











Eliminado. NUmero de cuenta y clabe Bancaria. Fundamento Legal. Art. 116 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica. Motivo. Por ser un dato relativo al nimero
de cuenta bancaria, que refiere a la informacién de una persona (fisica o moral) e involucra
operaciones bancarias, constituyendo informacién de caracter patrimonial.
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Cuadro de texto
Eliminado. Número de cuenta y clabe Bancaria. Fundamento Legal. Art. 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso  a la Información Pública. Motivo. Por ser un dato relativo al número de cuenta bancaria, que refiere a la información de una persona (física o moral) e involucra operaciones bancarias, constituyendo información de carácter patrimonial.  
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Anexo Técnico

“SERVICIO DE CURSOS DE MICROSOFT OFFICE PARA LA ADMINISTRACION
PORTUARIA INTEGRAL DE TUXPAN, S.A. DEC.V.”

Especificaciones Técnicas

sarda Descripcion general eidadide Lf:m%;iage
UNICA Medida
~ alumnos
1.1 Cursos de Microsoft Office — Excel Basico Servicio 20
1.2 Cursos de Microsoft Office — Excel Intermedio Servicio 20
1.3 Cursos de Microsoft Office — Word Basico Servicio 20
1.4 Cursos de Microsoft Office — PowerPoint Basico Servicio 20

A. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS.

1. CONDICIONES DEL SERVICIO.

1.1 Objeto del servicio. Impartir capacitacion en la paqueteria de Office en su versién 2013
o superior al personal de APITUX para desarrollar y/o fortalecer sus habilidades en el
manejo de las herramientas informaticas.
1.2 Material y Equipo. El PROVEEDOR adjudicado debera considerar en su propuesta
técnica y econdmica todos los gastos y costos relacionados directamente con la prestacién
de los servicios: materiales, equipo de cbmputo, personal, etc. APITUX proporcionara los
equipos de computo y el aula de capacitacién.
1.3 Precios. Los COTIZANTES podran ofertar un precio por persona o por grupo,
considerando que los grupos seran de 15 a 20 personas. El COTIZANTE debera incluir
en el precio de cada curso los gastos y costos asociados a los mismos. APITUX no pagara

partidas por viéticos, traslados, materiales, etc. de los cursos mencionados.
1.4 Contenido. Los COTIZANTES podran nombrar a su discrecidn el titulo de cada curso,
son embargo la capacitacién debera cumplir con los siguientes contenidos minimos:

A) MICROSOFT EXCEL - BASICO

B)

D
1)
1010)
V)
V)
VD

Fundamentos de Microsoft Office

Realizar calculos

Modificar hojas de calculo

Imprimir el contenido de libros de trabajo
Administrar grandes libros de trabajo

Personalizar el ambiente de Microsoft Office Excel

MICROSOFT EXCEL —~ INTERMEDIO

D
1)
11D
IV)
V)
VD
vID

Creacion de férmulas avanzadas

Analizar datos con funciones logicas y de bsqueda
Organizar los datos de una hoja de trabajo con tablas
Visualizacién de datos con graficas

Analisis de datos con tablas dinamicas graficos dinamicos
Insercién de objetos graficos

Mejorando los libros de trabajo
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C) MICROSOFT WORD - BASICO

D Fundamentos con Microsoft Office
1)) Editando un documento

I Formatear texto y parrafos

V) Agregar tablas

V) Administracién de listas

VD) Insertar objetos graficos

VII)  Controlar apariencia de una grafica
VIII) Revisiéon de documento

IX) Personalizar el ambiente de Word

D) MICROSOFT POWERPOINT - BASICO

D Fundamentos de Microsoft Powerpoint

1) Desarrollar una presentacion

1000 Realizar edicion avanzada de texto

V) Agregar elementos graficos en la presentacion
V) Modificar objetos en la presentacion

vD Agregar tablas a la presentacion

VII)  Agregar graficos a la presentacion

VIII)  Preparar la presentacion para su entrega

1X) Modificar la interfaz de Powerpoint

X) Personalizar las plantillas de diseno

XI) Agregar SmartArt a una presentacion

XII)  Trabajar con audio, video y animaciones

XIII) Colaborar en una presentacion

XIV)  Personalizar una presentacién con diapositivas
XV)  Asegurar y distribuir una distribucién

1.5 Metodologia. Los cursos se impartiran mediante exposicién y la aplicacion de ejercicios
y practicas en los equipos de computo.

1.6 Modalidad del curso. Los cursos sera presenciales en las instalaciones y con el equipo de
computo que proporcionara APITUX.

1.7 Instructores. El COTIZANTE deberad acreditar que cuenta con INSTRUCTORES
competentes, que deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Experiencia docente de 3 afios impartiendo materias relacionadas con la paqueteria de
Office;

1.8 Experiencia del COTIZANTE. El COTIZANTE demostrara que ha impartido cursos de
Office en los ultimos 3 afios a empresas, instituciones o dependencias de la
Administracion Pablica Federal.

1.9 Evaluacion y Acreditacion de los capacitandos. El COTIZANTE adjudicado con el
contrato deberd realizar la Evaluacién Diagnostica y Final del aprendizaje para
determinar los conocimientos que poseen los capacitandos antes y después del curso.
Deberé establecer los criterios de acreditacion de manera puntual en donde la asistencia
y la demostracién de conocimientos sean evaluados en el participante en cada curso.

1.10 Programa de trabajo. El proveedor adjudicado y APITUX estableceran un programa
de trabajo de conformidad con lo siguiente:

a) Calendarizacion: El programa de cursos se llevara a cabo en los meses de Agosto a
Noviembre de 2016, en fechas y horarios acordados entre el proveedor adjudicado y
APITUX.

b) Los cursos a impartir se programaran de acuerdo a las necesidades de APITUX.
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1.11
a)

b)
c)

d)

e)
9]

1.12

Nivel de servicio. El COTIZANTE se compromete a lo siguiente:

Impartir el curso en las fechas y horarios establecidos. En caso de requerir la
reprogramacion de los servicios, debera solicitarlo a APITUX hasta 5 dias antes de la
fecha de programaci6n original.

Presentar resultados y un reporte final por escrito del curso.

Llevar un control de asistencia y calificaciones, asi como cualquier otro requisito que
se considere para la acreditacion del curso.

El PROVEEDOR adjudicado designard un REPRESENTANTE del contrato, quien
debera tener autoridad para decidir cualquier asunto relacionado con el contrato.
APITUX podra exigir la sustitucion de REPRESENTANTE en cualquier momento.
APITUX podra exigir la sustitucién de instructor en caso de requerirlo por un
instructor de la misma o mayor capacidad y competencia.

El proveedor adjudicado se compromete a proporcionar toda la informacion necesaria,
las facilidades y documentacion para la supervision del contrato.

Administracion del contrato. El Departamento de Recursos Humanos de APITUX

sera encargado de la Administracion del Contrato.

1.13
a)

b)

Entregables. El COTIZANTE debera hacer entrega de la siguiente documentacion:
En la formalizacién del contrato:

Escrito libre de designacion del REPRESENTANTE del contrato. Dicho escrito debera
contener como minimo: Nombre completo, correo electrénico, teléfono de oficina,
teléfono celular, domicilio para oir y recibir notificaciones.

Previo al inicio de cada curso:

Material de apoyo en fisico y electronico para un méaximo de 20 participantes

Hasta 5 dias habiles posteriores al término del curso:

Listas de asistencia

Evaluacién Diagnostica

Evaluacidn Final

Reporte final elaborado por el instructor del curso

Constancia por cada participante

Factura del curso

1.14 Garantias. Se exceptiia de la garantia de cumplimiento del contrato.
1.15 Penas convencionales.

Con fundamento en el articulo 53 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Piblico y 96 de su Reglamento, se establecen las siguientes PENAS CONVENCIONALES

Concepto

Nivel de servicio
establecido

Motivo de
penalizacion

Pena convencional

Cumplir con el
Programa de
Capacitacion

Cumplir con las
fechas acordadas entre
APlyel
PROVEEDOR

Retraso en el inicio
del curso por causas
no imputables a
APITUX

0.5% del monto del
contrato por cada dia
de retraso

Entregar un Reporte
Final de cada curso

Entregar el Reporte
Final a los 5 dias
posteriores de
terminado el curso

Retraso en la entrega
del Reporte Final por
el PROVEEDOR

0.5% del monto del
contrato por cada dia
de retraso

Entregar constancias a
los participantes

El proveedor debera
entregar constancias
en la dltima sesién del
curso

Retraso en la entrega
de las constancias a los
asistentes del

Curso

0.5% del monto del
contrato por cada dia
de retraso
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1.16 Deducciones.

Con fundamento en el articulo 53 Bis de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y 96 de su Reglamento, se establecen las siguientes DEDUCCIONES.

Concepto Nivel de servicio Motivo de Pena convencional
establecido penalizacidon
Proporcionar El PROVEEDOR debera | Substituir al 5% del costo total del
INSTRUCTORES proporcionar instructor sin curso correspondiente
capacitados INSTRUCTORES autorizacion de
capacitados y APITUX.

competentes. En caso de
substitucion, debera
solicitarlo a APITUX con
S dias de anticipacion.

Entrega de material en | El proveedor debera Entregar en forma | 5% del costo total del
forma impresa entregar material incompleta el curso correspondiente
impreso a cada asistente | material a utilizar a

al curso los asistentes

B. COTIZACION.

Requisitos técnicos y econdmicos. La COTIZACION debera cumplir con todos los requisitos
de esta SOLICITUD DE COTIZACION. Aquella COTIZACION que no cumpla con lo
solicitado, no sera considerada:

1. El COTIZANTE acreditard su EXPERIENCIA en la imparticion de cursos de Office en los
ultimos 3 afios, mediante lo siguiente:

e Relacion de 1 a 3 contratos de servicios de capacitacion de Microsoft Word, Excel o
Powerpoint prestados al sector publico o privado, la cual debera ser presentada en el Formato
1. El COTIZANTE ademas debera presentar copias simples de los contratos, 6rdenes de
servicio o facturas que acrediten tales servicios de capacitacion. En los documentos antes
mencionados, se debera poder identificar el nombre del cliente y el(los) curso(s) impartidos.

2. EICOTIZANTE debera acreditar que cuenta con INSTRUCTORES con experiencia, mediante
lo siguiente:

e Relacion de INSTRUCTORES, indicando el nombre completo del instructor y curso para el
que se propone;

e Curriculum vitae de los INSTRUCTORES mediante el que acrediten al menos 2 afios de
experiencia impartiendo cursos de Microsoft Excel, Word o Powerpoint a empresas del sector
publico o privado. Para acreditarlo deberan presentar copias simples de cartas de satisfaccion
de clientes y/o constancias emitidas por instituciones o empresas donde realizaron los
Servicios.

3. Escrito que contenga el precio que cotiza y la vigencia de su oferta.

La omisién total o parcial en la presentacién de la documentacion referida sera causa de
desechamiento de la COTIZACION.





