiste la calidad de los servicios se hace necesario considerar tres factores básicos: cliente, servicio y proceso.
	TEMARIO


	Curso OnLine Calidad en el Servicio Para Estaciones de Servicio
	En cualquier empresa, incluyendo las estaciones de servicio que venden GASOLINA se necesita trabajar de una manera diferente para poder sobresalir y sobrevivir. Es necesario que los Gerentes, Jefes de Piso, Supervisores, Despachadores, Responsables del Mantenimiento y Limpieza, adopten una filosofía de calidad total y servicio al cliente tanto en la venta de productos como en los servicios que se ofrecen.
	TEMARIO


	Curso OnLine Calidad en el Servicio Para Restaurantes
	Este curso en línea presenta las mejores técnicas para el mejoramiento de la Calidad en la Atención y Servicio al Cliente en Restaurantes, también se exponen las mejores estrategias que existen en materia de: Satisfacción total del cliente y Actitud de Servicio.
	TEMARIO


	Curso OnLine Calidad Total
	El entorno, la competencia, las necesidades de nuestros clientes, la globalización de los mercados, así como la necesidad de optimizar los recursos de que disponemos, nos exigen desarrollar procesos integrales orientados hacia la calidad total, que nos conduzcan hacia la efectividad organizacional y nos mantengan en nuestra posición de liderazgo en el mercado.
	TEMARIO


	Curso Presencial Calidad en el Servicio
	La filosofía de la calidad aplicada a los servicios se inició por el Dr. Deming durante el procedimiento del censo de Estados Unidos de América, ahí nace la nueva concepción de calidad de los servicios. Para comprender en qué consiste la calidad de los servicios se hace necesario considerar tres factores básicos: cliente, servicio y proceso.
	TEMARIO


	Curso Presencial Calidad en el Servicio Para Estaciones de Servicio
	En cualquier empresa, incluyendo las estaciones de servicio o gasolineras, se necesita trabajar de una manera diferente sobre todo tomando en cuenta la apertura de mercado en donde se tendrá que competir para poder sobresalir y sobrevivir.
	TEMARIO


	Curso Presencial Calidad en el Servicio Para Restaurantes
	Este curso presenta las mejores técnicas para el mejoramiento de la Calidad en la Atención y Servicio al Cliente en Restaurantes, también se exponen las mejores estrategias que existen en materia de: Satisfacción total del cliente y Actitud de Servicio.
	TEMARIO


	Curso Presencial Calidad Total
	El entorno, la competencia, las necesidades de nuestros clientes, la globalización de los mercados, así como la necesidad de optimizar los recursos de que disponemos, nos exigen desarrollar procesos integrales orientados hacia la calidad total, que nos conduzcan hacia la efectividad organizacional y nos mantengan en nuestra posición de liderazgo en el mercado.
	TEMARIO


	Competencias Laborales
	Curso OnLine Certificación a Través de Competencias Laborales
	El participante tendrá la capacidad de determinar cual es el enfoque de competencias más adecuado a la situación organizacional, así como organizar y dirigir las diferentes funciones relacionadas con la identificación, diseño y aplicación de las competencias laborales en su empresa. Aplicar en su área de trabajo conceptos, metodologías y herramientas relativos a la identificación, diseño, elaboración y evaluación de competencias.
	TEMARIO


	Curso OnLine Formación de Instructores Bajo Estándar ECO217
	Al término del curso los participantes podrán identificar todos los requerimientos para la impartición de cursos de formación del capital humano de manera presencial grupal de acuerdo a los criterios especificados en el estándar de competencias ECO217 del CONOCER, para poder presentar las evidencias necesarias durante su evaluación.
	TEMARIO


	Curso Presencial Certificación a Través de Competencias Laborales
	El participante tendrá la capacidad de determinar cual es el enfoque de competencias más adecuado a la situación organizacional, así como organizar y dirigir las diferentes funciones relacionadas con la identificación, diseño y aplicación de las competencias laborales en su empresa. Aplicar en su área de trabajo conceptos, metodologías y herramientas relativos a la identificación, diseño, elaboración y evaluación de competencias.
	TEMARIO


	Curso Presencial Formación de Instructores Bajo Estándar ECO217
	Al término del curso los participantes podrán identificar todos los requerimientos para la impartición de cursos de formación del capital humano de manera presencial grupal de acuerdo a los criterios especificados en el estándar de competencias ECO217 del CONOCER, para poder presentar las evidencias necesarias durante su evaluación.
	TEMARIO


	Consultoría
	Curso OnLine Consultoría General Bajo Estándar ECO249
	Servir como base para la preparación del proceso de evaluación de las personas que llevan a cabo funciones de consultoría, sin importar su especialidad, entendiendo por esto las personas que desarrollan proyectos de Consultoría General para apoyar a las empresas en la propuesta de solución de problemas para lograr el incremento de la Calidad y Productividad, para lograr la certificación a través del CONOCER, bajo el estándar ECO249 Proporcionar Servicios de Consultoría General.
	TEMARIO


	Curso Presencial Consultoría General Bajo Estándar ECO249
	Servir como base para la preparación del proceso de evaluación de las personas que llevan a cabo funciones de consultoría, sin importar su especialidad, entendiendo por esto las personas que desarrollan proyectos de Consultoría General para apoyar a las empresas en la propuesta de solución de problemas para lograr el incremento de la Calidad y Productividad, para lograr la certificación a través del CONOCER, bajo el estándar ECO249 Proporcionar Servicios de Consultoría General.
	TEMARIO


	Contabilidad
	Curso OnLine Contabilidad para No Contadores
	Este curso ha sido diseñado pensando en las personas que necesitan ampliar sus conocimientos contables.
	TEMARIO


	Curso Presencial Contabilidad para No Contadores
	Este curso ha sido diseñado pensando en las personas que necesitan ampliar sus conocimientos contables.
	TEMARIO


	Contrataciones Públicas
	Curso OnLine Cómo Preparar Propuesta Licitación de Adquisiciones
	Con el Curso Cómo Preparar Propuesta para Licitación de Adquisiciones, conoce toda la documentación, requisitos técnicos, legales, administrativos y económicos para participar en una licitación con el Gobierno.
	TEMARIO


	Curso Online Cómo Preparar Propuesta para Licitación de Obra Pública
	Con el Curso Cómo Preparar Propuesta para Licitación de Obra Pública, conoce toda la documentación, requisitos técnicos, legales, administrativos y económicos para participar en una licitación de Obra Pública con el Gobierno.
	TEMARIO


	Curso OnLine Cómo Ser un Especialista en Ventas a Gobierno de Bienes, Servicios y Arrendamientos
	Mayores compras de Gobierno, implican nuevas oportunidades de negocios que no pueden dejarse pasar por alto, representan volúmenes muy grandes. Ya que éstas se realizan mediante el gasto público, están sujetas a una normatividad cada vez más compleja que amerita la formación de especialistas en esta disciplina comercial.
	TEMARIO


	Curso OnLine Empresas Productivas del Estado (Pemex y CFE) Abasto y Asociaciones Publico Privadas
	Pemex y CFE, sus empresas filiales y subsidiarias; dejaron de ser empresas Para-estatales y se convirtieron en una totalmente nueva figura "Empresas Productivas del Estado", es decir, el Estado pasa de ser dueño y administrador a ser solo dueño, dejando la administración en manos de un Consejo de Administración al que se integran profesionales en la materia, de igual forma abandonan el ámbito del Derecho Administrativo para sujetarse al derecho común por lo que sus contrataciones se sujetan ahora a un nuevo régimen especial.
	TEMARIO


	Curso OnLine Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	Con el Curso de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administración Pública Federal podrás realizar las licitaciones con apego a la Ley y su Reglamento.
	TEMARIO

	Curso OnLine Ley de Asociaciones Público Privadas
	¿Sabía usted que empresas como la suya juegan un papel fundamental en el Programa Nacional de Infraestructura del país? ¿Cómo sacar provecho de esta situación? En este curso ofrecemos un panorama de todo lo que necesita saber sobre la Ley de Asociaciones Público-Privadas.
	TEMARIO


	Curso Online Ley de la CFE
	Entender el cambio de CFE empresa paraestatal a empresa productiva del Estado y sus consecuencias en su administración, contratación y manejo de recursos humanos; así como de sus adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica
	TEMARIO


	Curso OnLine Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas
	La construcción de las grandes obras de infraestructura y de su posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son parte importante del gasto público, por lo que están sujetas a una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de contratación del diseño, ejecución y supervisión de las obras públicas.
	TEMARIO


	Curso Online Mejores Prácticas en las Ventas a Gobierno
	Domina las Claves para Triunfar en Ventas a Gobierno: Estrategias Infalibles para Ganar Contratos Lucrativos y Establecer tu Negocio como un Referente en el Sector Público
	TEMARIO


	Curso Online Mejores Prácticas en las Ventas a Gobierno
	Domina las Claves para Triunfar en Ventas a Gobierno: Estrategias Infalibles para Ganar Contratos Lucrativos y Establecer tu Negocio como un Referente en el Sector Público
	TEMARIO


	Curso OnLine Nueva Ley de PEMEX
	Todo lo que necesitas saber acerca de la Ley de Petróleos Mexicanos, los fundamentos constitucionales de la misma y la importancia de PEMEX. En este contexto, sabrás cómo venderle a PEMEX.
	TEMARIO


	Curso OnLine Participación Efectiva en las Juntas de Aclaraciones
	Lamentablemente en la práctica la importancia y trascendencia de las juntas de aclaraciones es poco entendida, las juntas de aclaraciones son la única oportunidad que tienen los licitantes para aclarar precisar y en su caso incidir en la modificación de las bases de las licitaciones.
	TEMARIO


	Curso OnLine Presentación Efectiva de Inconformidades de Obra Pública
	Los particulares que participan como licitantes en procesos de licitación publica o de invitación a cuando menos tres personas llegan a enfrentar irregularidades y arbitrariedades que afectan sus posibilidades de competir, ante ello las propias leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obra Publica y Servicios relacionados contienen un mecanismo de defensa y de control de regularidad legal, la inconformidad.
	TEMARIO


	Curso OnLine Puntos y Porcentajes
	Con el Curso en línea de Puntos y Porcentajes aprenderás cómo se lleva a cabo la evaluación de las propuestas de una licitación usando mecanismos de puntos y porcentajes.
	TEMARIO


	Curso OnLine Sistema Nacional AntiCorrupción - Sanciones a Proveedores y Contratistas
	El Sistema Nacional Anticorrupción prevé sanciones económicas, administrativas y aun penales que pueden llegar a la disolución de la empresa y al pago de indemnizaciones , daños , comisión de delitos graves, e incautación de bienes y propiedades a los particulares, tanto personas físicas, como morales , que se vean involucradas en faltas administrativas graves y/o actos de corrupción.
	TEMARIO


	Curso Presencial Cómo Preparar Propuesta Licitación de Adquisiciones
	Con el Curso Cómo Preparar Propuesta para Licitación de Adquisiciones, conoce toda la documentación, requisitos técnicos, legales, administrativos y económicos para participar en una licitación con el Gobierno.
	TEMARIO


	Curso Presencial Cómo Preparar Propuesta para Licitación de Obra Pública
	Con el Curso Cómo Preparar Propuesta para Licitación de Obra Pública, conoce toda la documentación, requisitos técnicos, legales, administrativos y económicos para participar en una licitación de Obra Pública con el Gobierno.
	TEMARIO


	Curso Presencial Cómo Ser un Especialista en Ventas a Gobierno de Bienes, Servicios y Arrendamientos
	Mayores compras de Gobierno, implican nuevas oportunidades de negocios que no pueden dejarse pasar por alto, representan volúmenes muy grandes. Ya que éstas se realizan mediante el gasto público, están sujetas a una normatividad cada vez más compleja que amerita la formación de especialistas en esta disciplina comercial.
	TEMARIO


	Curso Presencial Empresas Productivas del Estado (Pemex y CFE) Abasto y Asociaciones Publico Privadas
	Pemex y CFE, sus empresas filiales y subsidiarias; dejaron de ser empresas Para-estatales y se convirtieron en una totalmente nueva figura "Empresas Productivas del Estado", es decir, el Estado pasa de ser dueño y administrador a ser solo dueño, dejando la administración en manos de un Consejo de Administración al que se integran profesionales en la materia, de igual forma abandonan el ámbito del Derecho Administrativo para sujetarse al derecho común por lo que sus contrataciones se sujetan ahora a un nuevo régimen especial.
	TEMARIO


	Curso Presencial Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	Con el Curso de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administración Pública Federal podrás realizar las licitaciones con apego a la Ley y su Reglamento.
	TEMARIO

	Curso Presencial Ley de Asociaciones Público Privadas
	¿Sabía usted que empresas como la suya juegan un papel fundamental en el Programa Nacional de Infraestructura del país? ¿Cómo sacar provecho de esta situación? En este curso ofrecemos un panorama de todo lo que necesita saber sobre la Ley de Asociaciones Público-Privadas.
	TEMARIO


	Curso Presencial Ley de la CFE
	Entender el cambio de CFE empresa paraestatal a empresa productiva del Estado y sus consecuencias en su administración, contratación y manejo de recursos humanos; así como de sus adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica
	TEMARIO


	Curso Presencial Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas
	La construcción de las grandes obras de infraestructura y de su posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son parte importante del gasto público, por lo que están sujetas a una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de contratación del diseño, ejecución y supervisión de las obras públicas.
	TEMARIO


	Curso Presencial Mejores Prácticas en las Ventas a Gobierno
	Domina las Claves para Triunfar en Ventas a Gobierno: Estrategias Infalibles para Ganar Contratos Lucrativos y Establecer tu Negocio como un Referente en el Sector Público
	TEMARIO


	Curso Presencial Nueva Ley de PEMEX
	Todo lo que necesitas saber acerca de la Ley de Petróleos Mexicanos, los fundamentos constitucionales de la misma y la importancia de PEMEX. En este contexto, sabrás cómo venderle a PEMEX.
	TEMARIO


	Curso Presencial Sistema Nacional AntiCorrupción - Sanciones a Proveedores y Contratistas
	El Sistema Nacional Anticorrupción prevé sanciones económicas, administrativas y aun penales que pueden llegar a la disolución de la empresa y al pago de indemnizaciones , daños , comisión de delitos graves, e incautación de bienes y propiedades a los particulares, tanto personas físicas, como morales , que se vean involucradas en faltas administrativas graves y/o actos de corrupción.
	TEMARIO


	Derecho y Obligaciones del Patrón
	Desarrollo Personal
	Curso OnLine Comunicación Efectiva
	10 de cada 10 problemas entre las personas tienen origen en la comunicación. Fuente de fallas y malos entendidos, y sin embargo, tan necesaria para desarrollarnos tanto personal como profesionalmente, la comunicación es clave en nuestra vida cotidiana. ¿Es posible aprender a ser un comunicador efectivo?
	TEMARIO


	Curso OnLine Estilo de Vida y Estrés
	No es secreto que las emociones y la salud estén estrechamente relacionadas. Desde hace muchos años se conocen los síntomas de lo que llamamos estrés. ¿Cómo podemos regularlo para así mejorar nuestra calidad de vida en todos los ámbitos?
	TEMARIO


	Curso OnLine Ortografía y Redacción
	En tiempos de Internet, mensajes de texto, chats y comunicaciones escritas instantáneas, por momentos no paramos a pensar en la claridad de nuestro mensaje: la ortografía y la redacción pasan a un segundo plano. Pero en el ámbito empresarial, conservar una correcta expresión escrita sigue funcionando como un diferenciador de peso.
	TEMARIO


	Curso OnLine Presentación Efectiva de Inconformidades de Adquisiciones
	Los particulares que participan como licitantes en procesos de licitación publica o de invitación a cuando menos tres personas llegan a enfrentar irregularidades y arbitrariedades que afectan sus posibilidades de competir, ante ello las propias leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de Obra Publica y Servicios relacionados contienen un mecanismo de defensa y de control de regularidad legal, la inconformidad.
	TEMARIO


	Curso OnLine Toma de Decisiones
	TEMARIO

	Curso Presencial Comunicación Efectiva
	10 de cada 10 problemas entre las personas tienen origen en la comunicación. Fuente de fallas y malos entendidos, y sin embargo, tan necesaria para desarrollarnos tanto personal como profesionalmente, la comunicación es clave en nuestra vida cotidiana. ¿Es posible aprender a ser un comunicador efectivo?
	TEMARIO


	Curso Presencial Estilo de Vida y Estrés
	No es secreto que las emociones y la salud estén estrechamente relacionadas. Desde hace muchos años se conocen los síntomas de lo que llamamos estrés. ¿Cómo podemos regularlo para así mejorar nuestra calidad de vida en todos los ámbitos?
	TEMARIO


	Curso Presencial Feng Shui para un hogar armonioso
	¿COMO ACTIVAR EL FENG SHUI EN TU HOGAR? ¿QUÉ ES EL FENG SHUI Y CÓMO FUNCIONA? El Feng Shui es una filosofía china que se basa en encontrar el equilibrio y aportar energías positivas en los lugares que habitamos. Su traducción es 'Viento y Agua', y hace referencia al movimiento del Chi o flujo vital de energía, que forma parte de todo lo que nos rodea y cuya circulación propicia salud, prosperidad y una vida armoniosa. Ya sabes: si cuidas de tu casa, tu casa cuidará de ti.
	TEMARIO


	Curso Presencial Ortografía y Redacción
	En tiempos de Internet, mensajes de texto, chats y comunicaciones escritas instantáneas, por momentos no paramos a pensar en la claridad de nuestro mensaje: la ortografía y la redacción pasan a un segundo plano. Pero en el ámbito empresarial, conservar una correcta expresión escrita sigue funcionando como un diferenciador de peso.
	TEMARIO


	Curso Presencial Toma de Decisiones
	Tomar una decisión es el resultado de un proceso mental y, si lo analizamos por un momento, todos los días tomamos decisiones. Unas son sencillas, pero otras no lo son tanto.
	TEMARIO


	Taller OnLine Desarrollo de Inteligencia Emocional
	¿Te gustaría aprender a ser más productivo y feliz? La respuesta está en la inteligencia emocional. Buenas noticias: estás a tiempo de aprender a desarrollarla.
	TEMARIO


	Taller OnLine Resiliencia y Comunicación Asertiva
	La persona comprenderá lo que es la resiliencia, las características de una persona resiliente, realizará actividades para desarrollar más su resiliencia, que le serán de utilidad ante situaciones críticas o problemáticas de la vida, conocerá el concepto de comunicación asertiva, sus ventajas para uno mismo y en la relación con los demás, cuándo y cómo llevarla a cabo
	TEMARIO


	Taller OnLine Vida y Proceso de Duelo
	Todas las personas debemos atravesar, en algún momento de la vida, una etapa dolorosa: la de la pérdida de un ser querido, divorcio, rompimiento, etc. Este taller brinda las herramientas necesarias para, sin bloquear el dolor, podamos elaborarlo y seguir adelante.
	TEMARIO


	Taller Presencial Desarrollo de Inteligencia Emocional
	¿Te gustaría aprender a ser más productivo y feliz? La respuesta está en la inteligencia emocional. Buenas noticias: estás a tiempo de aprender a desarrollarla con el taller de inteligencia emocional.
	TEMARIO


	Taller Presencial Resiliencia y Comunicación Asertiva
	La persona comprenderá lo que es la resiliencia, las características de una persona resiliente, realizará actividades para desarrollar más su resiliencia, que le serán de utilidad ante situaciones críticas o problemáticas de la vida, conocerá el concepto de comunicación asertiva, sus ventajas para uno mismo y en la relación con los demás, cuándo y cómo llevarla a cabo para.
	TEMARIO


	Taller Presencial Vida y Proceso de Duelo
	Todas las personas debemos atravesar, en algún momento de la vida, una etapa dolorosa: la de la pérdida de un ser querido, divorcio, rompimiento, etc. Este taller brinda las herramientas necesarias para, sin bloquear el dolor, podamos elaborarlo y seguir adelante.
	TEMARIO


	Economía
	Curso OnLine Competencia Económica Prácticas Anticompetitivas, su Defensa y Prevención
	La competencia económica, es decir el esfuerzo que realizan dos o más personas, comercios o empresas, para incrementar sus ventas al ofrecer más opciones de productos y servicios de mayor calidad a mejores precios., es benéfica para los consumidores, los propios agentes y la economía del país, de ahí que se consideren negativas y se sancionen las practicas que afecten o impidan la competencia.
	TEMARIO


	Curso Presencial Competencia Económica Prácticas Anticompetitivas, su Defensa y Prevención
	La competencia económica, es decir el esfuerzo que realizan dos o más personas, comercios o empresas, para incrementar sus ventas al ofrecer más opciones de productos y servicios de mayor calidad a mejores precios., es benéfica para los consumidores, los propios agentes y la economía del país, de ahí que se consideren negativas y se sancionen las practicas que afecten o impidan la competencia.
	TEMARIO


	Finanzas
	Curso Online Cash Management
	El curso cubre los aspectos fundamentales de la administración de caja, bancos,valores negociables y los flujos de ingresos y egresos por actividades normales y extraordinarias de las empresas,que inciden sobre los activos y pasivos circulantes, determinan el capital de trabajo de la empresa y permiten controlar y mejorar el ciclo de conversión de las ventas a efectivo.
	TEMARIO


	Curso OnLine Cómo Mejorar las Finanzas de la Empresa
	En el mundo de los negocios, las finanzas son una herramienta esencial. No basta con contratar a los mejores expertos para garantizar el éxito: nosotros mismos debemos conocer y manejar los indicadores clave.
	TEMARIO


	Curso OnLine Crédito en Base al Análisis de Estados Financieros
	Cualquier institución financiera que otorgue un crédito a una empresa, se vuelve prácticamente en socio inversionista de la misma, puesto que conoce el riesgo intrínseco al igual que los socios inversionistas.
	TEMARIO


	Curso OnLine Cuentas por Cobrar
	Las cuentas por cobrar, representan una de las cuentas más importantes de los activos circulantes de la empresa, y de la formación de su capital de trabajo; representan los derechos de cobro por el crédito otorgado primordialmente a los clientes de la empresa, para incentivar sus ventas; afectan el comportamiento de sus flujos de ingresos y egresos al alargar el plazo de conversión de ventas a efectivo.
	TEMARIO


	Curso OnLine Planeación Financiera
	El propósito de todo negocio es generar utilidades maximizando la rentabilidad de la inversión realizada, sin embargo no basta generar utilidades, sino que estas deben ser suficientes con relación al comportamiento del mercado de dinero y las expectativas de los accionistas del negocio; es por ello que resulta de capital importancia administrar con eficacia y eficiencia los ingresos obtenidos, ya sea por aportaciones de los socios, ingresos por ventas o ingresos por créditos. que son los que forman la estructura financiera de la empresa y posibilitan su solvencia, liquidez y capacidad de financiar un sano desarrollo, la planeación financiera concilia la estructura financiera de la empresa con sus planes estratégicos.
	TEMARIO


	Curso Presencial Cash Management
	El curso cubre los aspectos fundamentales de la administración de caja, bancos,valores negociables y los flujos de ingresos y egresos por actividades normales y extraordinarias de las empresas,que inciden sobre los activos y pasivos circulantes, determinan el capital de trabajo de la empresa y permiten controlar y mejorar el ciclo de conversión de las ventas a efectivo.
	TEMARIO


	Curso Presencial Cómo Mejorar las Finanzas de la Empresa
	En el mundo de los negocios, las finanzas son una herramienta esencial. No basta con contratar a los mejores expertos para garantizar el éxito: nosotros mismos debemos conocer y manejar los indicadores clave.
	TEMARIO


	Curso Presencial Cuentas por Cobrar
	Las cuentas por cobrar, representan una de las cuentas más importantes de los activos circulantes de la empresa, y de la formación de su capital de trabajo; representan los derechos de cobro por el crédito otorgado primordialmente a los clientes de la empresa, para incentivar sus ventas; afectan el comportamiento de sus flujos de ingresos y egresos al alargar el plazo de conversión de ventas a efectivo.
	TEMARIO


	Curso Presencial Finanzas Personales y El Ciclo de Vida
	El curso permite entender, prever y planear nuestras necesidades financieras a lo largo de las distintas fases de nuestra vida, las que afectan nuestras capacidades y posibilidades de generar ingresos, así como nuestros gastos, requerimientos de protección y la posibilidad de formar un patrimonio, tener una adecuada jubilación y herencia
	TEMARIO


	Curso Presencial Planeación Financiera
	El propósito de todo negocio es generar utilidades maximizando la rentabilidad de la inversión realizada, sin embargo no basta generar utilidades, sino que estas deben ser suficientes con relación al comportamiento del mercado de dinero y las expectativas de los accionistas del negocio; es por ello que resulta de capital importancia administrar con eficacia y eficiencia los ingresos obtenidos, ya sea por aportaciones de los socios, ingresos por ventas o ingresos por créditos. que son los que forman la estructura financiera de la empresa y posibilitan su solvencia, liquidez y capacidad de financiar un sano desarrollo, la planeación financiera concilia la estructura financiera de la empresa con sus planes estratégicos.
	TEMARIO


	Gestión de Calidad
	Gobierno, Transparencia y Rendición de Cuentas
	Habilidades Blandas
	Curso OnLine Administración Efectiva del Tiempo
	El tiempo perdido no se recupera. Y esas horas desaprovechadas le cuestan a su compañía valiosos recursos que podrían reinvertirse, y a sus empleados los llevan a perder calidad de vida. ¿Cómo aprender a aprovechar al máximo un recurso limitado como lo es el tiempo?
	TEMARIO


	Curso OnLine Capacidad de Análisis y Pensamiento Crítico para la Toma de Decisiones
	Conocer la importancia del pensamiento crítico, sus componentes principales y las herramientas para desarrollarlo, con el objetivo de analizar correctamente la información y tomar decisiones asertivas para alcanzar mejores resultados a nivel personal y laboral.
	TEMARIO


	Curso Online Cultura de Accountability
	Accoutability se refiere a la conjunción de compromiso, responsabilidad y proactividad en una situación determinada. Aplicar esta cultura representa un enorme beneficio, ya que generamos de inicio a fin, un mayor sentido de pertenencia ante un evento y, al hacerlo, podemos tener mayor consciencia de ello, logrando mejores resultados en el terreno personal y sobre todo organizacional.
	TEMARIO


	Curso OnLine Organización Efectiva de Juntas de Trabajo con Resultados
	Una de las quejas mas frecuentes de los ejecutivos de las organizaciones es la cantidad de las juntas de trabajo a las que tienen que asistir y lo poco útiles que éstas resultan, lo que provoca que muchas veces se les vean como una perdida de tiempo. También generalmente no se tiene conciencia de su costo, que según estudios realizados en naciones mas avanzadas puede llegar al 30% de los costos administrativos.
	TEMARIO


	Curso OnLine Trabajo en Equipo
	Al trabajar en equipo, cada uno de sus integrantes aporta conocimiento, experiencia, habilidades y aptitudes propias para conseguir un objetivo común, disminuyendo el tiempo de ejecución de tareas y acelerando el logro de resultados. Cuanto mayor sea la sinergia y comunicación entre los miembros del equipo, la productividad se incrementará.
	En este curso se presenta la forma de lograr estos y otros beneficios, utilizando herramientas que permitan modificar la actitud y la perspectiva de los participantes para funcionar mejor dentro de un equipo de trabajo o bien, liderándolo de manera exitosa.
	TEMARIO


	Curso Presencial Administración Efectiva del Tiempo
	El tiempo perdido no se recupera. Y esas horas desaprovechadas le cuestan a su compañía valiosos recursos que podrían reinvertirse, y a sus empleados los llevan a perder calidad de vida. ¿Cómo aprender a aprovechar al máximo un recurso limitado como lo es el tiempo?
	TEMARIO


	Curso Presencial Capacidad de Análisis y Pensamiento Crítico para la Toma de Decisiones
	Conocer la importancia del pensamiento crítico, sus componentes principales y las herramientas para desarrollarlo, con el objetivo de analizar correctamente la información y tomar decisiones asertivas para alcanzar mejores resultados a nivel personal y laboral.
	TEMARIO


	Curso Presencial Cultura de Accountability
	Accoutability se refiere a la conjunción de compromiso, responsabilidad y proactividad en una situación determinada. Aplicar esta cultura representa un enorme beneficio, ya que generamos de inicio a fin, un mayor sentido de pertenencia ante un evento y, al hacerlo, podemos tener mayor consciencia de ello, logrando mejores resultados en el terreno personal y sobre todo organizacional.
	TEMARIO


	Curso Presencial Organización Efectiva de Juntas de Trabajo con Resultados
	Una de las quejas mas frecuentes de los ejecutivos de las organizaciones es la cantidad de las juntas de trabajo a las que tienen que asistir y lo poco útiles que éstas resultan, lo que provoca que muchas veces se les vean como una perdida de tiempo. También generalmente no se tiene conciencia de su costo, que según estudios realizados en naciones mas avanzadas puede llegar al 30% de los costos administrativos.
	TEMARIO


	Curso Presencial Trabajo en Equipo
	Al trabajar en equipo, cada uno de sus integrantes aporta conocimiento, experiencia, habilidades y aptitudes propias para conseguir un objetivo común, disminuyendo el tiempo de ejecución de tareas y acelerando el logro de resultados. Cuanto mayor sea la sinergia y comunicación entre los miembros del equipo, la productividad se incrementará.
	En este curso se presenta la forma de lograr estos y otros beneficios, utilizando herramientas que permitan modificar la actitud y la perspectiva de los participantes para funcionar mejor dentro de un equipo de trabajo o bien, liderándolo de manera exitosa.
	TEMARIO


	Habilidades Gerenciales
	Curso OnLine Balanced ScoreCard
	El Balanced Scorecard ha revolucionado a la administración, al ser el marco de referencia ideal para convertir estrategias abstractas en acciones e indicadores concretos, es decir, convierte estrategias de negocio en partes específicas y medibles.
	TEMARIO


	Curso OnLine Change Management
	Los participantes reconocerán que el cambio organizacional parte de su propia actitud ante el mismo; con el fin de que sea capaz de enfrentar sus propias resistencias ante una situación de ésta naturaleza
	TEMARIO


	Curso OnLine Liderazgo Resonante y Trabajo en Equipo
	Un equipo es mucho más que la suma de varias individualidades. ¿Tienes lo que se necesita para liderar y conseguir lo mejor de un equipo de trabajo? Con este curso, profundizarás tus conocimientos sobre el liderazgo y obtendrás valiosas herramientas que luego podrás compartir con tus colaboradores.
	TEMARIO


	Curso OnLine Manejo de Conflictos
	Día a día estamos inmersos en situaciones en las cuales las opiniones diferentes suelen provocar conflictos. Este curso brinda técnicas y metodología específicas para solucionarlos.
	TEMARIO


	Curso OnLine Pensamiento Estratégico
	Generar una consciencia no solo de cambio, sino que además este sea un cambio que en verdad agregue valor para el logro de los objetivos de la Organización.
	TEMARIO


	Curso OnLine Planeación Estratégica
	El propósito de todo negocio es generar utilidades maximizando la rentabilidad de la inversión realizada, sin embargo no basta generar utilidades, sino que estas deben ser suficientes con relación al comportamiento del mercado de dinero y las expectativas de los accionistas del negocio; es por ello que resulta de capital importancia administrar con eficacia y eficiencia los ingresos obtenidos, ya sea por aportaciones de los socios, ingresos por ventas o ingresos por créditos. que son los que forman la estructura financiera de la empresa y posibilitan su solvencia, liquidez y capacidad de financiar un sano desarrollo, la planeación financiera concilia la estructura financiera de la empresa con sus planes estratégicos.
	TEMARIO


	Curso OnLine Presentaciones Efectivas
	Adquiere las técnicas específicas para hacer presentaciones, más asertivas, prácticas, concisas y efectivas.
	TEMARIO


	Curso Presencial Change Management
	Los participantes reconocerán que el cambio organizacional parte de su propia actitud ante el mismo; con el fin de que sea capaz de enfrentar sus propias resistencias ante una situación de ésta naturaleza
	TEMARIO


	Curso Presencial Como Formar Equipos de Alto Desempeño
	En una era donde la individualidad y la competencia están a la orden del día, los líderes que se destacan, son aquellos que pueden conducir a sus subordinados a llegar mucho más lejos vía la formación de un equipo de alto desempeño. Conozca las características de los equipos de alto desempeño y cómo conducirlos de manera efectiva.
	TEMARIO


	Curso Presencial Liderazgo Resonante y Trabajo en Equipo
	Un equipo es mucho más que la suma de varias individualidades. ¿Tienes lo que se necesita para liderar y conseguir lo mejor de un equipo de trabajo? Con este curso, profundizarás tus conocimientos sobre el liderazgo y obtendrás valiosas herramientas que luego podrás compartir con tus colaboradores.
	TEMARIO


	Curso Presencial Manejo de Conflictos
	Día a día estamos inmersos en situaciones en las cuales las opiniones diferentes suelen provocar conflictos. Este curso brinda técnicas y metodología específicas para solucionarlos.
	TEMARIO


	Curso Presencial Pensamiento Estratégico
	Generar una consciencia no solo de cambio, sino que además este sea un cambio que en verdad agregue valor para el logro de los objetivos de la Organización.
	TEMARIO


	Curso Presencial Planeación Estratégica
	El curso de Planeación Estratégica te ayudará a obtener los resultados que deseas ¿Demoras demasiado tiempo en alcanzar cualquier objetivo? La Planeación Estratégica te mostrará un camino sencillo para conseguir resultados en menor tiempo.
	TEMARIO


	Curso Presencial Presentaciones Efectivas
	Adquiere las técnicas específicas para hacer presentaciones, más asertivas, prácticas, concisas y efectivas.
	TEMARIO


	Integración Empresarial
	Liderazgo
	Curso OnLine Comunicación Persuasiva
	Ser persuasivo requiere habilidades y comportamientos que permitan conseguir objetivos con un menor esfuerzo y una mayor efectividad.
	TEMARIO


	Curso OnLine Desarrollo de Habilidades de Liderazgo
	En la actualidad se requieren de hombres y mujeres que sepan ejercer esa capacidad de influencia, con profesionalismo, alineando misión, visión y valores de la organización con las de sus integrantes en forma sinérgica, y ese es el reto con el que se enfrentan día con día.
	TEMARIO


	Curso OnLine Liderazgo Situacional
	El Liderazgo Situacional se basa en el análisis de una situación determinada, tomando en cuenta el nivel de madurez de los integrantes del equipo de trabajo, para luego adoptar un estilo de liderazgo acorde con esa situación y nivel de madurez.
	TEMARIO


	Curso OnLine Liderazgo Transformador
	Desarrollar habilidades de liderazgo orientadas a la productividad y resultados. Promover líderes visionarios que impulsen estrategias de cambio en la organización, que se fomente un enfoque al trabajo en equipo con alta aceptación, participación y compromiso.
	TEMARIO


	Curso Presencial Comunicación Persuasiva
	Ser persuasivo requiere habilidades y comportamientos que permitan conseguir objetivos con un menor esfuerzo y una mayor efectividad.
	TEMARIO


	Curso Presencial Desarrollo de Habilidades de Liderazgo
	En la actualidad se requieren de hombres y mujeres que sepan ejercer esa capacidad de influencia, con profesionalismo, alineando misión, visión y valores de la organización con las de sus integrantes en forma sinérgica, y ese es el reto con el que se enfrentan día con día.
	¿Quiénes deben tomar el curso de liderazgo?
	TEMARIO


	Curso Presencial Liderazgo para la Innovación
	No es fácil ser un líder durante el cambio. Se requieren diversos conocimientos administrativos. No hay que llevar un control muy estrecho, sino poner más atención en las funciones de “encuadrar” y “tender puentes”. A menudo, aumentan los aspectos que deben controlarse y es posible que los gerentes sean responsables de más personas y pruebas.
	TEMARIO


	Curso Presencial Liderazgo Político: Capacitación y Conversión de Servidores Públicos en Líderes de Servicio
	Transforma tu Gestión Pública en Liderazgo de Impacto: Potencia el Desarrollo Comunitario desde los Principios Anabásicos
	Domina las estrategias de Liderazgo de Servicio que convertirán tu desempeño como funcionario público en una fuerza catalizadora para el desarrollo sostenible de comunidades a nivel local, estatal y federal

	Al completar esta formación especializada, los participantes podrán:
	TEMARIO

	Curso Presencial Liderazgo Situacional
	El Liderazgo Situacional se basa en el análisis de una situación determinada, tomando en cuenta el nivel de madurez de los integrantes del equipo de trabajo, para luego adoptar un estilo de liderazgo acorde con esa situación y nivel de madurez.
	TEMARIO


	Curso Presencial Liderazgo Transformador
	Desarrollar habilidades de liderazgo orientadas a la productividad y resultados. Promover líderes visionarios que impulsen estrategias de cambio en la organización, que se fomente un enfoque al trabajo en equipo con alta aceptación, participación y compromiso.
	TEMARIO


	Marketing
	Curso OnLine Mercadotecnia para No Mercadólogos
	En el mundo de los negocios, el marketing es una herramienta esencial. No basta con contratar a los mejores expertos para garantizar el éxito: nosotros mismos debemos conocer y manejar una base de mercadotecnia.
	TEMARIO


	Curso OnLine Planificación Estratégica de Marketing
	La planificación Estratégica de Marketing se convierte en una herramienta valiosa de gestión para las empresas, los emprendedores y se amalgama a la planificación estratégica de la empresa; es un proceso de comunicación, de formulación de objetivos, de acciones en el tiempo y de toma de decisiones integrativas, ya que han de participar todos los niveles estratégicos de la empresa, no debe convertirse en una planificación aislada.
	TEMARIO


	Curso Presencial Mercadotecnia para No Mercadólogos
	En el mundo de los negocios, el marketing es una herramienta esencial. No basta con contratar a los mejores expertos para garantizar el éxito: nosotros mismos debemos conocer y manejar una base de mercadotecnia.
	TEMARIO


	Curso Presencial Planificación Estratégica de Marketing
	La planificación Estratégica de Marketing se convierte en una herramienta valiosa de gestión para las empresas, los emprendedores y se amalgama a la planificación estratégica de la empresa; es un proceso de comunicación, de formulación de objetivos, de acciones en el tiempo y de toma de decisiones integrativas, ya que han de participar todos los niveles estratégicos de la empresa, no debe convertirse en una planificación aislada.
	TEMARIO


	Recursos Humanos
	Curso OnLine Accidentes de Trabajo y Trayecto, Calificación
	Que los participantes identifiquen, reconozcan y apliquen el proceso médico, técnico y legal de la dictaminación de un accidente de trabajo y de trayecto, con el propósito de evitar calificaciones de riesgos de trabajo que incrementen su prima de riesgo ante el IMSS
	TEMARIO


	Curso OnLine Administración de Emergencias
	Las organizaciones deben contar con planes y programas estructurados que les permitan continuar con sus operaciones en caso de ocurrir algún tipo de emergencia o siniestro
	TEMARIO


	Curso OnLine Entrevista por Competencias
	El curso proporciona a los participantes los conocimientos y habilidades necesarias para realizar una entrevista que permita seleccionar de manera objetiva a los candidatos idóneos para ocupar un determinado puesto de trabajo
	TEMARIO


	Curso OnLine Factores de Riesgo Ergonómico en el Trabajo. NOM-036-1-STPS-2018
	Que los participantes identifiquen los factores de riesgo ergonómico en cada uno de sus procesos operativos y apliquen medidas de control y prevención derivadas del manejo manual de cargas
	TEMARIO


	Curso Online Factores Psicosociales en el Trabajo. NOM-035-STPS
	El entorno actual de las condiciones laborales , así como la entrada en vigor de la NOM-035-STPS, Factores de Riesgo Psicosocial, Identificación y Prevención, implican que las organizaciones, las empresas, efectúen una cambio de modelo y de paradigmas en sus esquemas y procesos de trabajo.
	TEMARIO


	Curso OnLine Grafología para Reclutadores
	El factor humano sigue siendo un tema de gran interés entre los directores de empresas. Además de las habilidades y capacidades para determinado puesto de trabajo, los retos de hoy exigen el conocimiento y desarrollo de otras habilidades, que incluso, pueden caer en el carisma y creencias propias del trabajador.
	TEMARIO


	Curso Online Inteligencia Artificial para Recursos Humanos y Reclutamiento
	Revoluciona tus Procesos de Reclutamiento: Descubre Cómo la Inteligencia Artificial Puede Transformar la Gestión de Recursos Humanos y Selección de Talento
	TEMARIO


	Curso OnLine Selección de Personal a través del Perfil Bioenergético
	A pesar de la amplia gama de exámenes para la selección de personal, hay una tendencia mundial en explorar nuevas formas de evaluación. El "Perfil Bioenergético" es una propuesta integradora de visiones ancestrales con formas tecnológicas recientes que permiten, a través de las manifestaciones energéticas de las personas, determinar los rangos de comportamiento, habilidades y características del candidato.
	TEMARIO


	Curso Presencial Accidentes de Trabajo y Trayecto, Calificación
	Que los participantes identifiquen, reconozcan y apliquen el proceso médico, técnico y legal de la dictaminación de un accidente de trabajo y de trayecto, con el propósito de evitar calificaciones de riesgos de trabajo que incrementen su prima de riesgo ante el IMSS
	TEMARIO


	Curso Presencial Administración de Emergencias
	Las organizaciones deben contar con planes y programas estructurados que les permitan continuar con sus operaciones en caso de ocurrir algún tipo de emergencia o siniestro
	TEMARIO


	Curso Presencial Entrevista por Competencias
	El curso proporciona a los participantes los conocimientos y habilidades necesarias para realizar una entrevista que permita seleccionar de manera objetiva a los candidatos idóneos para ocupar un determinado puesto de trabajo
	TEMARIO


	Curso Presencial Factores de Riesgo Ergonómico en el Trabajo. NOM-036-1-STPS-2018
	Que los participantes identifiquen los factores de riesgo ergonómico en cada uno de sus procesos operativos y apliquen medidas de control y prevención derivadas del manejo manual de cargas
	TEMARIO


	Curso Presencial Factores Psicosociales en el Trabajo. NOM-035-STPS
	El entorno actual de las condiciones laborales , así como la entrada en vigor de la NOM-035-STPS, Factores de Riesgo Psicosocial, Identificación y Prevención, implican que las organizaciones, las empresas, efectúen una cambio de modelo y de paradigmas en sus esquemas y procesos de trabajo.
	TEMARIO


	Curso Presencial Gestionando la Salud Mental en el Trabajo
	Gestión Integral de la Salud Mental: Clave para el Bienestar en Todos los Ámbitos
	Transformación y Comunicación en la Salud Mental Laboral
	TEMARIO


	Curso Presencial Grafología para Reclutadores
	El factor humano sigue siendo un tema de gran interés entre los directores de empresas. Además de las habilidades y capacidades para determinado puesto de trabajo, los retos de hoy exigen el conocimiento y desarrollo de otras habilidades, que incluso, pueden caer en el carisma y creencias propias del trabajador.
	TEMARIO


	Curso Presencial Selección de Personal a través del Perfil Bioenergético
	A pesar de la amplia gama de exámenes para la selección de personal, hay una tendencia mundial en explorar nuevas formas de evaluación. El "Perfil Bioenergético" es una propuesta integradora de visiones ancestrales con formas tecnológicas recientes que permiten, a través de las manifestaciones energéticas de las personas, determinar los rangos de comportamiento, habilidades y características del candidato.
	TEMARIO


	Seguridad Sanitaria y Sanitización
	Servicio al Cliente
	Curso Online Servicio al Cliente, Una Experiencia Memorable
	Que la empresa cuente con una metodología para mejorar los procesos de servicio de manera consistente y estructurada, a fin de lograr que el cliente tenga una experiencia memorable, que lo satisfaga no sólo a nivel intelectual sino emocional; y que le brinde un valor agregado.
	TEMARIO


	Curso Presencial La Magia del Servicio al Cliente bajo la Filosofía de Disney
	Este curso está dirigido a todas aquellas personas que tienen dentro de sus funciones principales brindar un servicio de excelencia a sus clientes y usuarios. En este marco entran todas las empresas que tengan como responsabilidad la Atención y Servicio al Cliente con un enfoque de Calidad Total. (Distribuidoras automotrices, Hospitales, Hoteles, Restaurantes, Empresas de Servicios, Tiendas de Autoservicio, Tiendas Comerciales, Empresas de Diversión, Agencias de Viajes, Despachos etc.).
	TEMARIO


	Servidores Públicos
	Curso OnLine Administración de Riesgos en el Sector Público
	Las dependencias, órganos administrativos desconcentrados y entidades de la Administración Pública Federal, sin importar su magnitud, estructura, o naturaleza, están expuestas a riesgos en todos los niveles y ámbitos de las mismas.  Los riesgos pueden afectar la capacidad para lograr los objetivos y metas institucionales de manera adecuada.
	TEMARIO


	Curso OnLine Como Ser Especialista en Compras de Gobierno para Servidores Públicos
	El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al Estado está sujeto a una amplia normatividad que produce un proceso marco al que deben sujetarse los servidores públicos involucrados en las compras de Gobierno que lamentablemente no se aplica correctamente en muchos casos, provocando decisiones erróneas que, en el caso de los servidores públicos pueden derivar en responsabilidades administrativas y aun penales.
	TEMARIO


	Curso Online Informe Entrega/Recepción, Informe de Gestión y Memorias Documentales
	Entender a cabalidad el proceso de elaboración y el contenido de los informes a presentar para el proceso de entrega recepción al finalizar la administración
	TEMARIO


	Curso OnLine Investigación de Mercado para Servidores Públicos
	La experiencia histórica demuestra la existencia de Licitaciones declaradas desiertas o sujetas a inconformidades  por mala definición de características y atributos técnicos o por precios de referencia incorrectos que producen precios presupuesto y precios convenientes erróneos; aspectos negativos que llegan a fincar responsabilidades a los  servidores públicos responsables, de ahí la importancia de conocer a cabalidad la metodología de investigación de mercados y las fuentes de información actualizada y confiable para cumplir óptimamente con este requisito.
	TEMARIO


	Curso OnLine Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público para Servidores Públicos
	Con el Curso de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administración Pública Federal para Servidores Públicos podrás realizar las licitaciones con apego a la Ley y su Reglamento.
	TEMARIO


	Curso OnLine Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas para Servidores Públicos
	La construcción de las grandes obras de infraestructura y de su posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son parte importante del gasto público, por lo que están sujetas a una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de contratación del diseño, ejecución y supervisión de las obras públicas.
	TEMARIO


	Curso OnLine Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas para Servidores Públicos
	La construcción de las grandes obras de infraestructura y de su posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son parte importante del gasto público, por lo que están sujetas a una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de contratación del diseño, ejecución y supervisión de las obras públicas.
	TEMARIO


	Curso OnLine Ley General de Archivos
	El curso trata de la base jurídica de las políticas públicas en materia de administración archivística, acceso a la información, protección de datos personales, desde la producción , recepción hasta la baja documental o transferencia al archivo histórico, lo que genera obligaciones para los servidores públicos, cuyo incumplimiento da origen a sanciones administrativas y penales, asi como derechos para los particulares en sus diversas relaciones con los tres niveles de gobierno, partidos políticos y otros particulares que reciban transferencias de dinero público
	TEMARIO


	Curso OnLine Sistema Nacional Anticorrupción
	En cumplimiento de diversos Tratados Internacionales de los que México es parte, México crea un Sistema Nacional Anticorrupción que operara en los tres niveles de gobierno, para la prevención, detección, combate y castigo a los actos de corrupción que considera a servidores públicos y a particulares, castigando tanto a corruptos como a corruptores.
	TEMARIO


	Curso OnLine Sistema Nacional AntiCorrupcion - Obligaciones y Responsabilidades de los Servidores Públicos
	El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al Estado está sujeto a una amplia normatividad que produce un proceso marco al que deben sujetarse los servidores públicos involucrados en las compras de Gobierno que lamentablemente no se aplica correctamente en muchos casos
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	Curso Presencial Administración de Riesgos en el Sector Público
	Las dependencias, órganos administrativos desconcentrados y entidades de la Administración Pública Federal, sin importar su magnitud, estructura, o naturaleza, están expuestas a riesgos en todos los niveles y ámbitos de las mismas.  Los riesgos pueden afectar la capacidad para lograr los objetivos y metas institucionales de manera adecuada.
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	Curso Presencial Como Ser Especialista en Compras de Gobierno para Servidores Públicos
	El aseguramiento de las mejores condiciones de compra al Estado está sujeto a una amplia normatividad que produce un proceso marco al que deben sujetarse los servidores públicos involucrados en las compras de Gobierno que lamentablemente no se aplica correctamente en muchos casos, provocando decisiones erróneas que, en el caso de los servidores públicos pueden derivar en responsabilidades administrativas y aun penales.
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	Curso Presencial Informe Entrega/Recepción, Informe de Gestión y Memorias Documentales
	Entender a cabalidad el proceso de elaboración y el contenido de los informes a presentar para el proceso de entrega recepción al finalizar la administración
	TEMARIO


	Curso Presencial Investigación de Mercado para Servidores Públicos
	La experiencia histórica demuestra la existencia de Licitaciones declaradas desiertas o sujetas a inconformidades  por mala definición de características y atributos técnicos o por precios de referencia incorrectos que producen precios presupuesto y precios convenientes erróneos; aspectos negativos que llegan a fincar responsabilidades a los  servidores públicos responsables, de ahí la importancia de conocer a cabalidad la metodología de investigación de mercados y las fuentes de información actualizada y confiable para cumplir óptimamente con este requisito.
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	Curso Presencial Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público para Servidores Públicos
	Con el Curso de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en la Administración Pública Federal para Servidores Públicos podrás realizar las licitaciones con apego a la Ley y su Reglamento.
	TEMARIO


	Curso Presencial Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas para Servidores Públicos
	La construcción de las grandes obras de infraestructura y de su posterior mantenimiento son responsabilidad del gobierno y son parte importante del gasto público, por lo que están sujetas a una una Ley especifica que precisa y detalla el proceso de contratación del diseño, ejecución y supervisión de las obras públicas.
	TEMARIO


	Curso Presencial Sistema Nacional Anticorrupción
	En cumplimiento de diversos Tratados Internacionales de los que México es parte, México crea un Sistema Nacional Anticorrupción que operara en los tres niveles de gobierno, para la prevención, detección, combate y castigo a los actos de corrupción que considera a servidores públicos y a particulares, castigando tanto a corruptos como a corruptores.
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