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Nombre: Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

Establecer los procedimientos para la realizacion de las actividades de la
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos, a fin de brindar apoyo

istrativas, asi como salvaguardar el

patrimonio del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, con
estricto apego la normatividad aplicable.

Contenido: Elaboracion y/o Revisiéon de Proyectos de Convenios y Contratos
Elaboracién y/o Revision de Proyectos Normativos

Atencién de Asuntos de Caracter Juridico Contenciosos

Unidad Administrativa

Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos

Mtro. Ivan Fernan Sierra Santos
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Presentacidén

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), tiene por objeto la
imparticién de educacion profesional técnica con la finalidad de satisfacer la demanda de
personal técnico calificado para el sistema productivo del pais, asi como educaciéon de
bachillerato dentro del tipo medio superior a fin de que los estudiantes puedan continuar con
otro tipo de estudios.

En este sentido la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos, coadyuva en el cumplimiento
del objetivo referido, brindando la asesoria en temas especializados en el ambito legal y
salvaguardando el patrimonio del Colegio, de conformidad con la normativa aplicable.

Lograr una administracion adecuada en las areas, es de suma importancia para brindar un
servicio eficaz, eficiente y de calidad, por elio es indispensable contar con una herramienta
técnica que guie en la ejecucién de las actividades encomendadas a la Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos, y asi mejorar institucionalmente en la coordinacion,
direccion, evaluacién y control administrativo.

Este instrumento técnico- administrativo estable los posibles riesgos que en las funciones
de la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos pueden configurarse, sefialando las
acciones para que no se concreten, asi como los responsables de su atencion, permitiendo
a las unidades administrativas del CONALEP, conocer a mayor profundidad el
funcionamiento de la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
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1. Objetivo del Manual.
Establecer los procedimientos para la realizacion de las actividades de la Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos, para brindar apoyo juridico a las unidades
administrativas, asi como salvaguardar el patrimonio del Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica, con estricto apego la normatividad aplicable.

2. Sustento Legal y Marco Juridico.

2.1 Sustento Legal.
Articulo 25°, fracciones de la | a la XVI del capitulo 11l del Estatuto Organico del
CONALEP y punto 1.4 Funciones de la 1 a la 12 del Manual General de Organizacion.

2.2 Marco Juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF.5-11-1917 y reformas
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF. 14-V-1986 y reformas.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo. DOF. 09-1V-2012 y reformas
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicado. 04-V-2015,
vigente.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF, 18-V1I-2016, vigente.
Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcién. DOF. 18-VI1I-2016, vigente.
7. Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, DOF. 29-
12-1978 y reformas
8. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica. DOF. 26-
XI-2012.
9. Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica. Suscrito el 17 de septiembre de 2013. /<
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3. Descripcion del Macroproceso.

El Macroproceso Apoyo Administrativo (MP-AA), establece el marco conceptual vy
metodoldgico, para que la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos, brinde apoyo juridico
a las unidades administrativas, asi como salvaguarde el patrimonio del Colegio Nacional de
Educacion Profesional Técnica, con estricto apego la normatividad aplicable. Esta integrado
por el proceso de Apoyo juridico.

4. Integracién del Proceso de Apoyo Juridico:

Instruccién de trabajo:
Pr-ADMVO-CONALEP-001-1t-01. Participacion y obligaciones del Responsable de
la Administracién de Riesgos.
Procedimientos:
1. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01. Elaboracién y/o revisibn de Proyectos de
Contratos y Convenios.
2. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02. Elaboracién y/o revision de Proyectos
Normativos.
a) Instruccién de Trabajo:
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-It-01 Asesoria a Organos Colegiados.
b) Instrucciéon de Trabajo:
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-02 Tramite de regularizacién en materia de
bienes inmuebles, Propiedad: Federal, Estatal, Municipal y Ejidal
3. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-03. Atencién de asuntos de caracter juridico
contencioso.
a) Instruccién de Trabajo:
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-03-1t-01 Celebracion de Convenios de

Terminacién de ia Relacion Laboral. &
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5. Politica de Actualizaciéon

Con el propésito de mantener actualizado el presente Manual de Procedimientos de la
Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos, se deberan establecer y cumplir las siguientes

condiciones:

El presente manual podréa iniciar con el proceso de actualizacién, a peticién de los
Subcoordinadores, Coordinadores y Director Corporativo.

También se iniciard su proceso de actualizacion, a peticién de alguna Unidad
Administrativa del Colegio, relacionada con las actividades de la Direccién Corporativa
de Asuntos Juridicos.

A peticion expresa de algun ordenamiento de indole juridico administrativo, por parte
de instancias de vigilancia o fiscalizadoras, tanto internas como externas.

La solicitud de modificacion debera acompafarse con la justificacion, y en la que se
indiquen las razones de su actualizacion.

Debera acompafarse con la informacion necesaria y suficiente que de soporte a la
propuesta de modificacion.

La actualizacién de los procedimientos debera ser responsabilidad del(los) titular(es)
del(los) procedimiento(s) (Coordinacién(es))

La validacion de las modificaciones llevada a cabo recaera en el(la) titular de la
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.

La estructura del Manual de Procedimientos, se debera ajustar a lo establecido en la
“Guia Practica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Procedimientos”,
que emita la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional.

La autorizacién del Manual de Procedimientos, la debera emitir la Secretaria de
Planeacién y Desarrollo Institucional, a través de la Direccién de Evaluacion
Institucional

Elaboré Reviso
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6. Nombre del Proceso: Apoyo Juridico.
Integracién de la Informacion para la Evaluacion y Seguimiento.

6.1 Objetivo.
Brindar asistencia juridica especializada a las unidades administrativas del Colegio Nacional
de Educacién Profesional Técnica, para el cabal cumplimiento de su objetivo y salvaguardar
su patrimonio.

6.2 Responsables.
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
v Coordinacion de Asuntos Contenciosos.
¢ Subcoordinacién Civil, Mercantil y Penal.
e Subcoordinacién Laboral.
v Coordinacion de Asistencia Juridica.
Subcoordinacién de Contratos y Convenios
Subcoordinacién de Mejora Regulatoria.
Subcoordinacién de Licitaciones, Propiedad Intelectual y Certificaciones.
Subcoordinacién de Regularizacién de Inmuebles.

6.3 Alcance.

Desde la solicitud de apoyo juridico, relativa a la elaboracion y/o revisién de proyectos de
convenios, contratos o proyectos normativos, asi como cualquier requerimiento de asesoria
en el ambito legal, hasta la respuesta 0 emision de dictamen del caso en especifico.

A
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6.4 Diagrama de Bloque del Proceso (Areas que participan)

y analiza
observaciones

UNIDAD DIRECCION CORPORATIVA COORDINACIONES SUBCOORDINACIONES
ADMINISTRATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS DCAas DCA)
4l
A 2 3 EnboeaBnye | 1
revision de
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contratos y
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Recibe solicitud y Recibe solicitud y
Elaboran solicitud turna con instruccion turna con instruccion Elaboracién yio 2
revision de
proyectos
normativos
1 3
Atencion de asuntos
de caracter juridico
contencioso
Revisa solicitud
i
5 I
Complemgnla T
informacion o 8
justifica |
1 Firma comunicado y Valida Determina
Recibe comunicado envia a unidad observaciones y observaciones y
administrativa turna turna

Recibe y revisa

Realiza estudio

9 ‘ Aprueba respuesta
o dictamen respuesta o emite respuesta
dictamen o dictamen
oy 12 | 11 10
Recibe respuesta Envia respuesta o
o dictamen dictamen
TERMINA
;
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7. Instruccién de Trabajo

Nombre

Clave:

No.
de revisién:

Participacidén y obligaciones del Responsable de la Administracion de Riesgos en la
Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

Pr-ADMVO-CONALEP-001 / 04

01

Propésito: Administrar los riesgos identificados en la unidad administrativa, asi como

representarla en los grupos establecidos para cumplir con los procesos y la
metodologia establecida por la instituciéon para la administracién y seguimiento de los
riesgos

Alcance: Desde la formalizacion del responsable de la administracion de riesgos en la unidad
administrativa, hasta el seguimiento del Programa de Trabajo de Administraciéon de
Riesgos.

AS:S?:; d Tarea Responsable
Designacién formal del responsable de la | Titular de la DCAJ
1 Administracidén de Riesgos por parte de la unidad
administrativa
Participar en las sesiones de los grupos de trabajo | Responsable
2 convocados para tratar temas relacionados con la
administracion de riesgos
Coordinar al interior de la unidad administrativa la | Responsable
3 integracion y la actualizacion del inventario de
riesgos, de conformidad con la metodologia
establecida. \[ !
4 Integrar el Programa de Trabajo de Administracion gWIe
de Riesgos (PTAR) y someterlo a la consideracion | Sy '! .
Elaboré Revisé . Wutorizé
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de los Coordinadores y autorizacion del titular de
la Direccion Corporativa
5 Identificar, en su caso, la materializacién de algun | Responsable
riesgo
Solicitar informacién respecto del seguimiento de | Responsable
6 los riesgos a los responsable de las
Coordinaciones.
- Integrar y presentar el seguimiento a las acciones | Responsable
de mejora planteadas en el PTAR
Dar seguimiento a la aplicacion y resultados de los | Responsables
instrumentos puestos en marcha para identificar y,
8 en su caso, dar seguimiento a los riesgos de
corrupcién, abusos y fraudes.
Total de actividades | 8 | Duracion estimada | Ciclo anual

7.1 Instrumentos para la identificacion de Riesgos de Corrupcion, Abusos y Fraudes

Clave Nombre del Instrumento Responsable
DCAJ/001/2018 Cédula de Deteccion de Riesgos de | Coordinacién de Asistencia
Corrupcién Juridica

Coordinacién de Asuntos
Contenciosos
DCAJ/002/2018 Lista de revision del Proyecto de | Coordinacién de Asistencia
Contrato Juridica
Subcoordinacion de
Contratos y Convenios
DCAJ/003/2018 Cédula de reporte de audiencias | Coordinacidén de Asuntos
celebradas ante autoridades Contenciosos
X
. AN\
Elaboré Revisé Autori2g
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A. DCAJ/001/2018 Cedula de deteccion de Riesgos de Corrupcion
- - - . IS p;)jlble Comentarios
Riesgo de corrupcion Descripcién del Riesgos AL u
- Observaciones
Si No
1. Falta de probidad Funcionarios de nivel superior y
medio que desempehan varios
cargos, sin respeto por las
normas éticas y que son un mal
ejemplo al personal de base
2. Alta Centralizacién vy | Exceso de autoridad concentrado
Concentraciéon de Poder en la direcciébn, cargo o
funcionario hasta extralimitar
funciones.
3. Inadecuado monitoreo, | Posibilidad de una inadecuada
seguimiento y control para la | asesoria y asistencia a la gestion
evaluacién de la gestiéon y | Institucional.
resultados de los objetivos y
metas Institucionales
4. Delegacion v | Otorgamiento de
desconcentracion sin control | responsabilidades, autoridad y
capacidad para decidir, sin
criterios bien definidos.
5. No aplicar las normas y | Efectuar el proceso sin el debido
manuales de acuerdo a los | estudioyaplicacion cuidadosa de
lineamientos y | los manuales para el
procedimientos  para el | seguimiento, = monitoreo y
seguimiento, monitoreo Yy | control
control a la  gestién
Institucional
6. Falta de una estrategia de | Los titulares no muestra interés
comunicacion con el personal | en que la informacion fluya a lo §
responsable de la operaciéon | largo v ancho de la unidad N |
Elaboré Revisé | Autdrizé
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de los procesos con el | administrativa, no hay
conocimiento técnico. articulacion, solo islas
7. Trafico de influencias para | Se presenta cuando por intereses
la priorizacién de recursos a | particulares, se influencia a las
proyectos. personas que tienen poder de
decision para la priorizaciéon de
recursos, por encima de
proyectos  que representan
verdaderamente el interés
Institucional.
8.- Irregularidades en la |1. Incumplimiento de los
administracién del | procedimientos establecidos en
presupuesto las Leyes, Reglamentos, Normas
o Manuales para favorecer a
terceros
2. Afectar recursos que no
corresponden con el objeto del
gasto en beneficio propio o a
cambio de una retribucion
economica
9.- Uso inadecuado de los | Otorgar o usar permisos que no
recursos tecnologicos corresponden al nivel jerarquico
y de responsabilidad, lo que
permite la realizacién de
transacciones irregulares.
10. Inadecuado seguimiento y | 1.- Posibilidad asignacién de un
control a la contrataciéon contrato por Licitacion,
Invitacién o Asignacion directa,
que no garanticen las mejores
condiciones a la Institucion
2.-  Posibilidad de una
inadecuada ejecuciéon del
contrato ./
AN
Elaboro Revisé AUpNzo
.,-~——£I:_;£.__/" / 7187 /f’ ﬁ / o A f=o L‘_\ \)\\:
Lic. Armando Reyes 7/ Lic. Giullieth Argelia lbarra M.D. Ivan Herrdn Sierra Santos
Aguado Godinez m{

S’




Manual de Procedimientos de la Direccion Corporativa de
Asuntos Juridicos

"~

conalep
Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: 7050-MP-AA
Dia:20 Mes:09 Aiio: 2018
Proceso: Apoyo Juridico Revision 07
Pagina 12 De 167

11. Perdida de bienes

Detrimento  patrimonial de
patrimonio Institucional.

12. Trafico de influencias

Favorecer a  determinadas
personas con la contratacion por
recomendaciones especiales

13. No aplicar los manuales de
contratacion y seguimiento y
control a la contratacién

Efectuar el proceso contractual
sin el debido estudio y aplicaciéon
cuidadosa de los manuales de
contrataciéon y seguimiento vy
control a la contratacién

14.- Manejo doloso o
intencional en la atencién de
las peticiones, reclamos vy

Incumplimiento de los términos
legales establecidos para atender
las solicitudes, reclamos y

normatividad que regula las
entidades.

sugerencias. sugerencias

15.- Pérdida dolosa de la | Extraviar 0 eliminar
informacion. intencionalmente la informacién
16.- Incumplimiento doloso e | Deficiencia en la inspeccién y
intencional de la | vigilancia a los funcionarios

sujetos de control por parte del
Unidad Administrativa.

17.- Soborno en el tramite del
servicio

Cobrar por el servicio prestado

18. Detrimento patrimonial
por falta o incapacidad de
profesionales que lleven a
cabo la gestion y la
representacion judicial.

Carencia de politica Institucional
respecto a la estabilidad de los
funcionarios

19. Deficiencias en el manejo
documental y archivo

Ausencia de personal capacitado
para el manejo de archivo, no hay
seguridad ni custodia de los
expedientes

Ii"t
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B. DCAJ/002/2018 Lista de revision del Proyecto de Contrato

Fecha:

\ Documentacion legal requerida

. Cumple

Proyecto de Contrato:

~ Observaciones/comentarios |

|

C. DCAJ/003/2018 Cédula de reporte de audiencias celebradas ante autoridades

Especial *** de la Federal de Conciliacién y Arbitraje, asi como, en
de México, respecto de los expedientes laborales que se encuentran a cargo del suscrito.

Fecha .

Nombre y Cargo del Coordinador(a) de Asuntos Contenciosos
Le informo de las actividades realizadas el dia ********del mes de ******* del aflo __, en la Junta
* ,enla Ciudad

Expediente Estado Procesal en el que se Actividad realizada
encuentra
Atentamente.
Nombre y cargo del servidor piblico

Elaboro Revisé ANYQrizéd
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8. Elaboracion y/o Revision de Proyectos de Convenios y Contratos

8.1 Objetivo del Procedimiento.
Formular y/o revisar proyectos de contratos y convenios, asi como proporcionar asesoria en
la materia a las Unidades Administrativas del CONALEP, de conformidad con la
normatividad aplicable, a efecto de salvaguardar los intereses del Organismo.

8.2 Responsables del Procedimiento.
« Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
e Coordinacién de Asistencia Juridica.
e Subcoordinacion de Contratos y Convenios.

8.3 Alcance.
Desde la solicitud de las Unidades Administrativas del CONALEP para la elaboracién y/o
revision de los proyectos de contratos y convenios hasta su registro.

8.4 Requisitos Generales de Operacion de! Procedimiento

1. Todo proyecto de contrato y/o convenio que se pretenda formalizar debera sujetarse a
la legislacién y normatividad vigente y al presente procedimiento.

2. Los tiempos que se consideren en el ciclo de revisién de un proyecto de contrato y/o
convenio desde que ingresa a la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos se
consideraran de manera unitaria, cuando un mismo oficio contenga varios proyectos se
sumaran los tiempos de cada uno para su integracion.

3. Las Secretarias y Direcciones Corporativas del CONALEP, deberan sujetarse a los
tiempos establecidos en el presente procedimiento.

4. Los proyectos de contratos y/o convenios que pretendan suscribir las Unidades
Administrativas deberan contar invariablemente con la previa revisién por la Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos.

5. Los Secretarios, Directores Corporativos, y Directores de Area del CONALEP que
pretendan suscribir convenios en el ambito de sus respectivas competencias, dgberan
contar previamente con la autorizacién expresa del Director General en términos de la

A
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10.

normatividad aplicable o Poder Notarial mediante el cual se les deleguen dichas
facultades sin menoscabo de cumplir con lo establecido en el presente procedimiento.

Las Unidades Administrativas solicitantes deberan acompafar en la solicitud de revision
y/o formulacién de proyectos de Contratos y Convenios |la documentacién legal a que
se refiere el presente procedimiento de lo contrario seran rechazados, por lo que
contaran con 3 dias habiles a partir de la fecha de comunicacién por parte de la
Direcciéon Corporativa de Asuntos Juridicos para proporcionar la informacién o
documentacién complementaria.

Las Unidades Administrativas, una vez emitidas y comunicadas las observaciones,
sugerencias y/o modificaciones por parte de la Direccién Corporativa de Asuntos
Juridicos, informaran a ésta si el proyecto que se sometié a revisién se encuentra en
proceso de integracion o remitira la nueva version para visto bueno dentro de un término
de 60 dias naturales, de lo contrario, transcurrido dicho plazo sin mediar comunicacion
alguna por parte de la Unidad Administrativa responsabile, el expediente se dara de
baja. En caso de que no le sea posible poder desahogar las observaciones en dicho
plazo, la Unidad Administrativa correspondiente debera enviar documento fundado y
motivado en donde se expongan los motivos por lo que no es posible desahogar la
retroalimentacion correspondiente, por lo que la Direccion Corporativa de Asuntos
Juridicos determinara si ha lugar a otorgarle nuevo periodo de retroalimentacion el cual
no podra exceder del periodo establecido originalmente.

La ventanilla Unica para entradas y salidas de los proyectos de Contratos y/o Convenios
sera la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.

La solicitud de revision de proyectos de contratos y/o convenios, debera ser sélo a
través de los titulares de las Secretarias, Direcciones Corporativas, Direcciones de area,
la Unidad de Operacién Desconcentrada en el Distrito Federal y la Representacién del
CONALEP en el Estado de Oaxaca, y en sus ausencias, en términos del Estatuto
Organico del CONALEP.

Cuando la solicitud de revisién de un proyecto de contrato y/o convenio no cuente con
los requerimientos para su revisiéon y sean solicitados al area requirente, el tiempo para
su atencién correra de nueva cuenta al ingresar en la ventanilla Unica gle la Direccién

[Corporativa de Asuntos Juridicos.
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11. En ningun caso se podra exigir a las Unidades Administrativas del CONALEP, emitir
respuesta en cuanto a las observaciones y/o sugerencias emitidas a los proyectos de
contratos y/o Convenios, en un tiempo menor al establecido en el presente
procedimiento, los Secretarios, Directores Corporativos y Directores de Area deberan
tomar las medidas necesarias para que se dé cumplimiento a los tiempos establecidos
en el presente procedimiento.

12. Los solicitantes de revisién de un proyecto de contrato y/o convenio que lo requieran
con el caracter de urgente, deberan sustentar ampliamente dicha premura, para que,
con base a ello, el area juridica determine la prioridad de revision.

13. El tiempo de despacho del dictamen, estara en funcién de la totalidad de proyectos de
contratos y/o convenios que se tengan en el momento en que ha ingresado a la
Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos, se efectuard en primera instancia
atendiendo su antigliedad y prioridad institucional que en su oportunidad se requiera.

14, Toda revisién de proyecto de contrato y/o convenio debera ser solicitada oportunamente
previendo las fechas en que se requieran formalizar, atendiendo los tiempos
establecidos en este procedimiento para su integracion, solicitando su revision por
escrito acompafado de la documentacion legal correspondiente.

15. Las Unidades Administrativas deberan suscribir los contratos y/o convenios aprobados
en cinco tantos, sin perjuicio del contenido de otras disposiciones que rijan con las
instituciones contratantes o partes de un convenio.

8.5 ldentificacion de Riesgo.

I. Descripcion del Riesgo: Validacion de los Contratos y Convenios, sin la adecuada
verificacién de sus componentes.

. Responsable: Subcoordinacion de Contratos y Convenios.

lll. Tipo de riesgo: Objetivos y funciones

IV. Oportunidades de atencién: Cumplir con la normatividad contractual. (Aplicacion de
normas anticorrupcion)

V. Actividades: Revisar que los proyectos de contratos apliquen adecuadamente la
normativa, en caso negativo emitir respuesta en el que se solicite la mo ificacion del

I"A'"- mismo para que se realicen las adecuaciones observando las normas ables.
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8.6 Puntos de Control

Con la finalidad de atender el compromiso en materia de control interno, relativo a establecer
mejoras a los procedimientos de la Direccién corporativa de Asuntos Juridicos, se asumié actualizar
el Manual de Procedimientos para determinar claramente las actividades dentro del proceso que
coadyuven el cumplimiento de las metas comprometidas de acuerdo al presupuesto asignado.

En este sentido, en el procedimiento de “Elaboracién y/o Revisién de Proyectos de contratos y
Convenios” se establecen dos puntos de control que tienen como objetivo dar seguimiento oportuno
al desarrollo de las actividades programadas, esto es la revisién o elaboracién de contratos y/o
convenios.

Con esto se pretende evaluar de forma continua los avances en el proceso, asi como el
cumplimiento a los tiempos y requisitos establecidos en el Manual.

Los puntos de control son:

1. La Subcoordinacién de Contratos y Convenios de la DCAJ, recibe y analiza la
documentacion, determinando los criterios de analisis.

2. La Subcoordinacion de Contratos y Convenios de la DCAJ, recibe el contrato y/o convenio
original y registra en el libro correspondiente, asentando nimero, objeto del contrato, partes
y vigencia. Archiva el original para guarda y custodia.

Estas actividades se vinculan con la actualizacién de riesgos prevista en el Manual, y coadyuvan al
cumplimiento de metas comprometidas de acuerdo con el presupuesto asignado.

La segunda de ellas, nos permite cuantificar los logros obtenidos, de acuerdo a las metas que la
Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos tiene programas.
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8.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION CORPORATIVA
DE ASUNTOS JURIDICOS

COORDINACION DE ASISTENCIA

SUBCOORDINACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS
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L
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O JUSTIFICATORIA
¥ Envia
DOGUMENT:

13

ORDENA SU ENVIO
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8.7 Descripcion del Procedimiento
Unidad Py -
No. Administrativa Descripcion de la Actividad
Inicia
) Elabora oficioc de solicitud y propuesta de Contrato y/o
1 Unidades Convenio a la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos.
Administrativas
Recibe de las Unidades Administrativas oficio de solicitud,
Direccion Corporativa propuesta de c_ontrato y/o convenio y docgmentac;l,on leggl
2 . soporte de los mismos y de requerirse alguna instruccion previa
de Asuntos Juridicos . L, : ; o
la realiza y turna a la Coordinacion de Asistencia Juridica para
su dictamen.
Recibe oficio de soalicitud, propuesta de contrato y/o convenio y
R ot e doqumgntamon legal soporte_del’mstrumento, e instruye de§,de
3 : ; o el ambito de su competencia lineas generales de atencién,
Asistencia Juridica
turna para preparar proyecto de desahogo a la
Subcoordinacion de Contratos y Convenios.
4 Recibe y analiza la documentacién, determinando los criterios
de analisis. Punto de control
Analiza la documentacion presentada por la otra parte, o en su
5 caso la documentacién complementaria. De conformidad con
las tablas de requerimientos para la elaboracién, revisién y
L autorizacién de contratos y/o de convenios. ¢Procede?
Subcoordinacién de
Contratos y Convenios | Si; realiza un estudio consistente en; analizar, interpretar e
integrar los supuestos normativos, es decir, que la propuesta
de contrato y/o convenio se apegue a la legislacién aplicable
5.1 para cada caso.
£ (Pasa a la actividad 6) .
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Unidad o o
No. Administrativa Descripcion de la Actividad
No: Determina las observaciones y elabora proyecto de
5.2 comunicado y turna (continua en la actividad numero 9).
Subcoordinacién de
Contratos y Convenios — —
Elabora oficio preliminar de la propuesta de contrato y/o
6 convenio y turna a la Coordinacién de Asistencia Jurfdica.
Recibe oficio preliminar y revisa.
L ¢, Tiene observaciones?
Coordinacion de | No; prepara documento para firma del director
71 sigencia dusidiea (continua en la actividad no. 12)
79 Si: Formula observaciones y turna a la Subcoordinacion.
Recibe documento, hace las adecuaciones pertinentes
8 Subcoordinador conforme a las indicaciones y nuevamente lo pasa al
Coordinador.
S e Recibe prgyecto de comunicado debidamente requisitado y lo
9 ASSac A turna al Director para firma.
Direccién  Corporativa | Recibe comunicado con observaciones, revisa, firmay ordena
10 de Asuntos Juridicos su envio a la Unidad Administrativa correspondiente.
Recibe comunicado con cbservaciones y analiza.
1| Unidad Administrativa
{’\ Sohcntante/; . Se pueden solventar las observaciones? \
L !
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de Asuntos Juridicos

Unidad g, ] o
No. Administrativa Descripcién de la Actividad
Si; prepara la documentacion complementaria o la justificacion
correspondiente y envia a la Direccion Corporativa de Asuntos
11.1 o o " E
Juridicos. (continla en la actividad 2)
No; Termina el procedimiento.
11.2
Direccién Coroorativa Recibe dictamen y oficio de envio y, de no contener
12 P observaciones, envia documento a la Unidad Administrativa

correspondiente.

13| Unidad Administrativa

Recibe oficio y dictamen y suscribe el Contrato y/o Convenio
con la otra parte, recabando las firmas correspondientes, y
envia a la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos.

Recibe Contrato y/o Convenio original y registra en el libro
correspondiente, asentando numero, objeto del contrato,

{

14 partes y vigencia. Archiva el original para su guarda y custodia.
Direccién Corporativa | Actividad realizada a través de la Subcoordinacion de
de Asuntos Juridicos Contratos y Convenios (Punto de control)

Saca copia del contrato y/o convenio y por medio de oficio o

15 envia a la Unidad Administrativa correspondiente con nimero

de registro, previa solicitud.
Unidad Administrativa | R€cibe copia del contrato y/o convenio registrado
16 "
Solicitante Termina
Tot?l,de Actividadés: 16 | Duracién Total Estimada: 16 dias habiles l'\\\\
|~ I
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8.8 FORMATOS:

1. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-01

Modelo de Contrato de Adquisicién de Bienes, que establece las estipulaciones minimas
que debera contener.

2. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -02

Modelo de Contrato de Prestacién de Servicios con Garantia de Cumplimiento, que
establece las estipulaciones minimas que debera contener.

3. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -03

Modelo de Contrato de Comodato, que establece las estipulaciones minimas que debera
contener.

4. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -04

Modelo de Contrato de Donacién, que establece las estipulaciones minimas que debera
contener.

5. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -05

Modelo de Contrato de Arrendamiento de Inmuebles que con el caracter de Arrendatarias
celebren las Dependencias de la Administracion Publica Federal, que establece las
estipulaciones minimas que debera contener.

6. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -06

Modelo de Convenio de Colaboracién, que establece las estipulaciones minimas que
debera contener.

7. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -07

Modelo de Contrato de Obra, que establece las estipulaciones minimas \qué debera

contener.
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10.

1.

8. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -08

Modelo de Acuerdo que establece las estipulaciones minimas que debera contener.

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -09

Modelo de Contrato de Comodato de Bienes Inmuebles, que establece las estipulaciones
minimas que debera contener.

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -10

Modelo de Contrato de Donacién de Bienes Inmuebles, que establece las estipulaciones
minimas que debera contener.

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -11

Modelo de Contrato de Comodato para el servicio de fotocopiado o cafeteria, que
establece las estipulaciones minimas que debera contener.
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de Contratos y Convenios.

8.9

DCAJ/REQUISITOS/CONTRATOS/01
Requerimientos para la Elaboracién, Revisién y Autorizacién de Contratos

DOCUMENTACION ARRENDAMIENTO

CON QUE SE

COMODATO COEDICION

DONACION

ADQ. Y SERVICIOS

SERVICIOS
PROFES.

ACREDITA M F

M F M

M

F

M

H

ESCRITURA DEL
INMUEBLE

BOLETA PREDIAL

CONTRATO DE
COMPRA - VENTA .

x| x| x| X[ ™
x| x| X| X

CERTIFICADO DE
PARTICIPACION
INMOBILIARIA

INMATRICULACION | X X
ADMINISTRATIVA

ACTA DE
NACIMIENTO

ACTA X
CONSTITUTIVA

PODER NOTARIAL X

TITULAR DE
PATENTES

DERECHOS DE
AUTOR

OTROS DERECHOS
EXCLUSIVOS

x| x| X| X

x| x| x| X| X| X

NOMBRAMIENTO
DEL SERVIDOR
PUBLICO

COMPROBANTE DE
ESTUDIOS

x

ALTA ANTE SHCP X X X

F: Persona Fisica
M: Persona Moral
H: Honorarios
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8.10 DCAJ/REQUISITOS/CONVENIOS/02

Requerimientos para la Elaboracién, Revision y Autorizacion de Convenios

DOCUMENTACION INTERNACIONALES | INTERINSTITUCIONALES fgﬁ,}%’g
ACTA CONSTITUTIVA X
PODER NOTARIAL X X
1 DECRETO DE
. X
CREACION
ESTATUTO ORGANICO X
PODER o) X X
NOMBRAMIENTO
ALTA ANTE SHCP X
2
R.F.C. X
CREDENCIAL PARA
3 VOTAR O PASAPORTE O X X
CEDULA PROFESIONAL
1.- Documentacién con que se acredita.
2.- Comprobante Fiscal.
3.- Identificacién Oficial.
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9. FORMATOS
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-01

Modelo de Contrato de Adquisicién de Bienes, que establece las estipulaciones minimas que debera
contener,

Caontrato No.

Monto: $ (2) M.N. LV.A. Incluido
Vigencia del Contrato: del (3) al (4) de (5)

Contrato de adquisicién de bienes que celebran por una parte, el COLEGIO NACIONAL DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, representado por el C. (6) en su caracter de
(7) y por la otra (8) , representada por el C. (9) en su
caracter de Apoderado Legal, a quienes en lo sucesivo y para los efectos de este contrato se les
denominara como “CONALEP” y “EL PROVEEDOR?” respectivamente; a quienes de manera conjunta
se les denominara como “LAS PARTES”, de conformidad con las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES

l.- DEL “CONALEP”

I.1.  Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio
propios, creado por Decreto Presidencial de 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 29 del mismo mes y afio, cuyo objeto es la imparticiéon de Educacion Profesional Técnica,
con la finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del
Pais, asi como educacién de bachillerato dentro del tipo Medio Superior, de conformidad con los diversos
que reforman el Decreto que crea a “EL CONALEP” de fecha 22 de noviembre de 1993 publicado en el
Diario Oficial De La Federacion el 8 de diciembre de 1993, y de fecha 29 de julio de 2011, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién, el 4 de agosto de 2011.

‘ar

I.2.  que comparece en este acto representado por el C. (10) , en su
caracter de (11) , toda vez que cuenta con poder para actos de administracion y
dominio limitados, mismo que acredita con el primer testimonio de la Escritura Numero ‘ (12)
e N
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de fecha (13) , protocolizada ante la fe del Notario Publico No. (14) de la

Ciudad de (15) , LICENCIADO (16)

1.3.  Que con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los servicios educativos que ofrece, le
resulta de particular importancia celebrar el presente acuerdo de voluntades.

I.4.  Que para cubrir las erogaciones que se deriven del presente contrato, la Secretaria De Educacion
Publica autorizé la inversién correspondiente, a través de la Subsecretaria De Planeaciéon Y
Coordinacién, mediante oficio niumero (17) , de fecha (18) de (19)

de 201 (20) :

1.5.  Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico con el Nimero de Clave CNE-781229 BK4.

[.6. Que tiene establecido su domicilio en Calle 16 de septiembre No. 147 Norte, Colonia Lazaro
Cardenas, C.P. 52148, Municipio de Metepec, Estado de México.

1.7. Que la adjudicacion del presente contrato se realizé a través del procedimiento de
(21) dispuesto en los  articulos (22) fraccién

(23) de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y aprobado por la Direccion de Infraestructura y Adquisiciones.

1. DE “EL PROVEEDOR”

II.1. Que acredita su legal existencia mediante Escritura Publica No. (24) de fecha
(25) otorgada ante la fe del Notario Publico No. (26) , de la Ciudad
de (27) , Lic. (28) , e inscrita en (29) , de fecha
(30) , misma que se incorpora en copia simple al presente instrumento como anexo No.
1.
I.2. Que el C. (31) se encuentra facultado para suscribir el presente
instrumento, lo cual acredita con la Escritura Publica No. (32) , de fecha
(33) , otorgada ante la fe del Notario Publico No. (34) , de la Ciudad de
(35) , Lic. (36) facultades que a la fecha no le han sido
revocadas ni modificadas en forma alguna, y que se identifica con (37) no. (38) ,
expedida por (39)
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I1.3.  Que tiene capacidad juridica para contratar y reune las condiciones legales, técnicas y econémicas
necesarias para obligarse a la entrega de los bienes, objeto de este contrato y que dentro de su objeto
social comprende (40) . entre otras.

4. Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la Clave No.

(41) y que para acreditarlo exhibe cédula y solicitud de inscripcidn como
contribuyente, de conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente, dejando fotocopia de los
documentos relacionados en el anexo No. 1.

1.5, Que tiene establecido su domicilio en: (42) , mismo que
sefiala para los fines y efectos legales de este contrato.

11.6. Que no se encuentra en ninguno de los supuestos contenidos en el articulo 50 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, que le impidan contratar.

I.7.  Que conoce el contenido y los requisitos que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 04 de enero del 2000,
en vigor a partir del 04 de marzo del 2000, el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, asi como las disposiciones administrativas expedidas en esta materia, y los
anexos que forman parte integrante del presente contrato.

li.- DE “LAS PARTES”.
lil.1. Que se reconocen ampliamente la personalidad, atribuciones y capacidad con que se ostentan.

lll.2. Que cuentan con los recursos necesarios para cumplir con las obligaciones que se derivan del
presente acuerdo de voluntades.

Expuesto lo anterior, “LAS PARTES” sujetan su compromiso a la forma y términos que se establecen
en las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: OBJETO.- el objeto del presente contrato es que el “CONALEP” obtenga de “EL
PROVEEDOR?” la adquisicién de (43) , de conformidad a las
especificaciones y demas descripciones sefialadas en la clausula segunda y en el anexo No. 2, el cual
forma parte integrante del presente contrato.

SEGUNDA: OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR.- “EL PROVEEDOR” se comprqmete y obliga a

entregar ael “CONALEP" los bienes que consisten en (43) Ny i
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TERCERA: DESCRIPCION DE LOS ANEXOS.- los anexos que forman parte integrante de éste contrato
y que seran firmados por “EL PROVEEDOR?” y aprobados por el “CONALEP” son los siguientes:

ANEXO 1: Documentacién Legal de “EL PROVEEDOR?”.
ANEXO 2: Descripcion y Especificaciones de los Bienes, Cotizacién.

ANEXO 3: Garantias y Acuse de Recepcién de Solicitud de Opinidén al Servicio de Administracidn
Tributaria de Conformidad al Articulo 32- D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

CUARTA: PRECIO.- “LAS PARTES” acuerdan que el precio que se cubrira por la adquisicién de los

bienes objeto del presente contrato, es fijo y correspondera a la cantidad de $ (44)
( (45) Pesos 00/100 M.N.), mas la cantidad correspondiente al impuesto al valor
agregado.

QUINTA: LUGAR DE PAGO.- El “CONALEP” realizara el pago en el domicilio sefialado en la
declaracién i.6 mediante cheque por la cantidad que represente la factura previamente exhibida, a través
de la Subcoordinacién de Operacion Financiera (Caja General) de la Direcciéon de Administracién
Financiera.

SEXTA: VIGENCIA.- “LAS PARTES” convienen en que la vigencia del presente Contrato serd del
(46) AL (47) , periodo en que “EL PROVEEDOR” se obliga a
entregar al “CONALEP” [os bienes objeto del presente contrato.

SEPTIMA: LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES.- “EL PROVEEDOR?” debera entregar los bienes

objeto del presente contrato en (48) , ubicada en (49) ,
C.P. (50) , de Lunes a Viernes en un horario de las (51) a las
(52) horas; de conformidad con las especificaciones y demas descripciones técnicas

contenidas en la Clausula Segunda y en el Anexo No. 2 del presente contrato.

OCTAVA: FORMA DE PAGO.- El “CONALEP” se obliga a pagar a “EL PROVEEDOR?” por los bienes
objeto de este contrato, el precio convenido en la Clausula Cuarta de conformidad con su propuesta
econémica, misma que como Anexo No. 2 es parte integrante de este instrumento, el pago se realizara
en una sola exhibicion, previa recepcion de los bienes a entera satisfaccién del “CONALEP” DENTRO
DE un plazo no mayor de 20 (Veinte) Dias naturales posteriores a la presentacion del recibo o factura
correspondiente que relna todos los requisitos fiscales y aplicables, a nombre del Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica.

. /
NOV_ : SALDOS Al CARGO DEL PROVEEDOR.- Es de convenirse que los pagos que el
“CO P’icubra en excesoa“EL PROVEEDOR?”, este (ltimo debera reintegrarlos, mg¥ ks intereses
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correspondientes, conforme al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacién, como si
se tratara del supuesto de prérroga para el pago de créditos fiscales.

Los cargos se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computaran por
dias naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades
a disposicién del “CONALEP”.

DECIMA: RESPONSABILIDADES DEL PROVEEDOR .- “EL PROVEEDOR?” sera el Unico responsable
de la entrega de los bienes y debera sujetarse a todos los reglamentos y ordenamientos de las
autoridades competentes en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos Servicios del Sector Publico,
también esta obligado a responder de los dafios y perjuicios que por inobservancia o negligencia de su
parte, se lleguen a causar al “CONALEP” o a terceras personas.

Igualmente, se obliga “EL PROVEEDOR?” a no ceder en forma parcial ni total, a favor de cualquier otra
persona, fisica o moral sus derechos y obligaciones derivados de este contrato y sus anexos, con
excepcién de los derechos de cobro por los bienes suministrados, en cuyo supuesto se deberéa contar
con la conformidad previa del “CONALEP”, en apego al ultimo parrafo del.

La cesién hecha en contravencién Articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico de lo estipulado en el parrafo anterior, es nulay el “CONALEP” se reserva su derecho
a ejercitar la accion que le corresponda.

DECIMA PRIMERA: GARANTIAS.- “EL PROVEEDOR” se obliga a constituir garantia de cumplimiento
del contrato, de acuerdo a lo previsto por el Articulo 48, Fraccién Il de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, ajustandose a los siguientes lineamientos:

A) Se constituira garantia de cumplimiento, por el 10% (diez por ciento) del monto total del contrato sin
considerar el 1.V.A a favor del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, mediante Ia
expedicién de cheque de caja o certificado o fianza, esta ultima por una institucién autorizada en los
términos de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas a favor del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica de acuerdo al formato que se anexa en el presente contrato;

B) La garantia debera ser presentada dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes, a la firma del
contrato;

C) En apego al Articulo 53, Parrafo Segundo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico “EL PROVEEDOR?” quedara obligado a responder de los defectos guesresultaren en los

bienes, de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incuriidp, en los términos

sefalgdos en el presente contrato y en el Cédigo Civil Federal; :
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D) Para garantizar durante el periodo de ___ (53) y por 30 dias mas las obligaciones a que se

refiere el inciso anterior, dentro de los 10 dias posteriores a la firma del contrato. “EL PROVEEDOR”
debera exhibir una carta garantia que ampare los bienes entregados descritos en la Clausula Segunda
y el Anexo 2 del presente contrato, ésta en papel membretado debidamente firmada por el apoderado
legal de “EL PROVEEDOR”, misma que sera revisada y aprobada, en su caso, por el “CONALEP”; y,

E) Se hara efectiva la garantia de cumplimiento cuando no se cumplan las condiciones convenidas en
el contrato; los bienes no sean entregados en la fecha estipulada; cuando los bienes no cumplan con las
especificaciones pactadas; por incumplimiento de alguna de las obligaciones de “EL PROVEEDOR”,
sin eximir la facultad del “CONALEP” de rescindir o demandar el cumplimiento del contrato. La
aplicacion de la garantia de cumplimiento sera proporcional al monto de las obligaciones incumplidas.

DECIMA SEGUNDA: MODIFICACION AL CONTRATO.- El “CONALEP” podra realizar convenios
modificatorios derivados del presente contrato, mismos que deberan formalizarse por escrito y ser
suscritos por ambas partes.

Las modificaciones no podran versar sobre precios, anticipos, pagos progresivos, especificaciones, y en
general cualquier cambio que implique otorgar condiciones méas ventajosas a “EL PROVEEDOR”
comparadas con las establecidas originalmente.

DECIMA TERCERA: TERMINACION ANTICIPADA - El “CONALEP” podra dar por terminado
anticipadamente el contrato cuando concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas
justificadas se extinga la necesidad de requerir los bienes o servicios originalmente contratados, y se
demuestre que de continuar con el cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algun
dafio o perjuicio al Estado, o se determine la nulidad de los actos que dieron origen al contrato, con
motivo de la resolucidon de una inconformidad o intervencién de oficio emitida por la Secretaria de la
Funcion Publica. En estos supuestos el “CONALEP” reembolsara a “EL PROVEEDOR?” los gastos no
recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean razonables, estén debidamente
comprobados y se relacionen directamente con el contrato correspondiente.

DECIMA CUARTA: PRORROGAS.- Con fundamento en la fraccion XV del articulo 45 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se podran otorgar prorrogas para el
cumplimiento de las obligaciones de “EL PROVEEDOR?”, derivado de caso fortuito o fuerza mayor
debidamente justificado y documentado, siempre y cuando no implique otorgar condiciones mas
ventajosas de las pactadas originalmente y se realice dentro del presente ejercicio presupuestal, mismas
que deberan formalizarse a través del instrumento juridico que corresponda de conformigad al Articulo
52 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

T4

YN\

— ||| Elabord Reviso Attdrizday
=\p fl'rl, 7 A ol X = ; 7 7 » , / 7 "_-" %
——ee ol bnd /€ (7

= Lic. 'Ejfi:{:@ii'ionso Reyes | Lic. Giullieth Ardelia Ibarra M.D. Ivél\ﬁl;fén Sierra
o { Sanfo

Godinez 3




Manual de Procedimientos de la Direccién Corporativa de ‘ J
‘ Asuntos Juridicos
conalep

Macroproceso: Apoyo Administrativo Cédigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Dia: 20 Mes:09 Afo: 2018

Apoyo Juridico

Revision 07

Procedimiento | piahoracion y/o Revision de Proyectos -

de Contratos y Convenios. Pagina 33 De 167

DECIMA QUINTA: RESCISION ADMINISTRATIVA.- El “CONALEP” podra en cualquier momento
rescindir administrativamente el presente contrato, cuando “EL PROVEEDOR” incurra en
incumplimiento de los términos contractuales o de las disposiciones de la Ley, si previamente a la
determinacion de dar por rescindido el contrato, se entregaren los bienes, el procedimiento iniciado
quedara sin efecto, previa aceptacién y verificacién de el “CONALEP” de que continta vigente la
necesidad de los mismos aplicando en su caso las penas convencionales correspondientes.

Se consideraran causales de rescisién los siguientes supuestos, que se sefalan en forma enunciativa,
mas no limitativa:

1. Sino entrega los bienes dentro de la vigencia pactada.

2. Sino cumple con la clausula segunda y con el Anexo No. 2 de ejecucidn por falta de materiales,
trabajadores o equipo.

3. Sino da las facilidades necesarias a los supervisores que al efecto designe el “"CONALEP” para la

revisién y control de sus actividades.

Por su negativa a reponer los bienes que el “CONALEP” no acepte por deficientes.

Si cede, traspasa o subcontrata parte o la totalidad de la obligacion del presente contrato.

Modifique las caracteristicas de los bienes ofertados sin autorizacién expresa del “CONALEP”.

No garantice el cumplimiento del contrato.

Si es declarado en concurso mercantil o de quiebra por autoridades competentes.

Asi como cualquier otra causa que implique contravencién a los términos del contrato.

10 El procedimiento de rescision se llevara a cabo de acuerdo a lo siguiente:

©oND A

Se podra rescindir administrativamente en cualquier momento el contrato en caso de incumplimiento de
las obligaciones a cargo de “EL PROVEEDOR?”, el procedimiento se iniciara conforme a lo siguiente.

L. Se iniciard a partir de que a “EL PROVEEDOR?” le sea comunicado por escrito el incumplimiento
en que haya incurrido, para que en un término de cinco dias habiles exponga lo que a su derecho
convenga y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes;

Il Transcurrido el término a que se refiere la fraccion anterior, el “CONALEP” contara con un plazo
de quince dias para resolver, considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer “EL
PROVEEDOR”. La determinacién de dar o no por rescindido el contrato debera ser debidamente
fundada, motivada y comunicada a “EL PROVEEDOR?” dentro dicho plazo, y

lll.  Cuando se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente, a efectd de hacer constar
los pagos que deba efectuar el “CONALEP” por concepto de los bienes recibidos ta el momento de
rescision. / \
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Iniciado un procedimiento de conciliacién el “CONALEP”, bajo su responsabilidad, podran suspender el
tramite del procedimiento de rescision.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se hiciere entrega de los bienes, el
procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacion y verificacién de el “CONALEP” de que
continta vigente la necesidad de los mismos, aplicando, en su caso, las penas convencionales
correspondientes.

Cuando por motivo del atraso en la entrega de los bienes, o el procedimiento de rescisién se ubique en
un ejercicio fiscal diferente a aquél en que hubiere sido adjudicado el contrato, el “CONALEP”
convocante podra recibir los bienes, previa verificacién de que continla vigente la necesidad de los
mismos y se cuenta con partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente, debiendo
modificarse la vigencia del contrato con los precios originalmente pactados. Cualquier pacto en contrario
a lo dispuesto en este apartado se considerara nulo.

DECIMA SEXTA: PENA CONVENCIONAL.- El “CONALEP” aplicara una pena convencional de un 10%
(Diez por Ciento) del monto total del contrato por atraso e incumplimiento parcial o deficiente en la
prestacion de los servicios, aplicables de la siguiente manera:

A)  Por atraso en el cumplimiento de la fecha pactada para el inicio del servicio, la pena seré por el
1% (Uno por Ciento) diario sobre el importe total del contrato, hasta por un 10%.

B) Porincumplimiento parcial o deficiente en la prestacion de los servicios la pena sera del 1% del
importe total del contrato hasta por un 10%.

Los supuestos antes referidos se descontaran administrativamente de la liquidacién que se formule sin
perjuicio del derecho que tiene el “CONALEP” de optar entre exigir el cumplimiento del contrato o
rescindirlo.

DECIMA SEPTIMA: SUPERVISION DE LOS BIENES.- El “CONALEP” se reserva en todo momento el
derecho de nombrar al personal que considere necesario para supervisar y vigilar la entrega y buen
estado de los bienes entregados por “EL PROVEEDOR”.

DECIMA OCTAVA: RELACIONES LABORALES.- “EL PROVEEDOR?” en su caracter de empresario y
patrén del personal que se ocupe con motivo de la entrega de los bienes objeto del presente contrato,
serd el Unico responsable de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas
ordenamientos en materia fiscal, del trabajo y seguridad social.

“EL PROVEEDOR” conviene, por lo mismo, en responder de todas las reclamacione e sus
trabaja dres ptesent#ren en su contra, o en contra del “CONALEP”, en relacion Iqbp }
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contratados, por lo que “EL PROVEEDOR?” libera en forma expresa al “CONALEP” de cualquier
responsabilidad que al respecto pudiera surgir.

DECIMA NOVENA: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES.- En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, “LAS
PARTES” reconocen, desde este momento, el principio de transparencia de la informacién publica, por
lo cual aquella informacion que se llegue a generar, tendra esta caracteristica, y en consecuencia debera
difundirse por ambas, siempre y cuando no sea clasificada como confidencial y/o reservada de acuerdo
a la normatividad sefialada.

Por lo que se refiere al tratamiento, resguardo y transmisién de datos personales, “LAS PARTES” se
comprometen a observar los principios establecidos por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares; la Ley General de Proteccién
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y demas disposiciones aplicables.

VIGESIMA: CONDICIONES DE ENTREGA, RECEPCION Y SUPERVISION DE LOS BIENES.- El
“CONALEP” durante la vigencia del presente contrato recibira los bienes por el titular de la jefatura de
almacén y distribucion hasta que sean entregados en su totalidad, siendo responsable de supervisar que
los bienes sean entregados de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en el presente
contrato la (54)

El “CONALEP?” se reserva el derecho de reclamar por los bienes defectuosos o por pago indebido.

El “CONALEP” se reserva el derecho de reclamar los bienes deficientemente entregados o por pago de
lo indebido con fundamento en la Fraccién XVII del Articulo 45 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, el “CONALEP” podra solicitar la reposicién de los bienes
que no cumplan con las especificaciones pactadas en el presente contrato al momento de verificar el
cumplimiento y la calidad de los mismos, por lo tanto “EL PROVEEDOR?” debera proceder a la reposicion
o devolucion de los mismos en un término no mayor de (55) dias habiles contados a
partir de notificado por escrito a “EL PROVEEDOR?”, transcurrido este tiempo se procedera conforme a
las clausulas relativas a penas convencionales y procedimiento de rescisiéon de contrato.

VIGESIMA PRIMERA: LEGISLACION.- Para la interpretacion y cumplimiento del presente contrato, asi
como para todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, se estarg a lo dispuesto por
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y glamento en lo
conduc[ta'nte{yr & 1o n%‘:evisto seran aplicables supletoriamente el Cédigo Civil Fe la Ley Federal
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legislacién y normatividad aplicable.

causa.

de _ (59)__.

POR EL “CONALEP”

de Procedimiento Administrativo y el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, asi como toda la demas

VIGESIMA SEGUNDA: JURISDICCION. - En caso de controversia, “LAS PARTES” resolveran las
mismas ante los Tribunales Federales de la Ciudad de México, renunciando tacita y expresamente a
cualquier fuero que pudiera corresponderles por razén de su domicilio presente o futuro o cualquier otra

Las partes, enteradas del contenido y alcance legal de todas y cada una de las clausulas de este
instrumento, lo firman en (56) alos __(567)__ dias del mes de (58)

POR “EL PROVEEDOR”

(60) (81)
TESTIGOS
(62) (63)
] g
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F- 01

Modelo de Contrato de Adquisicién de Bienes, que establece las estipulaciones minimas que
debera contener.

Objetivo:
La aplicacion adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del
instrumento juridico idéneo.

Formulacion y/o revision a cargo de:
Coordinacién de Asistencia Juridica.

Medio de Elaboracién:
Procesador texto Word

N° de Ejemplares:
Cinco Originales

Distribucién:

Original.- Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos

Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable
Original.- Proveedor (es)

Original.- Direccion de Infraestructura y Adquisiciones

Original.- Archivo

[ ' Elabord " Reviso

=T, *

< QY (Lt /}/ ILML_ ’((

; _—-fi.-.icflfr"rqneﬁonﬁé“ﬁeyes * Lic. Giullieth Argelia Ibarra M.D. lvmén Sierra
Godinez S




Manual de Procedimientos de la Direccion Corporativa de

Asuntos Juridicos

"~

conalep
Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Dia: 20 Mes: 09 Afho: 2018
Apoyo Juridico
Revision 07
Procedimiento | Fiaporacisn y/o Revisién de Proyectos =
de Contratos y Convenios. Pagina 38 De 167
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

1. No. de Contrato consecutivo

2. Monto del Contrato

3. Fecha de inicio del Contrato D/M/A

4. Fecha de término del Contrato D/M/A

5. Afo del Contrato

6. Nombre del Representante del CONALEP

7. Cargo del Representante del CONALEP

8. Nombre de la Empresa de Bienes (Proveedor)

9. Cargo del Representante legal (proveedor)

DECLARACIONES

10. Nombre del Representante del CONALEP

11. Caracter del Representante del CONALEP

12. Anotar numero de la Escritura

13. Fecha de elaboracién de la escritura

14. NUimero del Notario Publico

15. Nombre de la Ciudad donde se suscribe la Escritura

16. Nombre del Licenciado (Notario)

17. Numero de oficio

18. Dia

19. Mes

20. Afo

21. Procedimiento, a través del cual se efectud el Contrato

22. Numero de los articulos

23. Numero de la fraccion

24, Numero de la Escritura Publica

25. Fecha de expedicion

26. Numero del Notario Publico

27. Nombre de Ia Ciudad donde se expide

28. Numero de Lic. Notario Publico

29. En donde se suscribié la Escritura (Registro Publico de la Propiedad)

30. Fecha en la que se suscribe el Instrumento

31. Nombre completo del Representante del proveedor

32. |Numero de Escritura Publica
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33.
34.
35.
36.
. Titulo de la identificacion
38.
39.
40.
41.
42.

43,
44,
45,
48,
47.
48.
49,
50.
51,
52,
53.
54,
55.
56.
. Dia en que se firma
58,
59.
60.
61.
62.
83.
64,

Fecha en que se otorga la Escritura PUblica

Numero del Notario Publico que otorga la escritura

Ciudad donde se otorga la Escritura Publica

Nombre del Notario Publico que expide la Escritura Publica

Numero del Documento con que se identifica

Nombre de la Institucién que expide identificacion
Nombre de las actividades a que se dedica el proveedor
R.F.C. completo

Domicilio del proveedor

CLAUSULAS

Describir el bien que se adquiere

Valor de los Bienes

Valor de los Bienes con letra

Fecha de inicio de la vigencia del Contrato

Fecha de término de la vigencia

Lugar fisico oficinas, almacén o Unidad Escolar
Domicilio completo de la ubicacion

Numero de Cddigo Postal del domicilio

Horario de entrega de los Bienes (inicio

Horario de entrega de los Bienes (fin)

Nimero de meses que ampara

Nombre de la Unidad administrativa del CONALEP que solicité los Bienes
Numero de dias habiles para la reposicion de Bienes
Nombre de la Ciudad

Mes en que se firma

Afo en que se firma

Nombre y firma del Representante del CONALEP
Nombre y firma del Representante del Proveedor
Nombre y firma del Testigo (uno)

Nombre

Firma de los Testigos (dos)

4
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -02
Modelo de Contrato de Prestacion de Servicios con Garantia de Cumplimiento, que establece las
estipulaciones minimas que debera contener
CONTRATO No. __(1)__
MONTO: $_ (2)__ . LV.A.INCLUIDO
VIGENCIA DEL CONTRATO: DEL___ (3) DE (4) AL__(5)__DE__ (6)__ DE___(7)

Contrato de Prestacion de Servicios que celebran por una parte, el Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica, representado por el c. (8) en su caracter de 9) y por la otra
___(10)__representada por la ¢ 11 en su caracter de (12) , a quienes en lo
sucesivo y para los efectos de este contrato se les denominara como el “CONALEP” y “EL PROVEEDOR”
respectivamente; a quienes de manera conjunta se les denominara como “LAS PARTES”, de conformidad
con las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES
|.- Del “CONALEP”

1.1. Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio propios,
creado por Decreto Presidencial de 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 del mismo mes y afio, cuyo objeto es la imparticion de educacion profesional técnica, con la finalidad de
satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del pais, asi como educacion
de bachillerato dentro del tipo medio superior, de conformidad con los diversos que reforman el decreto que
crea a “EL CONALEP” de fecha 22 de noviembre de 1993 publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8
de diciembre de 1993, y de fecha 29 de julio de 2011, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de
agosto de 2011.

|.2. Que comparece en este acto representado por el c. (13) , en su caracter de

(14) , toda vez que cuenta con poder para actos de administracién y dominio limitados,
mismo que acredita con escritura publica numero ___(15)____ de fecha __ (16)__de ___(17)___de
____(18)____, protocolizada ante la fe del Notario Publico No. __ (19) __ de la ciudad de _ (20) __,
licenciado (21)

1.3. Que con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los servicios educativos que ofrece, le resulta de
particular importancia celebrar el presente acuerdo de voluntades.

I.4. Que para cubrir las erogaciones que se deriven del presente contrato, la Secretaria de Educacién Publica
autorizé la inversion correspondiente, a través de la Subsecretaria de Planeacién y Coordinaciof mediante

oficio numero (22) ,defecha __ (23)__ de (24) de___ (25)__ .
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[.5. Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
con el nimero de clave CNE-781229 BK4.

1.8. Que tiene establecido su domicilio en calle 16 de Septiembre no. 147 Norte, colonia Lazaro Cardenas,
C.P. 52148, municipio de Metepec, Estado de México.

I.7. Que la adjudicacién del presente contrato se realizé a través del procedimiento de
(26) dispuesto en los articulos (27) de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y aprobado por la Direccion de Infraestructura y Adquisiciones.

.- De “EL. PROVEEDOR”

II.11. Que acredita su legal existencia mediante escritura publica no. (28) de fecha
(29) , otorgada ante la fe del Notario Publico no. (30) ,delaciudadde __ (31) ,
Lic. (32) e inscrita en (33) ,eldia __ (34)___, bajo el folio nlimero (35) ,
misma que se anexa al presente contrato como Anexo no. 1.
I1.2. Que la C. (36) se encuentra facultada para suscribir el presente instrumento, lo cual acredita
mediante escritura publica no. __(37)__ de fecha (38) , otorgada ante la fe del Notario Publico No.
_ (39)___ delaciudad de (40) , Lic. 41 y que se identifica con credencial
para votar con fotografia con ntimero de folio (42) , expedida por el instituto federal

electoral, mismos que se incorporan al presente instrumento como Anexo no.1.

I1.3. Que tiene capacidad juridica para contratar y retine las condiciones legales, técnicas y econémicas
necesarias para obligarse a la ejecucion de los servicios, materia de este contrato y que dentro de sus
actividades comprende: (43) , entre otras.

I1.4. Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la clave no. (44) y que
para acreditarlo exhibe cédula y solicitud de inscripcién como contribuyente, de conformidad con la Ley del
Impuesto Sobre la Renta vigente, dejando fotocopia de los documentos relacionados en el Anexo no. 1.

I1.5. Que tiene establecido su domicilio en (45) , mismo que sefiala para los fines y
efectos legales de este contrato.

[.6. Que no se encuentra en ninguno de los supuestos contenidos en el articulo 50 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, que le impidan contratar.

I.7. Que conoce el contenido y los requisitos que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 04 de enero del 2000, en

vigor a partir del 04 de marzo del 2000, el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrenda&ntos y Servicios
S
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del Sector Publico, asi como las disposiciones administrativas expedidas en esta materia, y los anexos que
forman parte integrante del presente contrato.

lil.- De “LAS PARTES”.
I1.1. Que se reconocen ampliamente la personalidad, atribuciones y capacidad con que se ostentan.

11.2. Que cuentan con los recursos necesarios para cumplir con las obligaciones que se derivan del presente
acuerdo de voluntades.

Expuesto lo anterior, “LAS PARTES” sujetan su compromiso a la forma y términos que se establecen en las
siguientes:

CLAUSULAS

Primera: Objeto.- El objeto del presente contrato es que el “CONALEP” obtenga de “EL PROVEEDOR?” los
servicios consistentes en: (46) . de conformidad a las especificaciones y demas descripciones
sefialadas en la Clausula Segunda y en el Anexo no. 2, el cual forma parte integrante del presente contrato.

Segunda: Obligaciones del Proveedor.- “EL PROVEEDOR” se compromete y obliga a proporcionar a el
“CONALEP” los servicios que consisten en (46) .

Tercera: Descripcion de los Anexos.- Los Anexos que forman parte integrante de éste contrato y que seran
firmados por “EL PROVEEDOR?” y aprobados por el “CONALEP” son los siguientes:

Anexo 1: Documentacion legal de “EL PROVEEDOR?”.
Anexo 2: Especificaciones de los servicios.

Anexo 3: Carta garantia y acuse de recepcién de solicitud de opinion al Servicio de Administracion Tributaria
de conformidad al articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cuarta: Precio.- “LAS PARTES” acuerdan que el precio que se cubrird por la prestacién de los servicios
objeto del presente contrato, es fijo y correspondera a la cantidad de $ (47) ( (48) pesos
00/100 m.n.), mas la cantidad correspondiente al Impuesto al Valor Agregado, de conformidad con el Anexo
no. 2 del presente contrato.

Quinta: Lugar y Fecha de Realizacion: Convienen “LAS PARTES” en que la vigencia del presente contrato

seradel ___(49)___al___ (50)___ de_ (51)___, periodo en que se realizaran los servicios, de conformidad
con el anexo no. 2 de este instrumento, asf mismo “EL PROVEEDOR” se compromete a realizar los servicios
al “CONALEP” en ____ (52) . &
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Sexta: Forma de Pago.- El “CONALEP” se obliga a pagar a “EL PROVEEDOR?” por los servicios objeto de
este contrato, la cantidad estipulada en la Clausula Cuarta de este instrumento en una sola exhibicién dentro
de un plazo no mayor de 20 (veinte) dias naturales posteriores a la presentacion del recibo o factura
correspondiente que reunan los requisitos fiscales vigentes y aplicables, a nombre del “CONALEP”, previa
recepcion de los servicios a entera satisfaccion de éste ultimo.

Séptima: Saldos a Cargo del Proveedor.- Es de convenirse que los pagos que el “CONALEP” cubra en
exceso a “EL PROVEEDOR?”, este Uitimo debera reintegrarlos, mas los intereses correspondientes, conforme
al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacién, como si se tratara del supuesto de prérroga
para el pago de créditos fiscales.

Los cargos se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computaran por dias
naturales desde la fecha del pago, hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion
del “CONALEP”.

Octava: Responsabilidades del Proveedor.- “EL PROVEEDOR?” sera el Gnico responsable de la ejecucién
de los servicios y debera sujetarse a todos los reglamentos y ordenamientos de las autoridades competentes
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, también esta obligado a
responder de los dafios y perjuicios que por inobservancia o negligencia de su parte, se lleguen a causar al
“CONALEP” o a terceras personas.

fguaimente, se obliga “EL PROVEEDOR” a no ceder en forma parcial ni total, a favor de cualesquiera otra
persona, fisica o moral sus derechos y obligaciones derivados de este contrato y sus anexos, con excepcién
de los derechos de cobro por los servicios prestados, en cuyo supuesto se debera contar con la conformidad
previa del “CONALEP”, en apego al Uitimo parrafo del articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.

La cesion hecha en contravencién de lo estipulado en el parrafo anterior, es nula y el “CONALEP” se reserva
su derecho a ejercitar la accién que le corresponda.

Novena: Garantias.- “EL PROVEEDOR?” se obliga a constituir garantia de cumplimiento del contrato, de
acuerdo a lo previsto por el articulo 48, fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico ajustandose a los siguientes lineamientos:

a) Se constituira garantia, por el 10% (diez por ciento) del monto total del contrato sin considerar el |.V.A. para
el cumplimiento a favor del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, mediante la expedicién de
cheque de caja o certificado o fianza, esta dltima por una institucion autorizada en los términos de la Ley
Federal de Instituciones de Favor del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica de acuerdo al

formato que se anexa en el presente contrato. !
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b) La garantia debera ser presentada dentro de los 10 (diez) dias naturales siguientes, a la firma del contrato.

c) En apego al articulo 53, parrafo segundo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico “EL PROVEEDOR?” quedara obligado a responder de los defectos que resultaren en la prestacion de
los servicios, de los vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos
sefialados en el presente contrato y en el Cédigo Civil Federal y en la normatividad aplicable.

d) Para garantizar durante el periodo que comprende del (53) , ¥ por 30 dias mas, el
cumplimiento de las obligaciones a que se refiere el inciso anterior, “EL PROVEEDOR?” debera exhibir una
carta garantia que ampare la calidad del servicio y los productos derivados del mismo descrito en la Clausula
Segunda, y en el Anexo no. 2 del presente contrato, ésta en papel membretado y con la firma del apoderado
legal de “EL PROVEEDOR?”, misma que sera revisada y aprobada en su caso por el “CONALEP”; y,

f) Se hara efectiva la garantia de cumplimiento cuando no se cumplan las condiciones convenidas en el
contrato; los servicios no sean realizados en las fechas estipuladas; cuando los productos y servicios no
cumplan con las especificaciones pactadas; por incumplimiento de alguna de las obligaciones de “EL
PROVEEDOR?”. La aplicacion de la garantia de cumplimiento sera proporcional al monto de las obligaciones
incumplidas.

Décima: Modificacién al Contrato.- El “CONALEP” podra realizar convenios modificatorios derivados del
presente contrato, mismos que deberan formalizarse por escrito y ser suscritos por ambas partes.

Las modificaciones no podran versar sobre precios, anticipos, pagos progresivos, especificaciones, y en
general cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas a “EL PROVEEDOR”
comparadas con las establecidas originalmente.

Décima Primera: Terminacién Anticipada.- El “CONALEP” podra dar por terminado anticipadamente el
contrato cuando concurran razones de interés general, o bien, cuando por causas justificadas se extinga la
necesidad de requerir los servicios originalmente contratados, y se demuestre que de continuar con el
cumplimiento de las obligaciones pactadas, se ocasionaria algin dafio o perjuicio al estado, o se determine la
nulidad de los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucion de una inconformidad o
intervencién de oficio emitida por la secretaria de la funcién publica. En estos supuestos el “CONALEP”
reembolsara a “EL PROVEEDOR?” los gastos no recuperables en que haya incurrido, siempre que éstos sean
razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el contrato correspondiente.

Décima Segunda: Prérrogas.- Con fundamento en la fraccion XV del articulo 45 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se podran otorgar prérrogas para el cumplimiento de las
obligaciones de “EL PROVEEDOR”, derivado de caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificado y
documentado, siempre y cuando no implique otorgar condiciones mas ventajosas las pactadas

originalmente y se/realice dentro del presente ejercicio presupuestal, mismas que debe; ormalizarse a
- J
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través del instrumento juridico que corresponda de conformidad al articulo 52 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Décima Tercera: Rescision Administrativa.- El “CONALEP” podrda en cualquier momento rescindir
administrativamente el presente contrato, cuando “EL PROVEEDOR?” incurra en incumpiimiento de los
términos contractuales o de las disposiciones de la Ley. Si previamente a la determinacién de dar por
rescindido el contrato, se prestaren los servicios, el procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa
aceptacion y verificacién del “CONALEP” de que continlia vigente la necesidad de los mismos aplicando en
su caso las penas convencionales correspondientes.

1. Sino realiza los servicios dentro de la vigencia pactada.
2. Sino cumple con la Clausula Segunda y el Anexo no. 2.
3. De ejecucién, por falta de materiales, trabajadores o equipo.
4.
revision y control de sus actividades.
5.
6.
7. Sino garantiza el cumplimiento del contrato.
8.
9.
1

contravencion a los términos del contrato.

El procedimiento de rescision se llevara a cabo de acuerdo a lo siguiente:

Si no da las facilidades necesarias a los supervisores que al efecto designe el “CONALEP” para la

Por su negativa a realizar los servicios que el “CONALEP” no acepte por deficientes.
Si cede, traspasa o subcontrata parte o la totalidad de la obligaciéon del presente contrato.

Modifique las caracteristicas del servicio ofertado sin autorizacién expresa del “CONALEP”.
No cumpla con alguna de las condiciones establecidas en el presente contrato.
0. Sise actualizan los supuestos de disolucién de la sociedad, asi como cualquier otra causa que implique

Se podra rescindir administrativamente en cualquier momento el contrato en caso de incumplimiento de las
obligaciones a cargo de “EL PROVEEDOR?”, el procedimiento se iniciara conforme a lo siguiente.

I. Se iniciara a partir de que a “EL PROVEEDOR?” le sea comunicado por escrito el incumplimiento en
que haya incurrido, para que en un término de cinco dias habiles exponga lo que a su derecho convenga
y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes;

Il. Transcurrido el término a que se refiere la fraccion anterior, el “CONALEP” contara con un plazo de
quince dias para resolver, considerando los argumentos y pruebas que hubiere hecho valer “EL
PROVEEDOR?. La determinacion de dar o no por rescindido el contrato debera ser debidamente fundada,
motivada y comunicada a “EL PROVEEDOR?” dentro dicho plazo; y,
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Il. Cuando se rescinda el contrato se formulara el finiquito correspondiente, a efecto de hacer constar los
pagos que deba efectuar el “CONALEP” por concepto de los servicios prestados hasta el momento de
rescision.

Iniciado un procedimiento de conciliacion el “CONALEP”, bajo su responsabilidad, podra suspender el tramite
del procedimiento de rescision.

Si previamente a la determinacion de dar por rescindido el contrato, se prestaren los servicics, el
procedimiento iniciado quedara sin efecto, previa aceptacién y verificacion del “CONALEP” de que continda
vigente la necesidad de los mismos, aplicando, en su caso, las penas convencionales correspondientes.

Cuando por motivo del atraso en la prestacion de los servicios, o el procedimiento de rescisiéon se ubique en
un ejercicio fiscal diferente a aquél en que hubiere sido adjudicado el contrato, el “CONALEP” convocante
podra recibir los servicios, previa verificacion de que contintia vigente la necesidad de los mismos y se cuenta
con partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente, debiendo modificarse la vigencia del
contrato con los precios originalmente pactados. Cualquier pacto en contrario a lo dispuesto en este articulo
se considerara nulo.

Décima Cuarta: Pena Convencional.- La responsabilidad de “EL PROVEEDOR?” por el atraso en el
cumplimiento de las fechas pactadas de entrega o prestacion del servicio, asi como a cualquiera de las
obligaciones estipuladas en el presente contrato, independientemente de la forma de accion que ejercite el
“CONALEP” correspondera al 1% (uno por ciento) diario en funcién de bienes o servicios no entregados o
prestados oportunamente, hasta un maximo del 10% (diez por ciento) del monto total def contrato, dentro del
periodo estipulado en la Clausula Cuarta de este instrumento.

Esta sancién se descontara administrativamente de la liquidacién que se formule sin perjuicio del derecho que
tiene el “CONALEP?” de optar entre exigir el cumplimiento del contrato o rescindirlo.

Décima Quinta: Supervision de los Servicios.- El “CONALEP” se reserva en todo momento el derecho de
nombrar al personal que considere necesario para supervisar y vigilar la eficacia del servicio proporcionado
por “EL PROVEEDOR”.

Décima Sexta: Relaciones Laborales.- “EL PROVEEDOR” en su caracter de empresario y patrén del
personal que se ocupe con motivo de los servicios objeto del presente contrato, sera el inico responsable de
las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientos en materia fiscal, del trabajo
y seguridad social.

“EL PROVEEDOR?” conviene, por lo mismo, en responder de todas las reclamaciones que sus trabq]adores

presentaren en su crntra o en contra del “CONALEP”, en relacion con los servicios contratados lo que
f~;-
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“EL PROVEEDOR?” en forma expresa libera al “CONALEP” de cualquier responsabilidad que al respecto
pudiera surgir.

Décima Séptima: Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Y Proteccion De Datos
Personales.- En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y a la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, “LAS PARTES” reconocen, desde este
momento, el principio de transparencia de la informacién publica, por o cual aquella informacion que se llegue
a generar, tendra esta caracteristica, y en consecuencia debera difundirse por ambas, siempre y cuando no
sea clasificada como confidencial y/o reservada de acuerdo a la normatividad sefialada.

Por lo que se refiere al tratamiento, resguardo y transmision de datos personales, “LAS PARTES” se
comprometen a observar los principios establecidos por fa Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; la Ley Federal de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Particulares; la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y demas disposiciones aplicables.

Décima Octava: Condiciones de Entrega, Recepcion y Supervisién de los Bienes.- El “CONALEP”

durante la vigencia del presente contrato recibira los bienes por el Titular de la Jefatura de Almacén y

Distribucion hasta que sean entregados en su totalidad, siendo responsable de supervisar que los servicios

sean entregados de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en el presente contrato la
(54)

El “CONALEP” se reserva el derecho de reclamar por servicios deficientemente prestados o por pago de lo
indebido con fundamento en la fraccién XVII del articulo 45 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, el “CONALEP” podra solicitar la reposicién de los servicios que no cumplan con
las especificaciones pactadas en el presente contrato al momento de verificar el cumplimiento y la calidad de
los mismos, por lo tanto “EL PROVEEDOR” debera proceder a la reposicién o devolucidn de los mismos en
un término no mayor de (55) dias habiles contados a partir de notificado por escrito a “EL
PROVEEDOR?”, transcurrido este tiempo se procedera conforme a las clausulas relativas a penas
convencionales y procedimiento de rescisién de contrato.

Décima Novena: Legislacion.- Para la interpretacion y cumplimiento del presente contrato, asi como para
todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, se estara a lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento y a lo no previsto seran
aplicables supletoriamente el Cédigo Civil Federal, la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y el Cédigo
Federal de Procedimientos Civiles, asi como toda la demaés legislacién y normatividad aplicable.

Vigésima: Jurisdiccién, - En caso de controversia, "LAS PARTES” resolveran Ias[ mismas ante los

Tribunales Federales de ’é ciudad de México, renunciando tacita y expresamente a cual fuero que pudiera
corresponderles por razgn de su domicilio presente o futuro o cualquier otra causa.
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“LAS PARTES”, enteradas del contenido y alcance legal de todas y cada una de las clausulas de este

instrumento, lo firman en Metepec, Estado de México a los __(56)__ dias del mes de (57) de
(58) .
POR EL “CONALEP” POR “EL PROVEEDOR”
(59) (60)
(61) (62)

Instructivo de manejo del formato
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -02
Modelo de Contrato de Prestacion de Servicios con Garantia de Cumplimiento, que establece las
estipulaciones minimas que debera contener

Objetivo:
La aplicacion adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del instrumento juridico
idéneo.

Formulacioén y/o revision a cargo de:
Coordinacién de Asistencia Juridica

Medio de Elaboracién:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares:
Cinco Originales

Distribucién:

Original.- Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos i
Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable ]
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Original.-
Original.-

Proveedor (es)
Direccién de Infraestructura y Adquisiciones

Original.- Archivo

©io =N Oxenl b ok 2

—_
N -0

13.
14,
15.
16.
17.
. Afio de protocolizacion
19.
20.
21.
22.
23.
24,
. Afio con numero
26.
27.

ANOTAR:

Numero de Contrato consecutivo

Cantidad con nimero

Dia de inicio

Mes de inicio

Dia de término

Mes de término

Afo

Nombre del Representante del CONALEP
Caracter del Representante del CONALEP

. Nombre del Proveedor
. Nombre del Representante del Proveedor
. Caracter del Representante

DECLARACIONES:

Nombre del Representante del CONALEP
Caracter del Representante del CONALEP
Numero de la Escritura del poder

Dia con ntimero

Mes con letra

Numero con letra del Notario Publico

Nombre de la Ciudad donde se expide
Nombre del Notario Publico

Numero de oficio de autorizacién del Contrato
Dia con numero

Mes con letra

Procedimiento, a través del cual se adjudican fos bienes y servicios

Numero del articulo de la Ley
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DEL PROVEEDOR:

28. Numero de la Escritura Publica

29. Fecha de expedicion D/M/A

30. Nombre del Notario Publico que expide la Escritura

31. Ciudad en la que se expide la escritura

32. Nombre del Notario Publico

33. Registro Publico de la Propiedad donde se inscribié

34. Dia con numero

35. Namero de folio

36. Nombre del Representante del Proveedor

37. Numero de la escritura

38. Fecha de expedicion

39. Numero del Notario Publico

40. Nombre de la Ciudad en que se expidié la Escritura

41. Nombre del Notario Publico

42. Numero de folio de la identificacion

43. Actividades que tiene autorizadas el Representante del Proveedor

44. R.F.C. del Proveedor

45, Domicilio de! Proveedor

46. Objeto del contrato y en la clausula segunda describir detalladamente

47. Cantidad a pagar con nimero

48, Cantidad a pagar con letra

49. Fecha de inicio D/M

50. Fecha de término D/M

51. Afo con letra

52. Anotar el lugar de realizacion de los servicios

53. Anotar el nimero de meses o afios con letra

54. Anotar el nombre de la unidad administrativa del CONALEP

55. Citar el numero de dias habiles para la reposicién de los servicios

56. Anotar el dia con nimero

57. Anotar el mes con letra

58. Anotar el afio con nimero

59. Anotar nombre y firma del Representante del CONALEP

60. Anotar el nombre y firma del Proveedor

61. Anotar el nombre y firma del testigo (uno)

62. Anotar el nombre y firma del testigo (dos) r
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -03
Modelo de Contrato de Comodato, que establece las estipulaciones minimas que debera

contener
O Mo, (D
VIGENCIA DEL CONTRATO: (2)
Contrato de Comodato, que celebran por una parte el C. (3) representada en
este acto (4) en su caracter de (5) y por la otra parte
(6) representada en este acto (7} en su caracter de
(8) a quienes en lo sucesivo se les denominarda “EL COMODANTE” y “EL

COMODATARIO”, respectivamente; a quienes de manera conjunta se les denominara como “LAS
PARTES”, al tenor de las siguientes:

1. De “EL COMODANTE”
1.1 Que es una persona fisica cuya principal actividad es la prestacion de toda clase de servicios

(9)

1.2 Que su actual Registro Federal de Contribuyentes es (10) .

1.3 Que el domicilio que sefiala para oir y para recibir toda clase de notificaciones documentos y
valores, se ubica en (11) C.P. (12) , Ciudad de México.

1.4  Que es propietario del inmueble ubicado en (13) propiedad de la que
goce plenamente sin ningun tipo de limitante o gravamen legal alguno lo cual se acredita mediante
contrato de compra venta contenido en la escritura pdblica nimero (14)

otorgada ante la fe del Notario Publico Nimero (15) del Distrito Federal.

1.5 que asi mismo es propietario de los bienes muebles que se mencionan y detallan en el anexo del
presente contrato.

2. De “EL COMODATARIO”:
2.1 Que es una Sociedad Civil legalmente constituida conforme a las leyes mexicanas, dedicada

a (16) seguln su objeto social , lo cual se acredita en términos de la escritura
publica nimero (17) otorgada ante la fe del Notario Publico nimero ____ (18) ___ del
(19) Lic. (20) ,defecha__ (21)__ _de_ (22) de __ (23) .
22 Que el C. / (24) tiene plenas facultades para celebrar el presente
contrato, mismias que ﬁ'ro le han sido revocadas a o modificadas lo cual se acredita en términos de la
escritura \publica numero (25) otorgada ante la fe del Notario Publtsg[Numero ____ (26)
{ \ [Elaboré | Reviso N Rutorizoé
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del (27) Lic. (28) , de fecha (29) de (30) de

— B __
2.3 Que su actual Registro Federal de Contribuyentes es (32)

2.4 Que el domicilio que sefiala para oir y recibir toda clase de notificaciones, documentos y valores
en (33) C.P. (34) , Ciudad de México.

1. De “LAS PARTES”:
Que estan de acuerdo en sujetarse a las siguientes:

CLAUSULAS
PRIMERA.- “EL COMODANTE?” otorga en comodato y a titulo gratuito (descripcién del(os) bien(es))

(35) a “EL COMODATARIO” para ____ (36) exclusivamente,
SEGUNDA.- “EL COMODANTE?” entregara a “EL COMODATARIO” el(os) bien(es) que se describe(n)
enelanexo ___ (37)___ ,locualsellevaraacaboeldia ___ (38)___ através de los representantes
que cada una designe para tal efecto.
TERCERA.- La duracion del presente contrato sera (39)

CUARTA.-: “EL COMODATARIO” se compromete ano ceder aterceras personas parcial o totalmente
los derechos derivados de este contrato.

QUINTA.- “LAS PARTES” acuerdan que “EL COMODATARIO” se obliga a conservar en buen
estado fisico los bienes materia de este contrato y a dar aviso inmediato a “EL COMODANTE” de
cualquier situacién que pudiera afectar a el(os) mismo(s). En caso contrario, sera responsable de los
dafios y perjuicios que pudieran ocasionarse por ese motivo.

SEXTA.- “LAS PARTES” convienen en que el mantenimiento del(os) bien(es) quedara a cargo de “EL
COMODATARIO”, en el entendido de que si se requieren modificaciones o adecuaciones, éstas se
realizaran, previa autorizacién por escrito de “EL COMODANTE”.

SEPTIMA.- En caso de destruccion, pérdida o inutilizacién del(os) bien(es) “EL COMODATARIO”, se
obliga a restituir el(os) mismo(s) bien(es), o de similares caracteristicas y calidad e informar de inmediato
a “EL COMODANTE”.

OCTAVA.- “LAS PARTES” convienen que al término de la vigencia de este contrato, “EL
COMODATARIO”, sin necesidad de resolucion judicial, se obliga a entregar a “EL COMODANTE?”, los
bienes, con el sélo deterioro que por el uso normal sufra(n) el(os) mismo(s).

NOVENA.- Para laiinterpretacion y cumplimiento de este contrato, asi como para todo lo pfevisto en
el mismo, “LAS PARTES” se someten expresamente a jurisdiccion y competencia de %ibunales
— 2 al "
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Competentes de la Ciudad de México, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera corresponderles
por razén de su domicilio presente o futuro.

Leido y entendido que fue por las partes el presente, los suscriben en esta Ciudad de México, el dia

(40) de (41) de (42)
POR EL “CONALEP” POR “EL PROVEEDOR”
(43) (44)
TESTIGOS
(45) (46)
,/ N /]
L Elaboré / Reviso6
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F 03

Modelo de Contrato de Comodato, que establece las estipulaciones minimas que debera contener.

Objetivo:
La aplicacion adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del instrumento juridico
idoneo.

Formulacién y/o revisién a cargo de:
Coordinacién de Asistencia Juridica y

Medio de Elaboracién:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares:
Cinco Originales

Distribucién:

Original.- Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable
Original.- Las Partes

Original.- Direccién de Infraestructura y Adquisiciones

Original.- Archivo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Numero de contrato
Vigencia del contrato
Nombre del comodante

Nombre del representante del comodante \ j/’
7 —Caracter del representante del comodante N\
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6.
7.
8.

Nombre del comodatario
Nombre del representante del comodatario
Caracter del representante del comodatario

DECLARACIONES:

9. Clase de servicios

10. R.F.C.

11. Domicilio

12. Cédigo Postal con numero

13. Domicilio del inmueble

14. Numero de Escritura

15. Numero del Notario Publico
COMODATARIO

16. Objeto de la sociedad

17. Numero de la escritura publica
18. Numero del notario publico

19. Estado de la Republica a que pertenece el Notario
20. Nombre del Notario Publico
21. Dia de expedicién con numero
22, Mes de expedicion con letra
23. Afio con letra

24, Nombre del representante del comodatario
25, Numero de la escritura publica
26. Numero del Notario Publico
27. Entidad Federativa

28. Nombre del Notario Publico
29. Dia con nimero

30. Mes con letra

31. Afo con nimero

32. R.F.C.

33. Domicilio

34. Caédigo postal con nimero

35. Detalle el bien de que se trata

36.
37. /

i

Accesorias si las hay
Anexo dé que se trata si lo hay con nimero o letra
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38. Fecha de entrega del bien D/M/A

39. Vigencia del contrato, inicio y término D/M/A
40. Dia con numero

41. Mes con letra

42. Afo con numero

43. Nombre y firma del comodante

44, Nombre y firma del comodatario

45, Nombre y firma del testigo (uno)

486. Nombre y firma del testigo (dos)

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -04
Modelo de Contrato de Donacién, que establece las estipulaciones minimas que debera

contener.

CONTRATO No. __ {11

VIGENCIA DEL CONTRATO: ()

Contrato de

Donacién que celebran por una parte

()

representado por

(4) , €n su caracter de (5) , ¥ por la otra, el Colegio Nacional
de Educacion Profesional Técnica, representado por (6} , en su
caracter de (7) , quienes en lo sucesivo y para los efectos de este contrato se les

denominara como el “DONANTE” y el “DONATARIO” respectivamente; a quienes de manera conjunta
se les denominara como “LAS PARTES”, de conformidad con las siguientes declaraciones y clausulas.

DECLARACIONES

I. Del “DONANTE”.
[.1 Que es una empresa constituida conforme a las leyes mexicanas, lo cual acredita con escritura
publica numero (8) de fecha (9) pasada ante la fe del Notario Publico
Numero (10) de la ciudad de (11) , inscrita en el Registro Publico de
(12) bajo el folio (13) de fecha (14)
1.2 Que el C. (15) en su caracter de (16) ,
se encuentra facultado para suscribir el presente instrumento, lo cual acredita con (17)
de fecha (18).. expedido ante la fe del Notario Publico Nimero (19) de la ciudad
de A (20)./ , ¥ que se identifica con credencial para votar con fotografi n numero
{ \[Elaboﬁb . Reviso AutgriZ2a N\
____,;' - ,r ] ' .' 7 “\

(‘ '\—; 3 _E'-\‘;T\ur\{i ){_ll, ) ( ’[77’ i {/’“ "/ (,

Godinez 1tgs

x‘tnf:ﬁnﬂc}ue Alonso Reyes Lic. Glullleth Argelia Ibarra M.D. Ivél@én Sierra




Manual de Procedimientos de la Direccién Corporativa de ‘ J
Asuntos Juridicos
conalep
Macroproceso: Apoyo Administrativo Cadigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Dia: 20 Mes:09 Ano: 2018
Apoyo Juridico
Revision 07
Procedimiento | Flahoracién y/o Revisién de Proyectos __
de Contratos y Convenios. Pagina 57 De 167
de folio (21) , expedida por el Instituto Nacional Electoral, dejando copia de dichos
documentos, las cuales formaran parte de éste instrumento como anexo 1.
1.3 Que dentro de su objeto social se encuentra el de (22) \
1.4 Que es su interés coadyuvar con el “DONATARIO” en los términos del presente instrumento,
para que disponga de los bienes objeto de éste.
1.5 Que es legitimo propietario de los bienes que se detallan en los anexos los cuales acredita con

las facturas originales que se adjuntan al presente instrumento, y que es su voluntad dar(los) en donacién
a su valor de adquisicién, siendo ésta a titulo gratuito.

1.8 Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la clave numero
(23)

.7 Que tiene establecido su domicilio en

(24) . mismo que sefala para los

fines y efectos legales de este contrato.
L. Del “DONATARIO”

11.1 Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio
propios, creado por decreto presidencial de 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 del mismo mes y afio, cuyo objeto es la imparticién de educacion profesional técnica,
con la finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del
pais, asi como educacioén de bachillerato dentro del tipo medio superior, de conformidad con los diversos
que reforman el decreto que crea a “EL CONALEP” de fecha 22 de noviembre de 1993 publicado en el
diario oficial de la federacién el 8 de diciembre de 1993, y de fecha 29 de julio de 2011, publicado en el
diario oficial de la federacion, el 4 de agosto de 2011.

1.2 Que su representante, en su caracter de (25) se encuentra debidamente
facultado para suscribir el presente instrumento, toda vez que cuenta con (26) .
otorgado a su favor, mediante escritura publica nimero (27) de fecha (28) ,
pasada ante la fe del Notario Publico Nimero (29) de la ciudad de (30)

1.3 Que conoce plenamente los bienes materia de la donacion y esté de acuerdo en recibirlos en
el estado y condiciones en que se encuentran.

.4 Que tiene caracter de donatario autorizado por ley segun oficio 325-SAT-IV-E-1147, de fecha
31 de marzo de 1998, emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

1.5 Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico con el niimero de clave CNE-781229-BK4.
{
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1.6 Que tiene establecido su domicilio en calle 16 de septiembre no. 147 norte, colonia Lazaro

Cardenas, C.P. 52148, municipio de Metepec, Estado de México.

lll. De “LAS PARTES”

.1 Que se reconocen mutuamente la personalidad, atribuciones y capacidad con que se ostentan.
.2  Que es su voluntad expresa el celebrar el presente acuerdo de voluntades.

Expuesto lo anterior, y con fundamento en lo establecido en el Libro Cuarto, Segunda Parte, Titulo
Cuarto, Capitulo | del Cédigo Civil Federal, “LAS PARTES” sujetan su compromiso a la formay términos
que se establecen en las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- El “DONANTE”, transmite a titulo gratuito en favor de el “DONATARIO” el(los) bienes
muebles que se describe(n) en el acta de entrega recepcion de fecha (31) y el (los)
anexo(s) que la integran, obligandose el “DONATARIO” a usarlo(s) para las actividades y funciones
para el (los) cual(es) fue(ron) creado(s).

SEGUNDA.- E! “DONANTE” entrega la posesion real y juridica al “DONATARIO” de (los) bien(es) que
se mencionan en la clausula que antecede y que se describe(n) con sus respectivos precios de
adquisicién en (los) anexo(s) y en las facturas de adquisicion correspondientes libres de todo gravamen,
y sin limitacion alguna de traslado de dominio.

TERCERA.- El “DONANTE” entrega al “DONATARIO” las facturas de adquisicion de los bienes objeto
del presente contrato, manifestando este Ultimo que las recibe a su entera satisfaccion a la firma del
presente instrumento, obligandose el donante a entregar al “DONATARIO”, el(los) bien(es) materia de
este contrato, a mas tardar el dia (32)

CUARTA.-El “DONANTE” se obliga al saneamiento en caso de eviccidn en los términos de los articulos
2119, 2120 y demas relativos y aplicables del Cédigo Civil Federal.

QUINTA.- Las acciones generadas por el cumplimiento del presente instrumento no causa impuesto
alguno por lo que respecta al “DONATARIO”, toda vez que el objeto de éste, no esta considerado en
los supuestos de las leyes tributarias vigentes.

SEXTA.- En caso de conflicto, “LAS PARTES” convienen en resolverlo de comun acuerdo y de no ser
asi, se someteran a la jurisdiccion y competencia de los Tribunales Federales de la Ciudad de México,
por lo que renuncian expresamente al fuero que por razén de su domicilio presente o futuro pudiera
corresponderles o cualquier otra causa.
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Leido que fue el presente contrato y enteradas las partes de su contenido y alcance, lo firman en

(33) a los (34) dias del mes de (35) de dos mil
(36)
POR EL “CONALEP” POR “EL PROVEEDOR”
(36) : (37)
TESTIGOS
(38) (39)

INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F 04

Modelo de Contrato de Donacion, que establece las estipulaciones minimas que debera
contener.

Objetivo:
La aplicacién adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del
instrumento juridico idéneo.

Formulacién y/o revisién a cargo de:
Coordinacion de Asistencia Juridica

Medio de Elaboracién:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares: .
Cinco Q/ri__giﬁaies y _Unla Copia
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Distribucién:

Original.- Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable
Original.- Las Partes Involucradas en la(s) donacién(es)
Original.- Direccién de Infraestructura y Adquisiciones

Original.- Archivo

Nk wh =~

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero de contrato

Vigencia del contrato inicia D/M/A
Nombre del donante

Nombre del Representante de Donante
Caracter del Representante del Donante
Nombre del Representante del CONALEP
Cargo del Representante del CONALEP

DECLARACIONES DONANTES.

8. Nombre de escritura publica

9. Fecha de expedicion D/M/A

10. Numero de Notario Publico

11. Ciudad en la que se expide la escritura

12. Registro publico en que esta inscrita [a escritura
13. Numero de folio

14. Fecha de la inscripcién de la escritura D/M/A
15. Nombre del Representante del donante

16. Caracter del Representante del donante

17. Documento gue lo acredita
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

Fecha de expedicién D/M/A

Numero de Notario Publico

Ciudad donde se expide la escritura
Numero de folio del documento con que se identifica
Objeto social del donante

R.F.C. del donante

Domicilio del Donante

Caracter del Representante

Tipo de documento que lo acredita
Numero de escritura publica

Fecha de expedicién de la escritura publica
Numero de Notario Publico

30. Ciudad en la que se expide la escritura
31. Fecha de entrega de los bienes D/M/A
32. Fecha limite de entrega de bienes D/M/A
33. Ciudad en la que se expide

34. Dia de Ia firma

35. Nombre del mes de firma

36. Afio de firma con nimero

37. Nombre y firma del Donante

38. Nombre y firma del Donatario

39. Nombre y firma del testigo (uno)

40. Nombre y firma del testigo (dos)
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -05

Modelo de Contrato de Arrendamiento de Inmuebles que con el caracter de Arrendatarias
celebren las Dependencias de la Administracién Publica Federal, que establece las
estipulaciones minimas que debera contener.

Vigencia Del Contrato: (2)

Contrato de Arrendamiento que celebran, por una parte ____ (3) (especificar el nombre, razén o
denominacién social del propietario), representado por (4) (anotar el nombre del
representante), con el caracter de __ (6)___, a la que en lo sucesivo se le denominara como “EL
ARRENDADOR?”, y por la otra el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, representado por
___(6)_, quienocupaelcargode __ (7)__ ala que en lo sucesivo se le denominara como “LA
ARRENDATARIA” ; a quienes de manera conjunta se les denominara como “LAS PARTES”, al tenor
de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES
l. Declara “EL ARRENDADOR”:

a) Que es propietario (en su caso, especificar si es administrador, albacea o el caracter juridico que
tenga) del inmueble, objeto del presente contrato de arrendamiento, ubicado en

(8) , segun se acredita con (9) (describir
documentos correspondientes).

b) (En el caso de que el contrato no lo suscriba el propietario del inmueble, se debera incluir esta
declaraciéon) que estd facultado para suscribir el presente contrato, acreditandolo con
(10) (describir documento).

¢) Que no existe impedimento legal alguno para arrendar el inmueble objeto del presente contrato ni para
ocuparlo.

d) Que tiene el Registro Federal de Contribuyentes numero _ (11)__ y que el numero de cuenta de la
boleta prediales ____(12)___.

e) Que manifiesta bajo protesta de decir verdad que o desempefia empleo, cargo o comision, en el
servicio publico, ni se encuentra inhabilitado para el servicio ptblico (si se trata de una perso:ia sica) y

(sies popropietar,io o se trata de una persona moral) que ninguno de los copropietarios, su caso,
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los socios o accionistas de la persona moral desempefia empleo, cargo o comision en el servicio publico,
ni se encuentra inhabilitado para el servicio publico. (En el caso de “EL ARRENDADOR?” o alguno de
los copropietarios, 0 en su caso, los socios 0 accionistas si presten sus servicios a la Administracién
Publica Federal, se debe:

Incluir una declaracién de la dependencia en la que manifieste que cuenta con la autorizacion previa y
especifica de la Secretaria de la Funcién Publica para celebrar el presente contrato.

ll. Declara “LA ARRENDATARIA”:

a) Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio
propios, creado por decreto presidencial de 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 29 del mismo mes y afio, cuyo objeto es la imparticion de educacién profesional técnica,
con la finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del
pais, asi como educacién de bachillerato dentro del tipo medio superior, de conformidad con los diversos
que reforman el decreto que crea “EL CONALEP” de fecha 22 de noviembre de 1993 publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 8 de diciembre de 1993, y de fecha 29 de julio de 2011, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién, el 4 de agosto de 2011.

b) Que comparece en este acto representado por el C. (13) , en su caracter de
(14) , toda vez que cuenta con poder para actos de administracion y dominio
limitados, mismo que acredita con escritura Publica Nimero ___(15)____ de fecha __ (16)___ de
(17) de (18) , protocolizada ante la fe del Notario Publico no. __ (19)__ de la
ciudadde ____{20)____, licenciado (21)

¢) Que con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los servicios educativos que ofrece, le resulta
de particular importancia celebrar el presente acuerdo de voluntades.

d) Que para cubrir las erogaciones derivadas del presente contrato, “LA ARRENDATARIA” cuenta con
disponibilidad de recursos en la Partida Presupuestal niimero (22) debidamente autorizada por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e) Que cuenta con la aprobacién de la Secretaria de la Funcién Publica para contratar el arrendamiento
del inmueble objeto del presente contrato, segin consta en el oficio numero ___ (23)___ de fecha
_ (24)__.

f) Que cuenta con el dictamen de justipreciacion de renta del inmueble objeto del presente contrato,
emitido por el Instituto de Administracion, Avaltios y Bienes Nacionales con el nimero ___(25)__, de fecha
(26)____ (en su caso, sefialara los datos del oficio-circular que establezca el porcentaje maximo de
incremento al importe de la renta, conforme al mecanismo previsto en el articulo 40 del acuerdo por el
que se establecen los Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles por parte dg las Dependencias
de la Admirfistracion'Publica Federal, en su caracter de Arrendatarias). {i&
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ll. Declaran “LAS PARTES”:

Que es su voluntad celebrar el presente contrato, para lo cual convienen en sujetarse a las siguientes:

CLAUSULAS
PRIMERA.- LOCALIZACION: “EL ARRENDADOR?” conviene en arrendar a “LA ARRENDATARIA” el
inmueble ubicado en (27) con una superficie rentable de __ (28)___ metros cuadrados y

___(29)___ cajones de estacionamiento, si los tiene.

SEGUNDA.- ENTREGA DEL INMUEBLE: “EL ARRENDADOR” se obliga a entregar a “LA
ARRENDATARIA” el inmueble en condiciones adecuadas para su inmediata utilizacién y en estado de
servir para el uso convenido, con las instalaciones que se detallan en el acta de entrega recepcién que
debidamente firmada por las partes se agrega al presente contrato como anexo 1 para formar parte
integrante del mismo.

TERCERA.- USO DEL INMUEBLE: “LAS PARTES” convienen en que el inmueble arrendado se usara
para __ (30)___ (oficinas, bodegas, taller, etc.) .

“EL ARRENDADOR?” se obliga a no estorbar ni importunar de manera alguna el uso del inmueble
arrendado, a no ser por causa de reparaciones urgentes e indispensables.

“EL ARRENDADOR?” autoriza a “LA ARRENDATARIA” para permitir a terceros el uso parcial del
inmueble, a titulo gratuitc u oneroso, sin que “EL ARRENDADOR” tenga derecho al pago de
contraprestacion alguna por este concepto.

CUARTA.- CONSERVACION DEL INMUEBLE: “EL ARRENDADOR?” hara las reparaciones necesarias
para conservar el inmueble arrendado en estado satisfactorio de servir para el uso estipulado y conviene
que cuando se trate de reparaciones urgentes e indispensables que no se lleven a cabo en un plazo de
ocho dias después de recibido el aviso por escrito de “LA ARRENDATARIA”, ésta quedara autorizada
para hacerlas y deducir su costo del importe de las rentas posteriores.

“EL ARRENDADOR?” se obliga a responder de los dafios y perjuicios que sufra ‘LA ARRENDATARIA”
por los defectos o vicios ocultos del inmueble.

QUINTA.- MEJORAS, ADAPTACIONES Y MODIFICACIONES: “EL ARRENDADOR” expresa su
conformidad para que “LA ARRENDATARIA” lleve a cabo las mejoras, adaptaciones e instalaciones
para equipos especiales en el inmueble arrendado, que se incluyen en la relacion que idamente
firmada por las partes se agrega al presente contrato como anexo 2 para formar parte A
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mismo. Para la realizacién de cualquier otra obra, “LA ARRENDATARIA” se compromete a solicitar por
escrito la aprobacion de “EL ARRENDADOR?”.

“LA ARRENDATARIA” sera propietaria de las adaptaciones e instalaciones de equipos especiales que
realice con sus propios recursos, y podra retirarlas en cualquier momento durante o a la conclusién del
arrendamiento, sin requerir del consentimiento de “EL ARRENDADOR?”. (Si en esta clausula se pacta
que las adaptaciones y las instalaciones de equipos especiales perteneceran al propietario del inmueble,
se debera estipular que a la Comision de Avallios de Bienes Nacionales le correspondera determinar el
plazo y el monto para la amortizacion de las respectivas inversiones, el cual se debera descontar del
importe de la renta. Asimismo, se estipulara que, durante el plazo de amortizacién de las inversiones,
no se podra tomar en consideracion el valor de las adaptaciones e instalaciones de equipos especiales
para justipreciar el monto de la renta).

SEXTA.- SINIESTROS: “LA ARRENDATARIA” no es responsable de los dafios y perjuicios causados
al inmueble arrendado por sismos, incendios, inundaciones y demas accidentes que provengan de caso
fortuito o fuerza mayor, apoyandose en lo dispuesto por los articulos 2435, 2436 y 2483, fraccion VI, y
demas relativos del Cédigo Civil para el en materia comtn y para toda la Republica en Materia Federal.

Para el caso de siniestros no imputables a “LA ARRENDATARIA”, “EL ARRENDADOR?” la autoriza
para llevar a cabo las reparaciones que resulten necesarias, cuyo costo sera deducido del importe de
las rentas, siempre que a juicio de “LA ARRENDATARIA” asi convengan sus intereses. “LAS
PARTES” convienen que, si por cualquiera de las circunstancias anteriores no se puede seguir utilizando
el inmueble, el contrato quedara rescindido automaticamente.

SEPTIMA.- IMPORTE DE LA RENTA: Con base en el Dictamen emitido por la Comisién de Avallos de
Bienes Nacionales (o en su caso, de conformidad con el mecanismo previsto en el articulo 40 del
Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles, por parte de
las Dependencias de la Administracion Publica Federal, en su caracter de Arrendatarias y los
Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
para calcular los montos maximos para el arrendamiento de bienes inmuebles, la superficie maxima a
ocupar por servidor publico, asi como calcular los ahorros netos que podran aplicar), “LA
ARRENDATARIA” conviene en pagar a “EL ARRENDADOR?”, en concepto de renta mensual , la
cantidad de $ (31) ( (32) pesos 00/100 m.n.), mas l.V.A.

Las partes convienen que en ningun caso el periodo para revisar y, en caso, incrementar el importe de
la renta podra ser inferior a un afo.

(En los casos en que la vigencia del contrato sea superior a un aiio, se debera estipular en esta clausula
que para cada uno de Ips afios subsecuentes el importe de las rentas sera determinado conforme a los
mecanismpos pre\ustosfn los articulos 38 o 40 del Acuerdo por el que se establec as Lineamientos
parael A endamlento del Inmueble por parte de las Dependencias de la Administragic lica Federal,
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en su Caracter de Arrendatarias, asi como que el pago de dicho importe quedarad sujeto a la
disponibilidad presupuestal correspondiente, en los términos del articulo 30 de la Ley de Prepuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal).

OCTAVA.- FORMA DE PAGO: La renta se pagara en mensualidades vencidas, en
(33) (especificar el lugar de pago), conforme al siguiente procedimiento:
(34) (se debera indicar el procedimiento).

El pago de la renta se debera efectuar en un plazo no mayor de veinte dias naturales contado a partir
de la fecha del vencimiento de la mensualidad respectiva.

NOVENA.- PAGO DE SERVICIOS: Sera por cuenta de “LA ARRENDATARIA” el pago de los gastos
que se originen por concepto de (35) (se deberan especificar los servicios que en su caso le
corresponda cubrir a “LA ARRENDATARIA”, tales como energia eléctrica, teléfono y gas, entre otros).

DECIMA.- VIGENCIA DEL CONTRATO: La vigencia del presente contrato serda de ___ (36)____
(indicar la duracién del contrato), la cual empezara a correr a partir del dia __(37)_ hasta el dia
___(38)___. (encaso de que “LA ARRENDATARIA” realice las inversiones para mejoras, adaptaciones
e instalaciones de equipos especiales en el inmueble arrendado, la duracién del contrato debera ser
suficiente para amortizar las inversiones efectuadas, y convenirse que dicho plazo sera forzoso para “EL
ARRENDADOR?” y voluntario para “LA ARRENDATARIA”).

En caso de que, al término de la vigencia del contrato, ambas partes convengan la continuidad en la
ocupacion del inmueble objeto del mismo, éstas se sujetaran al importe de la renta que se determine
conforme a los mecanismos previstos en los articulos 38 o 40 del Acuerdo por el que se Establecen los
Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles por parte de las Dependencias de la Administracion
Publica Federal, en su Caracter de Arrendatarias.

DECIMA PRIMERA.- SUBSISTENCIA DEL CONTRATO: Las partes convienen en que el presente
contrato de arrendamiento subsistira adn en el caso de que “LA ARRENDATARIA” cambie su
denominacion o de que las unidades administrativas ocupantes del inmueble cambien de adscripcion.

DECIMA SEGUNDA.- RESCISION DEL CONTRATO: El incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones establecidas en el presente contrato, dara lugar a su rescision, sin responsabilidad para la
parte que si haya cumplido sus obligaciones, previa notificacién que se realice por escrito con treinta
dias de anticipacion.

DECIMA TERCERA.- PAGO EN CASO DE TERMINACION O RESCISION: A la terminacion o rescision

de este contrato, “LA ARRENDATARIA” cubrird Unicamente el importe de la renta que corresponda
hasta el dia en que se verifique la desocupacion.

DECIMA CUARTA.- DEVOLUCION DEL INMUEBLE: “LA ARRENDATARIA” se ohliga a devolver el
inmueble-a “EL ARI?'ENDADOR” con el deterioro natural causado por el uso.
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DECIMA QUINTA.- DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES: “LAS PARTES” convienen que todo
lo no previsto en el presente contrato, se regira por las disposiciones de la Ley General de Bienes
Nacionales, del Codigo Civil Federal y del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

DECIMA SEXTA.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES.- En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, “LAS
PARTES” reconocen, desde este momento, el principio de transparencia de la informacién publica, por
lo cual aquella informacién que se llegue a generar, tendra esta caracteristica, y en consecuencia debera
difundirse por ambas, siempre y cuando no sea clasificada como confidencial y/o reservada de acuerdo
a la normatividad sefialada.

Por lo que se refiere al tratamiento, resguardo y transmisién de datos personales, “LAS PARTES” se
comprometen a observar los principios establecidos por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Particulares; la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; y demas disposiciones aplicables.

DECIMA SEPTIMA.- JURISDICCION E INTERPRETACION: Para la interpretacion y cumplimiento del
presente contrato, las partes se someten a la jurisdiccion y competencia de los Tribunales Federales de
_ (39)____ (especificar la plaza), renunciando al fuero que pudiera corresponderles por razén de su
domicilio actual o futuro o por cualquier otra causa.

Para los efectos legales del presente contrato las partes sefialan como su domicilio:

“EL ARRENDADOR?”, el ubicado en (40)

“LA ARRENDATARIA”, el ubicado en (41) .

El presente contrato de arrendamiento se firma en ___ (42)____ ejemplares, uno de los cuales se remitira
ala Comision de Avallos de Bienes Nacionales, en (43) (indicar el lugar en que se firma

el contrato), a los __ (44)__ dias del mes de ___ (45)___ de _ (46)__.

Por el arrendador (47) Por el arrendatario (48)
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F 05

Modelo de Contrato de Arrendamiento de Inmuebles que con el caracter de Arrendatarias
celebren las Dependencias de la Administracion Publica Federal, que establece las
estipulaciones minimas que debera contener.

Objetivo:
La aplicacién adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del
instrumento juridico idéneo.

Formulacion y/o revision a cargo de:
Coordinacién de Asistencia Juridica

Medio de Elaboracion:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares:
Cinco Originales

Distribucion:

Original.- Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable
Original.- Las Partes

Original.- Direccién de Infraestructura y Adquisiciones

Original.- Archivo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR:

Numero de contrato consecutivo

Vigencia del contrato, inicio d/m termino d/m afio
Anotar nombre del arrendador

Anotar nombre del representante del arrendador
Anotar el caracter del arrendador

Anotar el nombre del representante del CONALEP
Anotar el cargo del representante del CONALEP
DECLARACIONES ARRENDADOR:

Ubicacion del inmueble
Documento con el que se acredita

. Documento con que se acredita como representante, anotar escritura, nimero, notario

publico nimero y nombre del notario

. Registro federal de causantes
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Numero de boleta predial

Nombre de representante

Cargo del representante

Numero de la escritura

Dia de su expedicion

Mes de su expedicion

Afio de su expedicién

Notario publico que la expidié

Ciudad en la cual se expidio

Nombre del notario que la expidié

Numero de la partida con que la que se autoriza la erogacion.
Numero de autorizacién del contrato

Fecha del oficio

Numero de dictamen del Instituto de Administracion y Avaltos de Ble‘ S Nacmnales
Fecha dal—dlctamen
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CLAUSULAS:
27. Ubicacién del inmueble
28. Numero de metros del inmueble
29. Numero de cajones si los tiene

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41

42.
43.

Destino del bien inmueble

Cantidad con numero

Cantidad con letra

Lugar especifico del pago

Procedimiento de pago

Servicios que le corresponde pagar al arrendatario
Periodo en meses o afio

Inicio de la vigencia dia/mes

Término de la vigencia dia/mes afio

Domicilio del arrendador
. Domicilio del arrendatario
Numero de tantos en los que se firman

44, Dia en que se firma el contrato

45, Mes en que se firma
46. Afio en que se firma

47. Nombre del arrendador y su firma
48. Nombre del arrendatario y su firma

=

Tribunales en los que se someteran las partes en caso de controversia.

Estado de las oficinas del instituto de administracién y avallos de bienes nacionales
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -06
Modelo de Convenio de Colaboracién que establece las estipulaciones minimas que deberan

contener
Convenio General de Colaboracioén que celebran por una parte,
(1) ., a quien en lo sucesivo se le denominard como
¢ 2) ", representada por el c. 3) en su caracter de
(4) y por la otra parte el Colegio Nacional de Educacién Profesmnal Técnica, en adelante
“CONALEP”, representado por su Director General, (5) ; @ quienes de manera conjunta se

les denominara como “LAS PARTES?”; al tenor de las declaraciones y cléusulas siguientes:
DECLARACIONES

Declara “ (6) ” que:

1.1 Es un (Organismo/Sociedad Anénima/ Asociacion, etc.) (7) con personalidad
juridica, de conformidad con lo dispuesto (en la escritura publica no. __ (8)___, por los articulos __(9)__
fraccién __(10)__ de la Ley (11) , asi como con el articulo __(12)___ de la (ley/acta
constitutiva/etc.) de “ (13) i

1.2 El C. (14) , €n su caracter de (15) , cuenta con facultades para

celebrar el presente convenio conforme a lo dispuesto por el articulo _(16)_ fracciéon _(17)_ del (reglamento/
acta constitutiva/etc.) de *__ {18)___ "

1.3 Tiene su domicilio en calle (19) no. _{20)_, colonia __(21)__, delegacién (22) ,
(C1=3 (23) , en la ciudad de (24) mismo que sefala para los fines legales de este convenio
y esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la cédula no. (25)

1.4  Conociendo la estructura y objetivo de “CONALEP” y consciente de la importancia que reviste la
participacién de recursos humanos debidamente calificados en el desarrollo de actividades productivas del
pais, manifiesta su interés de coadyuvar con éste en los términos y condiciones previstos en el presente
convenio en la formacion de profesionales técnicos que requiera el sector productivo y de servicios en el pais.

1. Declara “CONALEP” que:

I1.1 Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio propios,
creado por Decreto Presidencial de 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 del mismo mes y afio, cuyo objeto es la imparticién de educacion profesional técnica, con la finalidad de
satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del pais, asi gomo educacion
de bachillerato dentro del tipo medio superior, de conformidad con los diversos que Refor aﬁ;el Decreto que
Creaa 3]’-“-C0NALEP” de fecha 22 de noviembre de 1993 publicado en el Diario Oficial fFederacion el 8
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de diciembre de 1993, y de fecha 29 de julio de 2011, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de
agosto de 2011.

.2 Que de conformidad con su Estatuto Organico vigente, es una Institucién Educativa constituida como
Organo Coordinador, Normativo y Rector que fija las directrices del sistema CONALEP con la participacion de
las Entidades Federativas y que dentro de sus actividades se encuentran la de promover la prestacion de
servicios educativos y de capacitacién, asi como la realizacion de actividades que se vinculen al sistema
nacional de produccién de bienes y servicios, mediante la interaccién con los sectores productivos: publico,
social y privado y planear el desarrollo integral del personal administrativo y educandos, actualizando
permanentemente los procesos administrativos y de capacitacion, asi como de instrumentar mecanismos que
contribuyan al desarrollo de la educacion profesional técnica del Sistema CONALEP.

1.3 Que derivado del Proceso de Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional Técnica,
sustentado en el Decreto por el que fue aprobado el Programa para un Nuevo Federalismo 1995-2000,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de agosto de 1997, fueron creados en cada Entidad
Federativa Organismos Publicos Descentralizados, a fin de continuar prestando los servicios del Sistema
CONALEP.

.4 Que el “CONALEP” opera mediante una Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal
y una Representacién en el Estado de Oaxaca y los Planteles Adscritos a éstas, y de manera descentralizada
en términos de los Convenios de Coordinacién para la Federalizacion de los servicios del Sistema CONALEP
que ha suscrito el Ejecutivo Federal y de cada estado de la Republica Mexicana, a través de Colegios Estatales
de Educacion Profesional Técnica y los Planteles y Centros de Asistencia y Servicios Tecnologicos de su
Adscripcion.

IL5 Que el (26) , Director General del “CONALEP” se encuentra
facultado para suscribir el presente acuerdo de voluntades con fundamento en los articulos 11, 22y 59 de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 14 del Decreto por el que se Reforma el Diverso que Crea al
“CONALEP?”; 11 del Estatuto Organico del “CONALEP” y en el nombramiento expedido a su favor por el C.
Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, (27) , de fecha (28) :

.6 Con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los servicios educativos que ofrece, le resulta de
particular importancia celebrar el presente convenio de colaboracion.

.7 Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y crédito
publico, con numero de clave CNE-781229-BK4.

II.8  Sefiala como su domicilio para los efectos legales del presente convenio, el ubicado en calle 16 de
Septiembre no. 147 Nerte, Colonia Lazaro Cardenas, C.P. 52148, municipio de Metepec, Estade&México.
J o
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lll. - De "LAS PARTES"

Que de conformidad con las anteriores declaraciones se reconocen su personalidad juridica y la capacidad
legal con que se ostentan, asimismo expresan conocer el alcance y contenido del presente acuerdo de
voluntades y estan de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO DEL CONVENIO: El presente convenio, tiene por objeto establecer las bases de
colaboracién conforme a las cuales “LAS PARTES” coordinaran y desarrollaran en forma conjunta y a nivel
nacional, {29) . los cuales se describiran a través de anexos técnicos
que para tal efecto suscriban “LAS PARTES” conforme se vayan pactando.

SEGUNDA.- Para el cumplimiento del objeto materia del presente convenio, “LAS PARTES” se comprometen
a:

l.-* (30) ” se compromete a: (31)
Il.- El “CONALEP” se compromete a: (32)
TERCERA.- OBLIGACIONES: Seran obligaciones conjuntas de “LAS PARTES”: (33)

CUARTA.- RELACIONES LABORALES: “LAS PARTES" acuerdan que este convenio no podra interpretarse
de ninguna manera como constitutivo de ningun tipo de asociacién o vinculo de caracter laboral entre “LAS
PARTES”, y que la relacién laboral se mantendra en todos los casos entre la institucién contratante y su
personal respectivo; aln en los casos de trabajos realizados conjuntamente y que se desarrollen en las
instalaciones con equipo de cualquiera de las instituciones. En ningun caso podra considerarse a la otra parte
como patron sustituto, quedando fuera de toda responsabilidad en asuntos relacionados con dicho personal,
debiendo la institucion que contraté al trabajador de que se trate, sacar en paz y a salvo a la otra institucién
en caso de conflictos laborales provocados por personal de la primera.

Si en la realizacion de un programa interviene personal que preste sus servicios a personas fisicas o morales
distintas a las partes, ese personal continuara siempre bajo la direccién y dependencia de esa tercera persona,
por lo que su intervencion no originara relacién de caracter laboral, ni con * (34) ” ni con “EL
CONALEP”, en el entendido de que Ia parte que subcontrate sera responsable de sacar en paz y a salvo a
su contraparte de cualquier demanda o responsabilidad de caracter laboral.

QUINTA.- VIGENCIA DEL CONVENIO: El presente convenio entrara en vigor el dia de su firma y tendra una
duracién inicial de (35) afos, prorrogables de comun acuerdo por escrito pgr otro periodo igual;
asimismo, se podra dar por terminado anticipadamente el convenio mediante aviso guéytonste por escrito
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entre “LAS PARTES”, con 30 dias de antelacion, sin menoscabo de las acciones que se hayan iniciado a la
fecha de la notificacion.

SEXTA.- MODIFICACIONES: El presente convenio podra ser modificado o adicionado por acuerdo de “LAS
PARTES?”, conviniendo que dichas modificaciones so6lo seran validas cuando hayan sido hechas por escrito
y debidamente firmadas por las mismas a través de los responsables facultados para ello.

Asimismo, los asuntos relacionados con el objeto del presente convenio, que no se encuentren expresamente
previstos en estas clausulas, seran resueltos de comun acuerdo por “LAS PARTES” y las decisiones que se
tomen en este sentido deberan hacerse por escrito, anexandose como parte integrante del mismo.

SEPTIMA.- PROPIEDAD INTELECTUAL: Queda expresamente entendido que “LAS PARTES” podran
utilizar los resultados obtenidos de las actividades amparadas por el presente instrumento en sus respectivas
tareas, con excepcion de aquellos materiales que impliquen propiedad intelectual cuya titularidad corresponda
a “CONALEP” con antelacion al inicio de las acciones objeto de este convenio.

OCTAVA.- CONFIDENCIALIDAD: “LAS PARTES” convienen en no revelar o divulgar a ninguna persona
fisica o moral la informacién de caracter confidencial a la que tuvieran acceso los participantes por parte de
ambas instituciones, ya sea en forma escrita o verbal, directa o indirectamente y a utilizarla Gnica y
exclusivamente para el propésito o fin para el cual les fue proporcionada.

Cada parte conviene en notificar por escrito a la otra, la informacion que para efectos de esta clausula
consideren de caracter confidencial.

No sera considerada como informacion confidencial toda aquella que al ser entregada a alguna de “LAS
PARTES”, sea del dominio publico; haya sido entregada previamente a alguna de “LAS PARTES” por un
tercero que no esté relacionado con las actividades que ampara el presente instrumento; haya sido
desarrollada previamente por alguna de “LAS PARTES”, y no se indique expresamente por escrito su caracter
confidencial.

NOVENA.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.- En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y a
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, “LAS PARTES” reconocen, desde este
momento, el principio de transparencia de la informacion publica, por lo cual aquella informacion que se llegue
a generar, tendra esta caracteristica, y en consecuencia debera difundirse por ambas, siempre y cuando no
sea clasificada como confidencial y/o reservada de acuerdo a la normatividad sefialada.

Por lo que se refiere al tratamiento, resguardo y transmisién de datos personales, “LAS PARTES” se
comprometen a observar los principios establecidos por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y a,la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; la Ley Eje{fngj de
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Proteccion de Datos Personales en Posesién de Particulares; la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y demas disposiciones aplicables.

DECIMA.- CONTROVERSIAS E INTERPRETACION: Para la interpretacién y cumplimiento del presente
convenio, respecto de las controversias que se presenten, éstas seran resueltas de comun acuerdo entre
“LAS PARTES” y en caso de subsistir éstas manifiestan someterse a la jurisdiccion de los Tribunales
Competentes de la Ciudad de México, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera corresponderles por
razon de su domicilio presente o futuro.

Leido el presente convenio y estando de acuerdo en todas y cada una de las partes, asi como por encontrarse
exento de vicio alguno que lo pudiera invalidar, las mismas lo firman por quintuplicado, en la ciudad de

(36)___el__(37)__de (38) de dos mil ___(39)
« (40) » “CONALEP”
(41) (42)
REPRESENTANTE LEGAL DIRECTOR GENERAL
TESTIGOS:

(43) (44)

NOMBRE TITULAR DEL AREA ASISTENTE

CARGO

INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F 06

Modelo de Convenio de Colaboracion que establece las estipulaciones minimas que deberan contener.

Objetivo:

La aplicacién adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del instrumento juridico
idoneo.

Formulacién y/o revisi6n a cargo de:
'I' ;
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Coordinacion de Asistencia Juridica

Medio de Elaboracién:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares:
Cinco Originales

Distribucion:
Original.- Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable

Original.- Las Partes
Original.- Secretaria de Servicios Institucionales
Original.- Archivo

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

ANOTAR:

Anotar el nombre de la Institucion
Denominacion de a la Institucion

Nombre del representante de la Institucion
Cargo del representante de la Institucion
Nombre del Director General del CONALEP

opwp=

DECLARACIONES, INSTITUCION
6. Denominacién de la Institucién
7. Descripcion de la Institucion
8. Numero de escritura
9. Articulo correspondiente
10. Fraccién o inciso en caso de aplicar
11. Nombre de la ley
12. Articulo en caso de aplicar
13. Nompbre de la Ley 4 instrumento
14. Nomnbre del :epresentante de la institucion
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. Cargo del representante
. Articulo correspondiente
. Fraccion en caso que aplique
. Ley que aplique

. Nombre de la calle

. Numero

. Nombre de la colonia

. Delegacion o municipio
. Cédigo postal

. Nombre de la ciudad.

. R.F.C.

DECLARACIONES DEL CONALEP

. Nombre del Director General
. Nombre del Presidente que expide el nombramiento
. Fecha del nombramiento

CLAUSULAS

. Objeto del convenio

. Denominacién de la institucién

. Obligaciones de la institucion

. Obligaciones de CONALEP

. Obligaciones conjuntas de las partes

Denominacién de la institucion

. Numero de afios

. Nombre de la ciudad donde se formaliza el instrumento
. Dia

. Mes

. Afio

. Denominacién de la institucién

. Nombre y firma del representante de la institucion

. Nombre y firma del Director General del CONALEP

. Nombre y firma del testigo 1

. Nombre y firma del testigo 2
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -07
Modelo de Contrato de Obra, que establece las estipulaciones minimas que deberan

contener.
CONTRATON°____ (1)
MONTO (2) $ 00000.00
IVA (3) $ 00000.00
TOTAL (4) $ 00000.00
Vigencia del (5) de (&) al (7) de (8) de (9)

Contrato de Obra Publica a Precios Unitarios y Tiempo Determinado que celebran, por una parte el

Ejecutivo Federal a través del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica C.

(10) , en su caracter de (11) , Y por la otra

(12) ; representada por el (13) , @ quienes en lo sucesivo y

para los efectos de este instrumento se les denominara “EL CONALEP” y “EL CONTRATISTA”,

respectivamente; a los que de manera conjunta se les denominard como “LAS PARTES”, sujetandose
a las declaraciones y clausulas siguientes:

DECLARACIONES
Declara “EL CONALEP”:

1.1. Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio
propios, creado por Decreto Presidencial de 27 de diciembre de 1978, publicade en el Diario Oficial de
la Federacion el 29 del mismo mes y afio, cuyo objeto es la imparticién de educacion profesional técnica,
con la finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del
pais, asi como educacion de bachillerato dentro del tipo medio superior, de conformidad con los diversos
que reforman el decreto que crea a “EL CONALEP” de fecha 22 de noviembre de 1993 publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 8 de diciembre de 1993, y de fecha 29 de julio de 2011, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de agosto de 2011.

1.2. Que comparece en este acto representado por el C. (14) , €n su caracter
de (15) del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, toda vez
que cuenta con poder para actos de administracion y dominio limitados, mismo que acredita con escritura
publica no. _____(16)__ de fecha __ (17)___ de (18) de (19) , protocolizada
ante la fe del Notarfo Publico no. ____ (20)___ de la ciudad de (21) ,
Lic.g —— (22) )
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1.3. Que con la finalidad de impulsar, fortalecer y consolidar los servicios educativos que ofrece, le resulta
de particular importancia celebrar el presente acuerdo de voluntades.

1.4. Que los inmuebles a que se refiere la presente contratacion requieren instalaciones especiales,
mantenimiento y adecuaciones, por lo que es necesario contratar los servicios de “EL CONTRATISTA”.

1.5. Que para cubrir las erogaciones que se deriven del presente contrato, se cuenta con la autorizacién
presupuestal correspondiente y misma que se acredita con las (23)

1.6. Que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico le asigno el Registro Federal de Contribuyentes no.
CNE-781229-BK4.

1.7. Que tiene establecido su domicilio en calle 16 de Septiembre no. 147 Norte, colonia Lazaro Cardenas,
C.P. 52148, municipio de Metepec, Estado de México, mismo que sefiala para todos los fines y efectos
legales de este contrato.

1.8. Que [a adjudicacién del presente contrato se realizdé mediante procedimiento de Licitacion Publica
Nacional no. 11125003-__(24)__ - (25)__, dispuesto en los articulos 27 fraccién |, 28 y 30 fraccién I, de

la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, aprobado por la Direcciéon de
Infraestructura y Adquisiciones.

L. Declara "EL CONTRATISTA™:
I1.1. Que es una Sociedad organizada y existente conforme a las leyes de la Republica mexicana, y

acredita su legal existencia mediante escritura publica no. ___ (26)_____ de fecha (27)

de _ (28)__ , otorgada ante la fe del Notario Publico no. __ (29)__ de la ciudad de
(30) Lic. (31) , € inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y el

Comercio de la ciudad de (32) , bajo el no. (33) de fecha _ (34)__ de

(35) de (36) , misma que se agrega al presente contrato en copia

fotostatica como Anexo 1.

.2, Que el (37) se encuentra facultado para suscribir el

presente instrumento, lo cual acredita mediante escritura publica no. (38) de fecha
(39)_de_ (40)__ _de_  (41)___ , otorgada ante la fe del Notario Publico no.

__ (42)___ de la ciudad de (43) , facultades que no han sido revocadas ni

limitadas en forma alguna, y que se identifica con (44) no. de folio (45) ,

expedida por (46 )

II.3. Que tiene capacidad juridica plena para contratar y obligarse en los términos del presente
instrumento y cuenta con la aptitud técnica y econémica necesaria para obligarse a la ejecucion de la
obra materia de este contrato, y que dentro de su objeto social comprende

(47) . )(\
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Il.4. Que tiene su domicilio en (48) mismo que se sefala para

todos los fines y efectos legales de este contrato.

11.5. Que ha inspeccionado debidamente el sitio de la obra objeto de este contrato a fin de considerar
todos los factores que intervienen en su gjecucion, manifestando su conformidad al respecto.

I1.6. Que esta inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la clave no. (49) Y
que para acreditarlo exhibe cédula y aviso de alta como causante, de conformidad con la Ley del
Impuesto Sobre la Renta vigente, dejando fotocopia de los documentos relacionados en el Anexo 1.
Asimismo, que tiene vigente el Registro Patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

I.7. Que bajo protesta de decir verdad no se encuentra en ninguno de los supuestos contenidos en los
articulos 51 de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas, que le impidan
contratar.

11.8. Que conoce el contenido y los requisitos que establece la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 04 de enero del
2000, en vigor a partir del 04 de marzo del 2000, el Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, asi como las disposiciones administrativas expedidas en esta materia,
que se seguiran aplicando, en todo lo que no se opongan a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, los reglamentos y ordenamientos vigentes en materia de Construccion,
Seguridad y Uso de la Via Pdblica, las disposiciones de Materia de Asentamientos Humanos y Desarrollo
Urbano, del lugar donde deban realizarse los trabajos, los anexos que se detallan en la Clausula
Segunda del presente instrumento, que debidamente firmados, integran el presente contrato y las demas
normas técnicas y administrativas que regulan la ejecucion de los trabajos, mismas que sirvieron de base
para la elaboracion de la propuesta de “EL CONTRATISTA” y que se compromete a su observancia,
aplicacién y seguimiento, en lo que corresponda.

Ill.- De "LAS PARTES".
lll.1.- Que se reconocen ampliamente la personalidad, atribuciones y capacidad con que se ostentan.

lll.2.- Que cuentan con los recursos necesarios para cumplir con las obligaciones que se derivan del
presente acuerdo de voluntades.

Expuesto lo anterior, las partes sujetan su compromiso a la forma y términos que se establecen en las
siguientes:

CLAUSULAS

Primera. Objeto del Contrato.- El objeto del contrato es que “EL CONALEP” obtenga ge "EL

CONTRATISTA" la reglizacion de la obra consistente en (50) mism se

realizara h_asfé'“gq total[teminacién, acatando para ello lo establecido en el presente instrum nd odos
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y cada uno de los anexos que acompanan al presente, asi como en la normatividad aplicable en la
materia. Estos trabajos se realizaran de conformidad con el siguiente resumen del Catalogo de
Conceptos establecido en las Bases de la Licitacion correspondiente: (51)

Segunda: Descripcion de los Anexos.- Los anexos que forman parte integral del presente contrato y
que se encuentran debidamente firmados por “EL CONTRATISTA” y aprobados por “EL. CONALEP”,
son:

Anexo no. 1: Documentacién legal de “EL CONTRATISTA”;

Anexo no. 2: El Catalogo de Conceptos, desagregado en: conceptos de trabajo cantidades y unidades
de medida, precios unitarios, importes parciales, total de la proposicién.

Anexo no. 3: Programa calendarizado de los trabajos;
Anexo no. 4: Garantias.

Tercera: Precio.- “LAS PARTES” acuerdan que el precio que se cubrira para la ejecucion de los
trabajos se realizara de conformidad al costo unitario de cada concepto que conforma el objeto del

presente contrato, y los que en su totalidad corresponden a la cantidad de $ ___ (52)

( (53) m.n.) mas el Impuesto al Valor Agregado, $ __ (54)__
( (55) m.n.) dando un total con IVA de $ (56)

( (57) m.n.).

Cuarta: Anticipos.- Con el objeto de que “EL CONTRATISTA”, realice en el sitio de los trabajos la
construccion de sus oficinas, almacenes, bodegas e instalaciones, y en su caso para los gastos de
traslado de maquinaria y equipo de construccién e inicio de los trabajos; asi como, para la compra y
produccion de materiales de construccion, la adquisicion de equipos que se instalen permanentemente
y demas insumos que deberan suministrar, “EL CONALEP” otorgara un anticipo equivalente al _(58)_%
del monto contratado, divididoc en dos importes: el primero corresponde a un monto de $

(59) { (60) m.n.) mas el Impuesto al Valor Agregado $
(61) ( (62) m.n.), dando un subtotal de $ (63)
( (64) m.n.), el cual sera cubierto con recursos correspondientes a la
requisicion no. __ (65)___; el segundo importe, sera por un monto de
$ (66) { (67) m.n.), mas el Impuesto al Valor Agregade §$
(68) { (69) m.n.), dando un subtotal de $ (70)
( (71) m. n.); mismo que sera cubierto con los recursos correspondientes a la
requisicion ___ (72)___; resultando un importe total por concepto de anticipo de $ (73)
( (74) m. n.) motivo por el cual, “EL CONTRATISTA” debera hacer:

Entrega al momentq|de recibir el anticipo, la factura correspondiente en la cual se hara el detalle del
mporteFe dlch&anY'clpo de conformidad al parrafo que antecede, misma que debera con/%aner y cumplir
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con todos y cada uno de los requisitos fiscales exigidos por las autoridades competentes, como lo sefiala
el cédigo fiscal de la federacion, y “EL CONTRATISTA” se obliga a utilizarlos, en dichos trabajos.

El anticipo se amortizara proporcionalmente con cargo a cada una de las estimaciones por trabajos
ejecutados que se formulen y el faltante por amortizar en la estimacién final, como lo dispone el articulo
113 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; “EL
CONALEP” pondra a disposicion de "EL CONTRATISTA" con antelacion a la fecha pactada para el
inicio de los trabajos, el importe de los anticipos; el atraso en la entrega de los anticipos, sera motivo
para diferir sin modificar en igual plazo, el programa original de ejecucion pactado y formalizar mediante
convenio la nueva fecha de iniciacién de los trabajos; si "EL CONTRATISTA" no entrega la garantia del
anticipo dentro del plazo establecido, en el articulo 48 fraccién |, de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, no procedera el diferimiento en la fecha de inicio de la obra, y por lo tanto
debera iniciar la obra en la fecha establecida.

Quinta: Forma de Pago.- “LAS PARTES” convienen, que el pago se realizara en base a estimaciones
de los trabajos ejecutados, las que se deberan formular con una periodicidad no mayor a un mes
calendario, de conformidad al programa de ejecucién por lo que “EL CONTRATISTA” debera
presentarlas a la residencia de obra, de “EL CONALEP” dentro de los seis dias naturales siguientes a
la fecha de corte para el pago de las estimaciones, acompafiadas de la documentacién que acredite la
procedencia de su pago; la residencia de obra para realizar la revision y autorizacion de las estimaciones,
contara con un plazo no mayor de quince dias naturales siguientes a su presentacién, en el supuesto
de que surjan diferencias técnicas o numéricas que no puedan ser autorizadas dentro de dicho plazo,
estas se resolveran e incorporaran en la siguiente estimacion.

Los pagos de cada una de las estimaciones por trabajos ejecutados son independientes entre si y por lo
tanto, cualquier tipo y secuencia sera solo para efecto de control administrativo.

Las estimaciones por trabajos ejecutados deberan pagarse por parte de “EL CONALEP”, dentro de un
plazo no mayor a 20 (veinte) dias naturales, contados a partir de la fecha en que hayan sido autorizadas
las mismas por la residencia de obra de “EL CONALEP”.

Sexta. Lugar de Pago.- Las partes sefialan que el lugar de pago de las estimaciones sera en la
Subcoordinacién de Administracién Financiera (caja general) de “EL CONALEP” ubicada en las Oficinas
Nacionales, sita en calle 16 de Septiembre no. 147 Norte, colonia Lazaro Cardenas, Metepec, Estado
de México, C.P. 52148.

Cuando "EL CONTRATISTA" no presentare las estimaciones correspondientes al final de la ejecucién
de los trabajos, “EL CONALEP” por si o a través de la residencia de obra procedera a elaborarlas,
de conformidad con los nimeros generadores de obra ejecutada, sin menoscabo de la responsabilidad
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elaboracién de las mismas para efectos de computar el término establecido en el parrafo tercero de la
Clausula Quinta y proceder al pago de esas estimaciones en particular.

En caso de incumplimiento en el pago de las estimaciones y de ajuste de costos, “EL CONALEP”, a
solicitud de "EL CONTRATISTA", debera pagar gastos financieros conforme al procedimiento
establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion, como si se tratara del supuesto de proérroga para el
pago de Créditos Fiscales, dichos gastos se calcularan sobre las cantidades no pagadas y se
computaran por dias naturales desde que se vencié el plazo hasta la fecha en que se pongan
efectivamente las cantidades a disposicién de “EL CONTRATISTA”.

Séptima.- Plazo de Ejecucién de los Trabajos.- Convienen las partes en que el plazo de ejecucion del

presente contrato sera del __ (75) __ de (76) al __ (77) de (78) de
(79) periodo en que se llevaran a cabo los trabajos, de conformidad con el
(80) al presente instrumento.

En el supuesto de que las partes pretendan modificar el plazo en la ejecucion de los trabajos, por causas
fundadas, motivadas y explicitas, se obligan a formalizar el acto juridicoc mediante la celebracién de un
convenio en los términos y condiciones que ordena el articulo 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Octava: Disponibilidad del Inmueble y Documentos Administrativos.- “EL. CONALEP” se obliga
de conformidad con los articulos 21 fraccion Xl y 52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas a poner a disposiciéon de "EL CONTRATISTA" oportunamente, el o los
inmuebles en que deban llevarse a cabo los trabajos materia de este contrato, asi como los dictamenes,
permisos, licencias y demas autorizaciones que se requieran para su realizacién, situacién que debera
establecerse por escrito, con objeto de iniciar los trabajos en la fecha acordada; el incumplimiento en la
disponibilidad del inmueble por parte de "EL CONALEP" prorrogara en igual plazo la fecha originalmente
pactada de terminacion, de los trabajos contratados, celebrando para tal efecto el convenio respectivo.

Novena: Representante de "EL CONTRATISTA".- "EL CONTRATISTA" se obliga a establecer
anticipadamente a la iniciacion de los trabajos, en el sitio de realizacién de los mismos, un representante
permanente que actuard como superintendente de construccién, el cual debera tener poder amplio y
suficiente para tomar decisiones en todo lo relativo al cumplimiento de este contrato, entre ellas, la de
revisar las estimaciones de trabajos ejecutados conjuntamente con la residencia de obra de “EL
CONALEP”,

“EL CONALEP” se reserva el derecho de aceptacion del representante de “EL CONTRATISTA”, mismo
que podra ejercer en cualquier tiempo. Asimismo, "EL CONTRATISTA” debera tener a disposicion de

“EL CONALEP”_en el lugar de la obra y bajo la responsabilidad de su representgnte los proyectos,
planos, especificaciones y bitacoras para que “EL. CONALEP” pueda veriﬁcar&vance fisico, la

calidad, e’élpeciﬁcaé?dnes y calendarizacién de la obra convenida. N7
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Décima: Residencia de Obra.- “EL CONALEP” establecera la residencia de obra con anterioridad a la
iniciacién de la misma, la cual debera recaer en un servidor publico designado por “EL CONALEP”,
quien fungira como su representante ante “EL CONTRATISTA” y sera el responsable directo de la
supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos, incluyendo la aprobacion de las estimaciones
presentadas por “EL CONTRATISTA”, aun cuando la supervisién se realice por contrato.

Asimismo, en caso de cambio de residente, por parte de “EL CONALEP”, este tendra la obligacion de
notificarlo a “EL CONTRATISTA” en un en un término no mayor 5 dias habiles de efectuado el cambio.

Décima Primera: Garantias.- “EL CONTRATISTA” garantizara el importe total del anticipo que se le
otorgue mediante una fianza por concepto de pago del mismo, dicha fianza debera ser expedida por
institucién afianzadora, debidamente autorizada en términos de la Ley Federal de Instituciones de
Fianzas a favor del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, la fianza sera presentada
previamente a la entrega del anticipo y dentro de los 15 (quince) dias naturales siguientes a la fecha en
que “EL CONTRATISTA” sea notificado del fallo de adjudicacion, de acuerdo a lo previsto por los
articulos 48 fraccién | y 50 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para
estos efectos, “EL. CONALEP” consignara en la fotocopia de la garantia la fecha de recepcion, para los
tramites a que haya lugar.

La garantia subsistira hasta la total amortizacion del anticipo, en cuyo caso, “EL CONALEP” cancelara
la misma mediante notificacion expresa y por escrito a la Institucién Afianzadora.

En caso de que sea prorrogado el plazo establecido para la terminacién de los trabajos objeto del
contrato, o existiere espera, las vigencias de la fianza de anticipo quedaran automaticamente prorrogada
en concordancia con la prorroga o espera.

Ademas de la garantia del anticipo, “EL CONTRATISTA” se obliga a constituir garantia de cumplimiento
del contrato, de conformidad con lo establecido por el articulo 48 fraccion [l, de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, que se ajustara a las siguientes bases:

a).- Se constituira fianza por el 10% (diez por ciento) del importe total de la obra contratada sin contar
el .V.A. mediante péliza expedida por institucidén autorizada, a favor del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica.

b).- La fianza debera ser presentada dentro de los 15 (quince) dias naturales siguientes, contados a
partir de la fecha en que “EL CONTRATISTA” hubiere recibido copia del fallo de adjudicacion, si
transcurrido el plazo respectivo no se hubiera otorgado la fianza, no se procedera a la formalizacion del
contrato.

Para los efectos del articulo 66 de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las
concluida la obra no obstante su recepcion formal, “EL CONTRATISTA” quedara obligado a r
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responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos sefalados en el presente contrato y en la
legislacion aplicable.

Para garantizar durante un plazo de __ (81) meses una vez concluido el objeto del contrato a que
se refiere el parrafo anterior, previamente a la recepcién formal de los trabajos, “EL CONTRATISTA” a
su eleccidn debera:

Constituir fianza a favor del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica por el equivalente al
10% (diez por ciento) del monto total ejercido de la obra; presentar una carta de crédito irrevocable por
el equivalente al 5% (cinco por ciento) del monto total ejercido de la obra, o bien;

Aportar recursos liguidos por una cantidad equivalente al 5% (cinco por ciento) del mismo monto, en
fideicomisos especialmente constituidos para ello.

En el caso de que “EL CONTRATISTA” opte por la aportacién de recursos liquidos en fideicomisos,
estos deberan invertirse en instrumentos de renta fija.

Décima Segunda: Ajuste de Costos.- Las partes acuerdan la revisién y ajuste de los costos que
integran los precios unitarios pactados en este contrato, cuando ocurran circunstancias imprevistas de
orden economico, que determinen un aumento o reduccion de los costos, en los trabajos aln no
ejecutados conforme al programa pactado.

La revision de los ajustes de costos se realizara mediante el procedimiento establecido en los articulos
56, 57, fraccion | y 58 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, vy las
secciones | y Il del capitulo quinto del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

El ajuste de costos que corresponda a los trabajos aln no ejecutados conforme a las estimaciones
correspondientes, sera cubierto por parte de “EL CONALEP” a mas tardar dentro de los 20 (veinte) dias
naturales, contados a partir de que la estimacion de ajuste de costos, le sea debidamente autorizada a
“EL CONTRATISTA” por “EL CONALEP”, previa resclucion de “EL CONALEP” del aumento o
reduccién respectivo de los factores de ajuste.

El aumento o reduccion de los costos, se formalizara mediante el oficio de resolucion que emita para
tales efectos "EL CONALEP”, en consecuencia, no se requerira de la celebracion de convenio alguno.
Para la fijacion de estos precios debera aplicar el mismo criterio que hubiere seguido para la
determinacion de los precios unitarios establecidos para este contrato.

No daré lugar a ajuste de costos, las cuotas compensatorias, u otro tipo de impuestos}o gravamenes

determinados por el Gobierno Federal, o instancia facultada para ello, a que, conforme’a la legislacion
aplica_ble,_ pudiera estar sujeta la importacion de bienes contemplados en la realize&n dé la obra.
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Décima Tercera: Modificaciones al Contrato.- “EL CONALEP” de conformidad a lo establecido en el
articulo 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, podra celebrar
convenios modificatorios, mismos que deberan celebrarse por escrito y ser suscritos por ambas partes
gue signan el presente instrumento.

Las modificaciones podran versar sobre el precio, el proyecto general, los planos, las especificaciones
técnicas y los programas de ejecucién materia de este contrato.

Las modificaciones procederan cuando existan razones fundadas y explicitas, siempre y cuando no se
afecten las condiciones esenciales del trabajo, ni impliquen variaciones sustanciales al proyecto original,
objeto de este contrato, ni se convenga para eludir en cualquier forma el cumplimiento de la ley de la
materia.

Décima Cuarta: Trabajos Extraordinarios.- Cuando a juicio de "EL CONALEP" sea necesario llevar
a cabo trabajos que no estén comprendidos en el proyecto y en el programa se procedera de la siguiente
forma:

Trabajos extraordinarios a base de precios unitarios.

a) Si existen conceptos y precios unitarios estipulados en el contrato, que sean aplicables a los trabajos
de que se trate, "EL CONALEP" estara facultado para ordenar a “EL CONTRATISTA” su ejecucion, y
éste se obliga a realizarlos conforme a dichos precios.

b) Si para estos trabajos no existieran conceptos y precios unitarios en el contrato y "EL CONALEP"
considera factible determinar nuevos precios con base en elementos contenidos en el analisis de los
precios ya establecidos en el contrato, procedera a determinar los nuevos, de comun acuerdo con “EL
CONTRATISTA” y éste quedara obligado a ejecutar los trabajos conforme a tales precios.

¢) Si no fuere posible determinar los nuevos precios unitarios en la forma establecida en el parrafo que
antecede, “EL CONTRATISTA” sometera a consideracion de "EL CONALEP", dentro del plazo que
éste le sefiale, los nuevos precios unitarios, acompanados de sus respectivos analisis, en la inteligencia
de que, para la fijacion de estos precios debera aplicar el mismo criterio que hubiere seguido para la
determinacion de los precios unitarios establecidos para este contrato.

Siambas partes llegaren a un acuerdo respecto a los precios unitarios a que se refiere el parrafo anterior,
“EL CONTRATISTA” se obliga a ejecutar los trabajos extraordinarios conforme a dichos precios
unitarios, los que, junto con sus especificaciones correspondientes, se incorporaran al presente contrato
para todos sus efectos.

Se acuerda que los trabajos extraordinarios y excedentes que sean necesarios ejecutar por “EL
CONTRATISTA” y que varien el monto o plazo pactados en el presente contrato, seran iniciados previa
autorizacién por escrito en bitacora por parte del representante del “COLEGIO” (residente} f{fismos que
seran formalizados co? el convenio respectivo. &
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Décima Quinta: Responsabilidades de “EL CONTRATISTA”.- “EL CONTRATISTA” seré el Gnico
responsable de la ejecucion de los trabajos y debera sujetarse a todos los reglamentos y ordenamientos
de las autoridades competentes en materia de construccién, seguridad, uso de la via publica del lugar
donde se realicen estos, proteccién ecolégica y de medio ambiente que rijan en el ambito federal, estatal
o municipal, asi como a las instrucciones que al efecto le sefiale “EL. CONALEP”, también esta obligado
a que los materiales y equipo que se utilicen en los trabajos de la obra, cumplan con las normas de
calidad establecidas en los planos y especificaciones de “EL CONALEP” y que la realizacién de todas
y cada una de las partes de dicha obra se efectien a satisfaccion de la misma, asi como a responder
por su cuenta y riesgo de los defectos constructivos que resultaren, de los vicios ocultos y de
cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido por incbservancia de las normas relativas o
negligencia de su parte, causando dafios y perjuicios a “EL CONALEP” o a terceros, en cuyo caso se
hard efectiva la garantia especificamente otorgada para este fin, sin perjuicio del derecho de “EL
CONALEP”, de exigir el pago de las cantidades no cubiertas de la indemnizacién, que a su juicio
correspondan, una vez que se haga efectiva la garantia constituida para este efecto.

I[gualmente se obliga “EL CONTRATISTA” a no ceder en todo o en parte a terceras personas, fisicas o
morales sus derechos y obligaciones derivados de este contrato y sus anexos, con excepcién de los
derechos de cobro sobre las estimaciones por trabajos ejecutados que ampara este contrato, en cuyo
supuesto se debera contar con la conformidad previa de “EL CONALEP”.

Décima Sexta: Subcontratacion.- “EL CONTRATISTA” no podra hacer ejecutar por otro, los trabajos
objeto del presente contrato, pero con la autorizacién previa de “EL CONALEP”, podra hacerlo respecto
de partes de la obra o cuando adquiera materiales o equipos que incluyan su instalacién en la obra. Esta
autorizacion previa no se requerird cuando “EL CONALEP”, sefale especificamente en las bases de la
licitacion, las partes de los trabajos que podran ser objeto de subcontratacion. En todo caso “EL
CONTRATISTA” seguira siendo el Unico responsable de la ejecucion de los trabajos ante “EL
CONALEP”.

“EL CONTRATISTA” sera el tnico responsable de los derechos y obligaciones que se deriven de las
subcontrataciones antes mencionadas, deslindando a “EL CONALEP” de cualquier tipo de
responsabilidad para con la empresa o persona subcontratada.

Décima Séptima: Suspension Temporal.- Cuando exista cualquier causa justificada y asi lo determine
“EL CONALEP” podra suspender todo o en parte la obra contratada de conformidad con el articulo 60
de [a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma, asi como lo establecido en la
seccion V del capitulo cuarto de su Reglamento, debiendo pagar a “EL CONTRATISTA?”, los trabajos
ejecutados, asi como los gastos no recuperables, siempre que estos sean fazonables estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente con el presente cogtrato, para lo cual “EL
CONTRATISTA” dentro de los 20 (veinte) dias héabiles siguientes contados %ﬁmr de la fecha de la
{;.
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notificacion escrita de “EL CONALEP” sobre la suspensién temporal, debera presentar solicitud que
justifique el pago correspondiente; dentro de igual plazo “EL CONALEP” resolveréa sobre la procedencia
de la peticién y en su caso celebrara un convenio entre las partes. La temporalidad de la suspension no
podra prorrogarse o ser indefinida.

El presente contrato podré continuar produciendo todos sus efectos legales, una vez que hayan
desaparecido las causas que motivaron dicha suspension, debiendo modificarse en lo referente al plazo
para la ejecucién de los trabajos y si es procedente, en el ajuste de costos, monto y vigencia de las
fianzas, exhibiendo “EL CONTRATISTA” para tales efectos, el endoso respectivo de la institucion
afianzadora, dentro de los 15 (quince) dias naturales siguientes al reinicio de actividades, que continué
garantizando todas y cada una de las obligaciones del presente contrato y convenios respectivos.

Décima Octava: Terminacién Anticipada.- “EL CONALEP” podra dar por terminado anticipadamente
el presente contrato cuando concurran razones de interés general, existan causas justificadas que le
impidan continuar con los trabajos y se demuestre que de continuar con las obligaciones pactadas se
ocasionarfa un dafio o perjuicio grave a “EL CONALEP” o bien, no sea posible determinar la
temporalidad de la suspension de los trabajos en su caso, para tal efecto, pagara a “EL
CONTRATISTA” los trabajos ejecutados, asi como los gastos no recuperables siempre que estos sean
razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente con el presente contrato y
sus convenios respectivos en su caso y se encuentren dentro de los supuestos que establece el articulo
122 del Reglamento de la Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas.

Décima Novena: Rescision Administrativa.- “EL CONALEP” podra en cualquier momento rescindir
administrativamente el presente contrato, cuando “EL CONTRATISTA” incurra en incumplimiento de
sus obligaciones, de los términos contractuales o de las disposiciones que establece la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y demas que resulten aplicables.

Se consideran causales de rescision los supuestos establecidos en el articulo 127 del Reglamento de la
Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas.

Cuando “EL CONTRATISTA” decida rescindir el contrato seré necesario que acuda ante la Autoridad
Judicial Federal y obtenga la declaracion correspondiente, y si en esta se determina la rescisién del
contrato por incumplimiento de alguna de las obligaciones imputables a “EL CONALEP” se estara a lo
que resuelva la autoridad judicial de conformidad a los articulos 125 y 126 del Reglamento de la Ley de
Obras y Servicios Relacionados con las Mismas.

Cuando “EL CONALEP” determine la rescision del contrato por causas imputables a “EL
CONTRATISTA”, una vez emitida la determinacion respectiva, “EL. CONALEP” precautoriamente y
desde el inicio de la misma, se abstendra de cubrir los importes resultantes de los trabajos ejecutados
aun no liquidados hasta/que se otorgue el finiquito correspondiente lo que debera efectuarse )ro de
los 30 (treinta) dias naturales siguientes a la fecha de notificacion de la rescisién, a fin defyrt Cg,der a
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hacer efectivas las garantias. En el finiquito debera preverse el sobrecosto de los trabajos ain no
ejecutados que se encuentren atrasados conforme al programa vigente, asi como lo relativo a la
recuperacion de los materiales y equipos que, en su caso, le hayan sido entregados, para lo cual, se
seguira el siguiente procedimiento:

a).- Se notificara por escrito a “EL CONTRATISTA” los hechos constitutivos que originan el
incumplimiento al contrato para que dentro de los 15 (quince) dias habiles siguientes al de su
notificacién, exponga lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas que estime pertinentes.

b).- Transcurrido el término a que se refiere el parrafo anterior, “EL CONALEP” resolvera, considerando
los argumentos y pruebas que en su caso se hubieren hecho valer.

c).- La determinacion de dar o no por rescindido el contrato debera darse debidamente fundada,
motivada y comunicarsela a “EL CONTRATISTA” dentro de los 15 (quince) dias habiles siguientes a lo
sefialado por el inciso “a” de esta clausula. “EL CONALEP” procedera a tomar inmediata posesién de
los trabajos ejecutados para hacerse cargo del inmueble y de las instalaciones respectivas, levantando
con o sin la comparecencia de “EL CONTRATISTA”, acta circunstanciada, en la que se hara constar el
estado fisico y financiero en que se encuentran los trabajos, al momento de la notificacién de la
determinacion de la rescision, el sobrecosto de los trabajos que no se hubieren ejecutado o que se
encuentren atrasados, conforme al programa vigente y la aplicacién de las penas convencionales. en
estos casos, “EL CONALEP” procedera la recuperacién inmediata de los anticipos no amortizados, a la
de los materiales y equipos que en su caso hayan sido proporcionados por “EL CONALEP” no
incorporados a la obra por “EL CONTRATISTA”, a la de las instalaciones y a la del inmueble, por lo
tanto, en lo que se refiere a materiales, equipos, instalaciones e inmueble, asi como toda la
documentacion entregada, “EL CONTRATISTA” se obliga a entregarlos en un plazo no mayor a 10
(diez) dias naturales contados a partir del inicio del procedimiento rescisorio.

Lo anterior, sin perjuicio de las acciones que tenga “EL CONALEP” para hacer efectivas las fianzas
otorgadas por “EL CONTRATISTA” o exigir el cumplimiento del contrato si asi lo decide “EL
CONTRATISTA”.

Vigésima: De la Verificacion de los Trabajos Realizados.- “EL CONALEP” tendra la facultad de
verificar que las obras de este contrato se estén ejecutando por “EL CONTRATISTA” de acuerdo con
el programa aprobado, para lo cual “EL CONALEP” comparara periddicamente el avance de las obras.

Vigésima Primera: Penas Convencionales.- “EL CONTRATISTA” conviene que si no ejecuta la obra
conforme al programa quincenal vigente de obra aprobada, se le aplicara una retencion del 2 (dos) por
ciento quincenal sobre la diferencia acumulada que exista entre lo que debio ejecutar y lo realmente
ejecutado, siendo acumulable esta retencién mientras no se corrija el atraso en la ejecucion de los
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Las penalizaciones se aplicaran a la estimacién que se encuentre en proceso en la fecha que se
determine el atraso, misma que “EL CONTRATISTA” podra recuperar, en las proximas estimaciones,
si regulariza los tiempos de atraso sefialados en los programas de gjecucion.

La aplicacién de estas retenciones tendra el caracter de definitiva, si a la fecha pactada de terminacién
total de los trabajos, éstos no se han concluido.

Si al término del plazo pactado “EL CONTRATISTA” no terminara las obras que le fueron
encomendadas, pagara a “EL CONALEP” el 0.5 (cero punto cinco) por ciento diario sobre el monto
de los trabajos aln no ejecutados en cada dia, hasta la terminacién total de los trabajos, hasta llegar al
10 % (diez por ciento) por lo que una vez llegado a ese plazo se debera proceder a hacer efectiva la
garantia de cumplimiento a que se refiere el inciso a) de la clausula décima primera del presente
instrumento, salvo que esta obedezca a causas justificadas a juicio de “EL CONALEP”.

Las penas convencionales en ninglin caso podran ser superiores en su conjunto al monto de la garantia
de cumplimiento.

Estas penas convencionales, se estipulan por el simple retraso en el cumplimiento de las obligaciones
de “EL CONTRATISTA” y su monto se descontara administrativamente de las liquidaciones que se
formulen, sin perjuicio del derecho que tiene “EL CONALEP” de optar entre exigir el cumplimiento del
contrato o rescindirlo.

Cuando los trabajos no se hubieren apegado a las normas y especificaciones respectivas, “EL
CONALEP” procedera a practicar una evaluacion para determinar la reposicién de los trabajos mal
ejecutados o la aplicacion de una deductiva en proporcién a las deficiencias observadas, cuyo valor se
hara efectivo en la siguiente estimacion. Si se determina la reposicion, se aplicara una retencion del valor
de los trabajos mal ejecutados que solo se devolvera si “EL CONTRATISTA” los corrige a entera
satisfaccién de “EL CONALEP”.

Para determinar la aplicacion de las sanciones estipuladas, no se tomaran en cuenta las demoras
motivadas por caso fortuitc o fuerza mayor o cualquier otra causa no imputable a “EL CONTRATISTA”,
ya que, en tal evento, “EL CONALEP” hara al programa las modificaciones que a su juicio procedan.

Vigésima Segunda: Recepcion de los Trabajos y Finiquito.- “EL CONTRATISTA” comunicara
mediante bitacora y por escrito a “EL CONALEP”, la terminacién de los trabajos que le fueron
encomendados en el plazo pactado y esta Ultima, verificara que los trabajos estén debidamente
concluidos conforme a las especificaciones acordadas y demas estipulaciones del contrato, dentro de
los 20 (veinte) dias naturales siguientes a partir de la notificacion formal de “EL CONTRATISTA”, por lo
anterior, “EL. CONALEP” procedera a su recepcion dentro de un plazo de 15 (quince) dfas naturales,
contados a partir de que haya constatado la terminacion de los trabajos, en los términos dgl pa
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anterior, levantando el acta correspondiente, reservandose el derecho de reclamar por trabajos faltantes,
mal ejecutados o por pago de lo indebido.

“EL CONALEP” podra efectuar recepciones parciales cuando a su juicio existieren trabajos terminados
y sus partes sean identificables y susceptibles de utilizarse.

Recibidos fisicamente los trabajos, las partes elaboraran dentro de un término de 30 (treinta) dias
naturales el finiquito de los trabajos correspondientes, de conformidad con el articulo 64 de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

De existir desacuerdo entre las partes respecto al finiquito, o bien, el contratista no acuda con “EL
CONALEP” para su elaboracién dentro del plazo sefialado en este contrato, éste procedera a elabéralo,
comunicando el resultado a “EL CONTRATISTA” dentro de un plazo de 10 dias naturales contando a
partir de su emisién.

Una vez notificado el resultado de dicho finiquito a “EL CONTRATISTA” éste tendra un piazo de 15 dias
naturales para alegar lo que a su derecho corresponda, si transcurrido este plazo no realiza alguna
gestién, se dara por aceptado.

Vigésima Tercera: Saldos a Cargo de "EL CONTRATISTA".- En los casos de rescisidn del contrato,
el saldo por amortizar de los anticipos otorgados a "EL CONTRATISTA", se reintegrara a “EL
CONALEP”, en un plazo no mayor de 10 (diez) dias naturales contados a partir de la fecha en que le
sea notificada la rescision a "EL CONTRATISTA”, para lo cual, se le reconoceran los materiales que
tenga en obra o en proceso de adquisicién debidamente comprobados mediante la exhibicion
correspondiente, conforme a los datos basicos de precios de la licitacion si lo hubiere, considerando los
ajustes de costos autorizados a la fecha de rescision, siempre y cuando sean de la calidad requerida,
puedan utilizarse en la obra y "EL CONTRATISTA" se comprometa por escrito a entregarlos en el sitio
de los trabajos si "EL CONTRATISTA™ no reintegra el saldo por amortizar, dentro del plazo antes
mencionado, pagara a “EL CONALEP” gastos financieros conforme al procedimiento establecido en el
Cddigo Fiscal de la Federacion, como si se tratara del supuesto de préorroga para el pago de Créditos
Fiscales; los cargos se calcularan sobre el saldo no amortizado y se computaran por dias naturales
desde que vencié el plazo de su reembolso hasta la fecha en que se pongan efectivamente las
cantidades a disposicion de “EL CONALEP”.

Tratdndose de pagos en exceso que haya recibido "EL CONTRATISTA", este se obliga a reintegrarlos,
mas los intereses correspondientes, conforme al procedimiento establecido en el Cédigo Fiscal de la
Federacion, como si se tratara del supuesto de prorroga para el pago de Créditos Fiscales; los cargos
se calcularan sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computaran por dias naturales
desde la fecha del pago hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidaal?s a disposicién
de “EL CONALEP”. f
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Vigésima Cuarta: Relaciones Laborales.- "EL CONTRATISTA" en su caracter de empresario y patron
del personal que ocupe con motivo de los trabajos materia del contrato, sera el unico responsable de
las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y demas ordenamientos en materia fiscal, del
trabajo y seguridad social; y por lo tanto se obliga en todo momento a que el personal citado cuente con
su alta ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como a sacar en salvo y en paz a “EL
CONALEP?” de cualquier reclamacion de indole laboral y de seguridad social relacionada con los trabajos
relacionados por el contratista e inclusive de los trabajos que subcontrate con motivo del cumplimiento
del presente contrato.

"EL CONTRATISTA" conviene por lo mismo, en responder de todas las reclamaciones que sus
trabajadores presentaren en su contra o en contra de “EL CONALEP”, en relacion con los trabajos del
contrato, por lo que esta ultima en forma expresa se libera de cualquier responsabilidad que al respecto
pudiera surgir.

Vigésima Quinta: Recursos Humanos.- Para efectos del cumplimiento del presente contrato, "EL
CONTRATISTA" se obliga a proporcionar al personal técnico especializado para la ejecucion de los
trabajos.

Queda expresamente estipulado que este contrato se suscribe en atencién a que "EL CONTRATISTA™
cuenta con personal con experiencia técnica necesaria, materiales, tecnologia requerida y demas
elementos propios para ejecutar los trabajos contratados.

Vigésima Sexta: Supervisién de los Trabajos.- “EL CONALEP” a través de los representantes que
para el efecto designe, tendra el derecho de supervisar, vigilar, controlar y revisar en todo tiempo los
trabajos objeto del contrato y dar a "EL CONTRATISTA" por escrito las instrucciones que estime
pertinentes, relacionadas con su ejecucion en la forma convenida y con las modificaciones que en su
caso le sean ordenadas.

Es facultad de “EL CONALEP” realizar la inspeccion de todos los materiales que vayan a usarse en la
ejecucién de los trabajos, ya sea en el sitio de estos o en los lugares de adquisicion o de fabricacion.

Vigésima Séptima: Otras Estipulaciones, Descuentos.- "EL CONTRATISTA" acepta que del importe
de las estimaciones, se le aplique la siguiente deduccion:

El 5 (cinco) al millar del monto de los trabajos contratados, como derechos por el servicio de inspeccidn
y vigilancia destinado a la Secretaria de la Funcion Publica.

Vigésima Octava: Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos
Personales.- En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y a la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, “LAS PARTES” reconocen, desde este
momento el principio de transparencia de la informacion publica, por lo cual aquella informWﬂue se llegue
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a generar, tendra esta caracteristica, y en consecuencia debera difundirse por ambas, siempre y cuando no
sea clasificada como confidencial y/o reservada de acuerdo a la normatividad sefialada.

Por lo que se refiere al tratamiento, resguardo y transmision de datos personales, “LAS PARTES” se
comprometen a observar los principios establecidos por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; la Ley Federal de
Proteccién de Datos Personales en Posesién de Particulares; la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y demas disposiciones aplicables.

Vigésima Novena: Legislacion.- Para la interpretacién y cumplimiento del presente contrato, asi como
para todo aquello que no esté expresamente estipulado en el mismo, se estara a lo dispuesto por la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, y a lo no previsto sera
aplicable el Cédigo Civil Federal; la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y supletoriamente a
esta ultima el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Trigésima: Jurisdiccioén.- Las partes convienen expresamente en que para la solucién de cualquier
controversia derivada de la interpretacion y cumplimiento de este instrumento, se sometan a la
jurisdiccién de los Tribunales Federales de México, por lo tanto, "EL CONTRATISTA" renuncia al fuero
que pudiera corresponderle por razon de su domicilio, presente, futuro o por cualquier otra causa.

El presente contrato se firma en Metepec, Estado de México a los __ (82) dias del mes de
(83) del (84)

POR “EL CONALEP”

POR "EL CONTRATISTA"

(85) (86)
TESTIGOS
(87) (88)
(89)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION DEL CONTRATISTA
[\ ~ ‘ \\‘\ - ‘{ \\
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F 07
Modelo de Contrato de Obra, que establece las estipulaciones minimas que deberan
contener.

Objetivo:
La aplicacién adecuada y de conformidad con la normatividad a través del instrumento
juridico idéneo.

Formulacion y/o revisién a cargo de:
Coordinacion de Asistencia Juridica

Medio de Elaboracion:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares:
Cinco Originales

Distribucion:

Original.- Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable
Original.- Las Partes

Original.- Direccion de Infraestructura y Adquisiciones

Criginal.- Archivo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR:

COoNDORAWN =

Numero del contrato.

Monto del contrato sin aplicar el impuesto al valor agregado
Monto correspondiente al impuesto al valor agregado
Monto total del contrato

Dia de inicio de vigencia

Mes correspondiente al del dia de inicio de la vigencia

Dia de terminacién de vigencia

Mes correspondiente al dia de terminacion de vigencia

Afio

Nombre del representante del CONALEP

. Cargo del representante del CONALEP
. Nombre o razén social de la empresa o constructora
. Nombre de representante o apoderado legal de ia empresa o constructora

Nombre del representante del CONALEP

. Cargo del representante del CONALEP

Numero de escritura del poder notarial

. Dia de emision de escritura del poder notarial

. Mes de emision de escritura del poder notarial

. Afo de emisidn de la escritura del poder notarial
. NUmero del notario publico

. Lugar de protocolizacion

. Nombre del notario publico

. Numero de requisicién

. Numero de licitacién o invitacién

. Afo de que corresponde al niumero de licitacién o invitacion
. Numero de escritura constitutiva

. Diay mes de emisién de escritura constitutiva

. A_nﬂq_‘ de protocollzamon de escritura constitutiva
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29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

X

Numero del notario publico

Ciudad o lugar de protocolizacién

Nombre del notario publico

Ciudad o lugar del registro publico de la propiedad
Numero registro

Dfa de registro

Mes de registro

Afo de registro

Nombre del representante o apoderado legal de la empresa o constructora
Namero de escritura del poder

Dia de emision de escritura del poder

Mes de emisién de escritura del poder

Ao de emision de escritura del poder

Numero del notario publico

Ciudad de ubicacién del notario publico
Denominacién de identificacién

Numero de folio de identificacion

Institucion que expide la identificacion

Actividades relativas al objeto social de la empresa o constructora
Domicilio de la empresa o constructora

Clave de registro federal de contribuyentes
Describir el objeto del contrato

Establecer el resumen del catalogo de conceptos
Precio con numeros

Precio con letra

Monto con niimeros del impuesto al valor agregado
Monto con letra del impuesto al valor agregado
Monto total con nimero

Monto total con letra

Porcentaje de anticipo

Importe cen nimero del anticipo

Importe don letra del anticipo )(X(

Monto con numero del impuesto al valor agregado del anticipo
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62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

69.
70.
7.
72.
73.
74.
75.
786.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.

Monto con letra del impuesto al valor agregado del anticipo

Subtotal con numero

Subtotal con letra

Numero de requisicion

Importe con numero del segundo anticipo en caso de aplicar

Importe con letra del segundo anticipo en caso de aplicar

Monto con nimero del impuesto al valor agregado del segundo anticipo en caso de
aplicar.

Monto con letra del impuesto al valor agregado del segundo anticipo en caso de aplicar.
Subtotal con nimero en caso de aplicar

Subtotal con letra en caso de aplicar

Numero de requisicién en caso de aplicar

Importe total con nimero en caso de aplicar

Importe total con letra en caso de aplicar

Dia de inicio de la vigencia

Mes del inicio de la vigencia

Dia de terminacion de la vigencia

Mes de terminacién de la vigencia

Afio

Documento que refiere el programa de trabajo

Numero de meses o afios de garantia

Dia de formalizacién

Mes de formalizacion

afio de formalizacion

Nombre y firma del representante del CONALEP

Nombre y firma del representante o apoderado de la empresa o constructora
Nombre y firma del testigo 1

Nombre y firma del testigo 2

Nombre y firma de superintendente de construccion de la empresa o constructora
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-08

Modelo de Acuerdo que establece las estipulaciones minimas que debera contener

Acuerdo de Cooperacién Educativa y Técnica entre el Colegio Nacional de Educacion

Profesional Técnica y el (1) de

(2) y ;a quienes de manera conjunta de
les denominara como “LAS PARTES”; animados por el deseo de fortalecer los vinculos de
amistad existentes entre México y (2) . a través del fomento de la

cooperacion técnico-cientifica y educativo-cultural; considerando la conveniencia de imprimir un
mayor dinamismo a la cooperacion cientifico-técnica y educativo-cultural al amparo del

(3) suscrito en la ciudad de (4) el

(5)
Tomando en consideracién que ambas partes han venido realizando acciones de cooperacion
al amparo del (6) suscrito en la ciudad de (7) el
(8) ; teniendo presente que ambas partes cuentan con los recursos

necesarios para proporcionarse asistencia, servicios y cooperacion en el desarrollo de las areas
educativas y de capacitacion de ambas instituciones; han acordado lo siguiente:

Articulo |
Objeto

El presente acuerdo tiene como objeto establecer las bases a través de las cuales las partes
desarrollaran proyectos y programas de cooperacion educativa y técnica en areas de interés y
beneficio mutuo.

Articulo I
Compromisos

Para el logro del objeto al que se refiere el articulo I, “LAS PARTES” podran asumir las
siguientes modalidades de cooperacion:

a) Apoyar los proyectos de intercambio cientifico-técnico y académico-cultural en fia de
desarrollo.e intercambio de informacién, expertos, material didactico y todos aquellos glelpentos
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que se consideren necesarios para fortalecer sus respectivas capacidades educativas, asi como
la formacion y capacitacion docente, asistencia técnica-pedagégica para la evaluacion y el
disefio de planes y programas de estudio;

b) Instrumentar programas y proyectos piloto y de caracter experimental en aquellas areas y temas
que resulten de interés y beneficio mutuo;

c) Efectuar cursos de capacitacion técnica especializada, asi como ciclos de conferencias, mesas
redondas, seminarios y otras actividades académicas y de difusién dirigidas al personal
académico y administrativo. La comunidad estudiantil y el publico en general, podran ser
invitados a participar en estas actividades cuando se considere procedente;

e) Realizar estudios e investigaciones conjuntas que se consideren necesarios y de interés para
lograr una mejor comprension sobre los problemas y necesidades de la educacién técnica en
México y en (9) :

f) Emprender aquellas acciones conjuntas que se consideren de utilidad para fortalecer la
vinculacién con los sectores productivos de ambos paises;

g) Facilitar sus respectivas instalaciones (oficinas administrativas; aulas, laboratorios, auditorios,
bibliotecas, gimnasios, talleres, equipo, etc.) para la realizacion de las actividades y programas
gque emprendan, los cuales deberan llevarse a cabo sin afectar el desarrollo de las labores
administrativas, académicas y de investigacion; y

h) Cualquier otra modalidad que “LAS PARTES” acuerden.

Articulo 1ll

Programas Especificos

Para la consecucion del objeto del presente acuerdo, “LAS PARTES” acuerdan formular
programas especificos de trabajo, mismos que seran formalizados por escrito y en los cuales
deberan describirse con toda precision los siguientes aspectos:

a. Definicion de objetivos, términos de referencia, metas y propésitos especificos a desarrollar;

b. Calendario de trabajo;

c. Peffil, numero Y, tiempo de estadia del personal asignado; Y

d. R?sponsabﬂldqd de cada una de “LAS PARTES” y su contribuciéon para cad{\ﬁe del programa;
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e. Interés reciproco y recursos disponibles, humanos y financieros;

f. Mecanismos de vigilancia y evaluacion de los proyectos y del programa en general;

g. Formas de aprobacion, ejecucién y cumplimiento de los proyectos operacionales;

h. Disposiciones sobre publicacién y/o difusion de los descubrimientos y de los resultados

adquiridos; y

Cualquier otra informacion que se considere necesaria.

La operacién de este acuerdo no estara condicionada a que “LAS PARTES” establezcan
proyectos en todas las modalidades de cooperacién, ni estaran obligadas a colaborar en aquellas
actividades respecto de las cuales exista prohibicion interna o bien derivada de una ley,
normativa institucional o costumbre.

“LAS PARTES”, cuando asi lo convengan, podran invitar a participar, en las acciones de
cooperacion a que se refiere el presente acuerdo, a otras instituciones educativas, cientificas y
técnicas cuyas aportaciones enriqueceran las propuestas para integrar los programas
especificos de trabajo.

No obstante, la formulacién de los programas especificos de trabajo, cualquiera de “LAS
PARTES” podra presentar a la otra, propuestas de colaboracién que surjan durante la
instrumentacion de las actividades de cooperacion.

Articulo IV
Financiamiento

“LAS PARTES"” financiaran las actividades a que se refiere el presente acuerdo con los recursos
asignados en sus respectivos presupuestos, de conformidad con la disponibilidad de los mismos
y a lo dispuesto por su legislacion nacional, sin perjuicio de que puedan tilizarse mecanismos
de financiamiento alternos para actividades especificas, segtin se considere apropiado.

Articulo V
Propiedad Intelectual

Los resultados de los proyectos conjuntos, el conocimiento procesado o los prototipos,gue se

deyiven-de las agtividades de cooperacion realizadas al amparo del presente instrumentg dran

sef publicados b explotados comercialmente con el consentimiento y los acuerdos espegXicos
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entre “LAS PARTES”, de conformidad con su legislacion nacional y los acuerdos
internacionales en vigor entre ambos paises.

La informacién intercambiada en el marco del presente acuerdo no podra ser publicada o
transferida a una tercera parte, sin la previa autorizaciéon de la parte que provee dicha
informacion.

Articulo VI
Informacién y/o Equipo

“LAS PARTES” acuerdan que la informacién y/o equipo protegido y clasificado por razones de
seguridad nacional o de las relaciones exteriores de cualquiera de “LAS PARTES”, de
conformidad con su legislacion nacional vigente, no sera objeto de transferencia en el marco del
presente acuerdo.

Si en el curso de las actividades de cooperacién emprendidas con base en este acuerdo, se
identifica informacién y/o equipo que requiera o pudiera requerir proteccién y clasificacién, “LAS
PARTES” lo informaran a las autoridades competentes, asimismo se consultaran y
estableceran, por escrito, las medidas conducentes respecto a esta informacién y/o equipo.

La transferencia de informacién y/o equipo no protegido ni clasificado, pero cuya exportacién
esté controlada por alguna de “LAS PARTES”, se hara de conformidad con la legislacion
nacional aplicable. Si cualquiera de “LAS PARTES” lo considera necesario, se instrumentaran
las medidas necesarias para prevenir la transferencia o retransferencia no autorizada de dicha
informacién y/o equipo.

La informacién y/o equipo cuya exportacion esté controlada, debera de estar debidamente
identificada, asi como su uso o transferencia posterior.

Articulo VIi
Comité de Vigilancia

Con el fin de contar con un adecuado mecanismo de supervisién y coordinacion de las
actividades especificadas en el presente acuerdo, asi como para asegurar las mejores
condiciones para su ejecucion, “LAS PARTES” designaran como autoridades responsables a
la unidad de estudios e intercambio académico por parte del CONALEP yala_, ~,‘  (10)

por parte de__/ (11) . /
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Articulo Vil
Relaciéon Laboral

El personal designado por cada una de “LAS PARTES” para la ejecucién del presente acuerdo,
continuara bajo la direccion y dependencia de la institucion a la que pertenece, manteniendo su
relacién laboral con esta, por lo que no se crearan relaciones de caracter laboral con la otra, a la
que en ninglin caso se considerard como patrén sustituto.

Articulo IX
Entrada y Salida de Personal

Cada parte realizara las gestiones que le correspondan para que se otorguen las facilidades
necesarias para la entrada, permanencia y salida de los participantes que en forma oficial
intervengan en los proyectos de cooperacion derivados del presente acuerdo de cooperacion.

Estos participantes se someteran a las disposiciones migratorias, fiscales, aduaneras, sanitarias
y de seguridad nacional vigentes en el pais receptor y no podran dedicarse a ninguna actividad
ajena a sus funciones, sin la previa autorizacion de las autoridades competentes en esta materia.
Los participantes dejaran el pais receptor, de conformidad con las leyes y disposiciones del
mismo.

Articulo X
Solucién de Controversias

Cualquier diferencia derivada de la interpretacion o aplicacién del presente instrumento juridico
y de los proyectos especificos derivados del mismo, seran resueltas por “LAS PARTES” de
comun acuerdo.

Articulo XI
Disposiciones Finales

El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su firma y tendra una vigencia de
___(12)___ afios, prorrogables previa comunicacién por escrito por periodos de igual duracién,
a menos que cualquiera de “LAS PARTES” manifieste su decision de darlo por terminado,
mediante notificacién escrita dirigida a la otra por via diplomatica con treinta (30) dias de

antelacion, |
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El presente acuerdo podra ser modificado por mutuo consentimiento de “LAS PARTES”,
formalizado a través de comunicaciones escritas, en las que se especifique la fecha de su
entrada en vigor.

La terminaciéon anticipada del presente acuerdo no afectara la conclusion de las acciones de
cooperacién que hubieran sido formalizadas durante su vigencia.

Firmado en la ciudad de (13) . alos __(14) dias
del mes de (15) de dos mil (16) ,en __ (17 ejemplares
originales, dos en idioma espafiol y dos en idioma (18) , siendo ambos textos

igualmente auténticos.

POR EL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL

-

TECNICA
(20)
(19)
DIRECTOR GENERAL REPRESENTANTE LEGAL
) -/
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de Contratos y Convenios.

Objetivo:

INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -08

Modelo de Acuerdo que establece las estipulaciones minimas que debera contener.

La aplicacién adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del
instrumento juridico idéneo

Formulacién y/o revisiéon a cargo de:
Coordinacion de Asistencia Juridica

Medio de Elaboracion:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares:
Cinco Originales

Distribucién:

Original.- Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos
Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable
Original.- Las Partes
Original.- Archivo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR:

Anotar el nombre de la Institucién

Pais de la Institucién

Instrumento de caracter gubernamental (tratado)

Lugar y pais de donde se suscribié el instrumento de caracter gubernamental
Fecha de suscripcion del instrumento gubernamental

Nombre del instrumento que en su caso existe como antecedente

Ciudad de suscripcion del antecedente. (en su caso)

Fecha de suscripcion del antecedente. (en su caso)

Pais de la institucion

. Responsable por parte de la institucion

. Nombre de la institucién

. Numero de afos de vigencia (se recomiendan 3 afios como minimo)
. Ciudad donde se formaliza

. Dia de formalizacion

. Mes de formalizacién

. Afio de formalizacion

. NUimero de ejemplares

. Idioma que para el caso corresponda

. Nombre del Director General del CONALEP
. Nombre del Representante de la Institucién
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-09

Modelo de Contrato de Comodato de Bienes Inmuebles, que establece las estipulaciones
minimas que debera contener

VIGENCIA DEL CONTRATO: (1.1)

Contrato de Comodato, que celebran por una parte el ¢ (2) al que en lo sucesivo
se le denominara “EL COMODANTE”; y por la otra parte el Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica representada en este acto por el C. (3) en su caracter de

(4) a quien en lo sucesivo se le denominara “EL COMODATARIO?” al tenor de
las siguientes:

DECLARACIONES
1. De “EL. COMODANTE”

1.1Que es una persona fisica cuya principal actividad es la prestacién de toda clase de servicios
(5) persona moral cuyo objeto principal es (6)

1.2Que su actual Registro Federal de Contribuyentes es ___ (7)

1.3 Que el domicilio que sefiala para oir y para recibir toda clase de notificaciones documentos y

valores, se ubica en (8) . (9 ;

1.4 Que es propietario del inmueble ubicado en (10) propiedad de la

que goce plenamente sin ningun tipo de limitante o gravamen legal alguno lo cual se acredita

mediante contrato de compra venta contenido en la escritura publica numero

(11) otorgada ante la fe del Notario Publico Ndmero

(12) del inscrito ante el Registro Publico de la Propiedad local bajo el folio

__(13)__seccién propiedad__(14)__ volumen __(15)__, de fecha de inscripcién __(16)__

1.5 Que cuenta con las facultades suficientes.

1.6 Quees propletarlo de los bienes inmuebles que se mencionan y detallan en el anexo del presente

contrat, I 7
fss || A
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2. De “EL. COMODATARIO”:

2.1 Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado con personalidad juridica y patrimonio
propios, creado por Decreto Presidencial de 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 29 del mismo mes y afio, cuyo objeto es la imparticion de educacién profesional
técnica, con la finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema
productivo del pais, asi como educacion de bachillerato dentro del tipo medio superior, de
conformidad con los diversos que reforman el decreto que crea a “EL. CONALEP” de fecha 22 de
noviembre de 1993 publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 8 de diciembre de 1993, y de
fecha 29 de julio de 2011, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de agosto de 2011.

2.2 Que el C. (17) y que tiene el caracter de (18) tiene

plenas facultades para celebrar el presente contrato, mismas que no le han sido revocadas a o

modificadas lo cual se acredita en términos de la escritura publica nimero (19)

otorgada ante la fe del Notario Publico Numero (20) del (21) Lic.
(22) de fecha (23)

2.3 Que su Registro Federal de Contribuyentes es (24)

2.4 Que el domicilio que sefiala para oir y recibir toda clase de notificaciones, documentos y valores
el ubicado en calle 16 de Septiembre no. 147 Norte, colonia Lazaro Cardenas, C.P. 52148, municipio
de Metepec, Estado de México.

De “LAS PARTES”:
Que estan de acuerdo en sujetarse a las siguientes:
CLAUSULAS

Primera.- “EL COMODANTE” otorga en comodato y a titulo gratuito (25) descripcion
del(os) bien(es) a “EL COMODATARIO” para (26)
exclusivamente.

Segunda.- “EL COMODANTE” entregara a “EL COMODATARIO” el(os) bien(es) inmuebles que
se describe(n) en el anexo (27) , lo cual se llevara a cabo el dia (28) através
de los representantes que cada una designe para tal efecto.

Tercera.- La duracion del presente contrato sera (29)

Cuarta.- “EL COMODATARIO” se compromete ano ceder aterceras personas parcial o totalmente
los derechos derivados de este contrato.

Quinta.- “LAS PARTES” acuerdan que “EL COMODATARIO” se obliga a conservar en buen
estado fi'_s_ico de el(los) bien (es) materia de este contrato y a dar avi?\in/mediato a “EL
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COMODANTE” de cualquier situacion que pudiera afectar a el(os) mismo(s). En caso contrario, sera
responsable de los dafios y perjuicios que pudieran ocasionarse por ese motivo.

Sexta.- “LAS PARTES” convienen en que el mantenimiento del(os) bien(es) quedara a cargo de
“EL COMODATARIO”, en el entendido de que si se requieren modificaciones o adecuaciones,
éstas se realizaran, previa autorizaciéon por escrito de “EL. COMODANTE”.

Séptima.- En caso de destruccién, pérdida o inutilizacién del(os) bien(es) “EL COMODATARIO”,
se obliga a restituir el(os) mismo(s) bien(es), o de similares caracteristicas y calidad e informar de
inmediato a “EL COMODANTE”.

Octava.- “LAS PARTES” convienen que al término de la vigencia de este contrato, “EL
COMODATARIO?”, sin necesidad de resolucién judicial, se obliga a entregar a “EL COMODANTE”,
los bienes, con el sélo deterioro que por el uso normal sufra(n) el(os) mismo(s).

Novena.- Para la interpretacién y cumplimiento de este contrato, asi como para todo lo no previsto
en el mismo, “LAS PARTES” se someten expresamente a jurisdicciébn y competencia de los
Tribunales de la Ciudad de México, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera corresponderles
por razén de su domicilio presente o futuro.

Leido y entendido que fue por las partes el presente, los suscriben la Ciudad de México el dia
(30) de (31) de _ (32) .

EL “COMODANTE” EL “COMODATARIO”
(33) (34)
TESTIGOS
TESTIGO 1 TESTIGO 2
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—

— — = 7 7 :
: 1V ‘v‘-LI‘ ‘;(-('”' { /Dioine +h Y - /14 N

. / /
"Elaboré | ~ Revisé ;%Jjb_jﬁzd/f \\‘\‘

Tic ’.‘Ei'ﬂ*it{ue Alonso Reyes 7"Lic. Giullieth Argelia Ibarra M.D. Ival ‘Fle;)ﬁn Sierra

Godinez antgs




Manual de Procedimientos de la Direccién Corporativa de

Asuntos Juridicos

"~

Macroproceso: Apoyo Administrativo Cédigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Dia: 20 Mes:09 Afo: 2018
Apoyo Juridico
Revision 07
Procedimiento | gi5p0racion y/o Revision de Proyectos _-—
de Contratos y Convenios. Pagina 109 De 167

2 10 NP Uil 0200

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Numero de contrato

Vigencia del contrato inicia D/M/A

Nombre del comodante persona moral

Nombre del Representante de Comodatario

Caracter del Representante del Comodatario

En su caso el tipo de servicios que presta el comodante
En su caso el objeto principal que presta el comodante
Registro Federal de Causantes completo del comodante
Domicilio completo del comodante, calle, nimero, colonia, codigo postal
10. Estado en el cual se ubica el domicilio del comodante
11. Domicilio completo del inmueble que se otorga en comodato con, calle, nimero, colonia, codigo postal
12. NUmero de escritura publica propiedad del inmueble

13. Numero de Notario Publico y nombre completo

14. Numero de folio del documento con que se identifica

15. Ndmero de seccién de propiedad de la escritura publica
16. Numero de volumen de inscripcién de la escritura publica
17. Fecha de la inscripcién de la escritura Dia/Mes/Afio

18. Nombre del Representante del CONALEP

19. Caracter del Representante del CONALEP

20. Numero de Escritura Publica

21. Numero de Notario Publico

22. Estado en el cual se ubica el Notario Publico

23. Nombre completo del Notario Publico

24. Fecha de expedicion de la escritura Dia/Mes/Afio

25. Numero de Registro Federal de Contribuyentes del Comodatario
26. Descripcion del bien medidas colindancias y superficie
27. Uso para el cual se va a destinar el inmueble

28. Anexos que componen el contrato

29. Fecha de entrega del bien el cual debe ser congruente con la vigencia en su inicio.
30. Fecha de vigencia del contrato desde que dia, mes y afio hasta que dia, mes y afio.
31. Dia de firma del contrato

32. Mes de firma del contrato

33. Afo de firma del contrato

34. Nombre y firma del Comodante
35. Nombre y firma del Comodatario
36. Nombre y firma del testigo (uno)

AT (ol Bl (L [

3?{‘ Nombre-y f?rna del testigo (dos)
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Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-10

Modelo de Contrato de Donacién de Bienes Inmuebles, que establece las estipulaciones
minimas que debera contener.

VOLUMEN ACTA

En (N , Estado de (2) , siendo las ((3):__) horas del dia _ (4)__ de
(5) del (8) , ante mi, licenciado (7) , titular de la Notaria
Publica Nimero _(8)_y Notario del Patrimonio Nacional, en ejercicio en esta ciudad, comparecen:
por una parte con el caracter de DONANTE, el (9N .
representado en este acto por el sefior (10) ,ensucaracter____ (11)____ |
acreditando su personalidad con (12) . el cual en copia
fotostatica se agrega al apéndice de mi protocolo con el mismo nimero de esta escritura, quien
manifiesta por sus datos personales ser (13) , mayor de edad, de estado civil
(14) (15) , originario de ___ (16)____, con fecha de nacimiento el
(17) de (18) de __ (19)__; con domicilio convencional en
(20) .

y por la otra parte con el caracter de DONATARIO, el “Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica”, (CONALEP), representado en este acto por (21) . en
su caracter de (22) . a través de mandato que exhibe en este acto, el cual se detallara
en el capitulo correspondiente de este instrumento y manifiesta ser: __(23)_, mayor de edad, de
estadocivil ___ (24)__, (25) ,originariode ___(26) , con fecha de nacimiento
el _(27)__ de __(28)_ _ de __(29)__, con registro federal de contribuyentes
(30) y con domicilio en 31 y de transito por esta
ciudad ; ambas partes con aptitud y capacidad legal para contratar y obligarse sin que nada en
contrario me conste, y dijeron:- que ocurren a celebrar un Contrato de Donacion Gratuita,
Pura y Simple; el cual para darle las formalidades legales lo sujetan al tenor de las siguientes

antecedentes y clausulas:

ANTECEDENTES

Primero: Manifiesta el sefior (32) , que su representado el “Colegio
Nacional de . Educaciéon Profesional Técnica”, (CONALEP), es un Organis Publico
Descgntralizado del Estado, creado de conformidad con lo establecido en los artic primero,

altimb 'parrafo, tercéro fraccién primera, y cuarenta y cinco de la Ley Organica de la Ad ifstracion
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Publica Federal; catorce fraccién Il y quince de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales;
mediante expedicion del Decreto Presidencial del veintisiete de diciembre de mil novecientos
setenta y ocho, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veintinueve del mismo mes y afio,
reformado mediante Decreto Presidencial de fecha veintidés de noviembre de mil novecientos
noventay tres y publicado en el Diario Oficial de la Federacién el ocho de diciembre del mismo afio.-

Segundo: El sefior (33) , acredita su personalidad mediante
(34) . el cual en copia fotostatica se agrega al
apéndice de mi protocolo con el mismo nimero de esta escritura.

Tercero: Manifiestan el representantes de la “PARTE DONANTE” que ésta es duefia del inmueble

ubicado en: (35) , de esta ciudad de (36) ,
mismo que conforma una superficie total de (37) metros cuadrados, mismos que se
describen a continuacién:

Al norte: (38) ;

Al sur: (39) ;

Al este: (40) )

Al oeste: (41) :

Cuarto: Contintia manifestando el representante de la “PARTE DONANTE”, que el inmueble antes
descrito se adquirié mediante el siguiente documento

A) Contrato de (42) suscrito con (43) , de conformidad

con la escritura numero (44) , volumen (45) , de fecha
(46) . consignada ante la fe del Notario Publico _ (47)__Lic.

(48) , que el inmueble ubicado en___ (49)___ con una superficie de__{50)__

metros cuadrados, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad en la seccién __(51)__, nimero

_(52)__,legajo___(53)__, (54) ,defecha___ (55)___, controlada con la clave

catastral nimero ____ (56)

Quinto: El representante del {57) : declara

(57bis)
Sexto: El representante del (58) , expresaque (59) ,en
el

Séptimo: Sigue declarando el representante de la “PARTE DONANTE” | que so!icilfdel Gobierno

del Estado Decreto para Donar a favor del “Colegio Nacional de Educacion Pgpfesional Técnica”,

(C NALEPR)- ef inmueble descrito en el antecedente tercero de este instr e;a_z el cual fue
(L(

TV
N

edldo y ppbllcado en el Diario Oficial del Estado de (60) nu 61)__, tomo
Elabdro ReVlSO . AMorizé
"‘“?-_11_-_: _L\'J - |I ;__»_—. , i {7 I \
— e (mdielh Al [ ( / /A N
I;ic_.__Er\rique Alonso Reyes /"Lic. Giullieth Argelia Ibarra MID. Iva arnan Sierra
T om——— Godinez tos




Manual de Procedimientos de la Direccién Corporativa de ‘ J
Asuntos Juridicos
conalep

Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Dia: 20 Mes:09 Aio: 2018

Apoyo Juridico

Revisién 07

Procedimiento | £laporacisn y/o Revision de Proyectos =

de Contratos y Convenios. Pagina 112 De 167

__(62)__, defecha__(63)__, Decreto nimero__(64)__, mismo que en copia fotostatica se agrega
al apéndice de mi protocolo bajo el mismo nimero de esta escritura y con la letra respectiva. -==----

Octavo: Manifiesta el representante del “Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica”,
(CONALEP), que en virtud de los hechos asentados en los puntos anteriores, este Organismo
Publico Descentralizado realizé con su propio patrimonio, la construccién de un edificio en el terreno
descrito en el antecedente tercero inciso a) de esta escritura, la cual consta de un area construida
de __(65)__juntamente con sus respectivas instalaciones de agua, luz, drenaje, y demas servicios.-

Expuestos los anteriores antecedentes, los comparecientes se sujetan a las siguientes:

CLAUSULAS

l.- El (66) , por medio de este documento y conforme al Decreto
emitido por el Gobierno del Estado, dona, y transfiere en forma pura y gratuita, en todos sus usos
y derechos en favor del “Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica” (CONALEP), y
este recibe y acepta, el total del terreno que ha quedado identificado en el antecedente tercero de
este instrumento, y que en unidad topogréfica esta situado en (67) , de esta ciudad
de ____ (68)____,elcual esta compuesto de una superficie total de (69)___ , conlas medidas
y colindancias descritas en el antecedente tercero de este instrumento, las cuales se tienen aqui
por reproducidas como si lo fueren a la letra. -Terreno en el cual actualmente se encuentran
construidas y en funcionamiento las instalaciones del plantel CONALEP (70) , las
cuales fueron realizadas con recursos asignados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico al
Comité Administrador del Programa Federal para Construccién de Escuelas (C.A.P.F.C.E.).

Il.- En virtud de que la presente donacion es gratuita, ambas partes contratantes para los fines
fiscales correspondientes se sujetan al avallio practicado por perito valuador autorizado (mismo que
se agrega en copia al apéndice de mi protocolo bajo el mismo nimero de esta escritura), que sefiala
los siguientes valores:

Valor actual del terreno $ (71) { (72 m.n.)
Valor actual de la construccion $ (73)
( (74) m.n.).

Hl.- LAS PARTES CONTRATANTES en virtud de lo establecido en las clausulas anteriores
expresan que por este contrato queda consumada de pleno dominio la traslacién de la propiedad y
verificada su entrega de acuerdo con los articulos (75)____ del Cédigo Civil del Estado de
____(76) y de sus correlativos al Cédigo Civil Federal.

IV.- “LA PARTE,DONATARIA”, en atencién a la donacién que por este acto se ratifica, expresa
haber recibido de “LA PARTE DONANTE”, con anterioridad a este acto, la posesion q§l_ foligono
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. Colegio en el territorio nacional y en el extranjero asi como su cierre o su reuky

que conforma el inmueble materia de este instrumento, el mismo que recibié la donataria a su entera
satisfaccion en el estado en que se encontraba en esa fecha, con sus servidumbres activas y
pasivas.

V.- “LA PARTE DONATARIA”, para los efectos de pago de impuesto predial, contribuciones,
derechos y demas cargas impositivas que sean fijadas por las autoridades competentes respecto
del inmueble materia del presente contrato, de conformidad con el articulo 115 fraccién IV inciso C)
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, realizara las gestiones necesarias
ante las referidas autoridades para la exencién de dichos impuestos.

VI.- Los gastos, impuestos y honorarios de la presente escritura y todos los demas que se originen
con motive de la misma, de conformidad con el Cédigo Civil vigente de la Entidad y su correlativo
Federal, serén por cuenta de la parte donataria.

PERSONALIDAD

El C. Lic. (77) , acredita la legal existencia del “Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica” (CONALEP), y su personalidad como apoderado del mismo, con los siguientes
documentos :

a) Copia fotostatica certificada por Notario Pdblico, del Decreto de Creacién publicado en el Diario
Oficial de la Federaciéon nimero 41-cuarenta y uno, tomo CCCLI, de fecha 29-veintinueve de
diciembre de 1978-mil novecientos setenta y ocho, por el cual se Crea el Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica como Organismo Publico Descentralizado del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios.

b) Copia fotostatica certificada del Decreto de Reforma de fecha 8 ocho de diciembre de 1993 mil
novecientos noventa y tres, del cual se transcribe en su parte conducente: “... Decreto por el que
se Reforma el Diverso que Crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 29 veintinueve de diciembre de 1978 mil novecientos setenta
y ocho.- Articulo Unico.- se reforman los articulos 2°., 3°, 4°, 6°, 7°, 8°, 9°, fracciones IV a X, 10, 13,
14, fracciones Ill, IX, X, XII, Xill, y XV, 15 fracciones Il a V, 16, 17 y 19 del Decreto que Crea el
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de diciembre de 1978, para quedar como sigue:- “Articulo 2°.- el domicilio del CONALEP sera
en Metepec, Estado de México, pudiendo establecer Unidades y Planteles en el Distrito Federal y
las demas Entidades Federativas.- ... “Articulo 3°.- La Administracién del Colegio estara a cargo
de:- ... Il.- El Director General.- ... *Articulo 6°.- El Director General y los Directores de los Planteles,
durarén en su cargo hasta cuatro afios, pudiendo ser designados nuevamente para otro periodo
igual por una sola vez.” — "Articulo 14.- El Director General tendra las siguientes facultades y
obligaciones:- ... Xlll.- Proponer a la Junta Directiva el establecimiento de Plag&s"y Unidades del

gjon.”
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c) Copia fotostatica certificada del Diario Oficial de la Federacién de fecha 9 (nueve) de noviembre
del 2000 (dos mil), que contiene el Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica (CONALEP), que en su parte conducente dice:- “... Capitulo Il - - Administracion, Gobierno
y Organizacién.

Articulo 4°.- La Administracion del CONALEP esta a cargo de un Organo Colegiado denominado
Junta Directiva y de un Director General....”

Instrumento nimero ___ (78)___, volumen __(79)__, de fecha (80) , consignado ante
la fe de la licenciada ____(81)____, Notario (a) Publico (a) nimero ___(82)___en ejercicio en la
ciudad de Toluca, Estado de México, que contiene poder general para pleitos y cobranzas, actos
de administracion, actos de dominio limitados y actos en materia laboral, otorgado por el Colegio
Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), representado por el sefior
(83) en su caracter de Director General, en favor del sefior licenciado (84) ,
en su caracter de Director Corporativo de Asuntos Juridicos, ... para que en nombre y
representacion del CONALEP comparezca y ejerza..... a).- En las facultades para pleitos y
cobranzas de una manera enunciativa y no limitativa, ....... b).- Actos de administracion...... c).- En
relacién a las facultades de dominio las mismas quedan limitadas a que el apoderado las podra
ejercer Unicamente en cuanto a la recepcion y adquisicién a toda clase de bienes, muebles o
inmuebles por cualquier titulo legal sin facultad para enajenarlos o ejercer actos de disposicion
respecto de ellos.

d) Oficio _ (85)__, de fecha _ (86)___, emitido por el Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica (CONALEP), por el cual se nombra como Director Corporative de Asuntos Juridicos de
dicho Organismo, a el sefior (87) , acreditando su personalidad con

(88) , de fecha (89) , el cual en copia fotostatica se agrega

al apéndice de mi protocolo con el mismo numero de esta escritura.
FE NOTARIAL

Yo, el Notario, CERTIFIC O:

1.- Que conozco personalmente a los comparecientes y los considero capacitados legalmente para
la celebracion de este acto;

2.- Que tuve a la vista los documentos mencionados en el texto de la presente escritura;

3.- Que por sus generales y advertidos de las penas en que incurren quienes declaran con falsedad,
los comparecientes manifiestan los datos personales que se han asentado en el proemio de este

instrumento;
4.- Que los comparecientes ademas se identifican con: , <
! .
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El (90} . credencial para votar folio nimero (91) , expedida por
el instituto federal electoral.
El sefior (92) , exhibe credencial para votar folio niumero___ (93)___,

expedida por el instituto federal electoral.

5.- Que leida y explicada esta escritura a quienes lo necesitaron, e instruidos del alcance y efectos
legales de la misma, manifiestan su conformidad, y habiéndose cumplido con los requisitos del

articulo (94) , de la ley del notariado vigente en el estado ____(95)____, lafirman ante
mi presencia siendo las ( __:__96__) horas del dia _(97)_- doy fe.

DONANTE:-

REPRESENTADO POR __ (98)___

DONATARIO:

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA (CONALEP)
REPRESENTADO POR__(99)__
ANTE MI: -

(100)____ .
NOTARIO PUBLICO NUMERO ___(101)___

INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F-10
Modelo de Contrato de Donacién de Bienes Inmuebles, que establece las estipulaciones minimas que
debera contener

Objetivo:
La aplicacién adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del instrumento juridico

Formulacién y/o revision a cargo de:
f [
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Coordinacién de Asistencia Juridica

Medio de Elaboracién:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares:

Cinco Originales (escritura)

Distribucion:

Original.- Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos

Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable

Original.- Donante
Original.- Representante del donante
Original.- Archivo

Instructivo de llenado

Hora en la que se suscribe la escritura publica.
Dia en el que se suscribe la escritura publica.
Mes en el que se suscribe la escritura publica.
Ao en el que se suscribe la escritura publica.
Nombre del Notario Puablico.

Numero de la Notaria Publica.

Nombre del Donante.

10. Nombre de quien representa al Donante.

LoNoOaArWN =

Nombre de la Ciudad en la cual se suscribe la escritura pablica.
Nombre del Estado donde se suscribe |a escritura publica.

11. Personalidad con la que se ostenta el Representante del Donante.

12. Documentacién con la que acredita su Personalidad.
13. Nacionalidad del Representante.

14. Estado Civil del Representante.

15. Profesion del Representante.

16. Lugar de Nacimiento del Representante.

17. Dia de Nacimiento del Representante.

18.{-,|Mes de Nac:i(mento del Representante.
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de Contratos y Convenios.

19. Afo de Nacimiento del Representante.

20. Domicilio Legal de la parte Donante.

21. Nombre del Representante de la parte Donataria.

22. Caracter del Representante de la parte Donataria.

23. Nacionalidad del Representante de la parte Donataria.

24. Estado Civil del Representante de la parte Donataria.

25. Profesion del Representante de la parte Donataria.

26. Lugar de Origen del Representante de la parte Donataria.

27. Dia de Nacimiento del Representante de la parte Donataria.

28. Mes de Nacimiento del Representante de la parte Donataria.

29. Afio de Nacimiento del Representante de la parte Donataria.

30. Registro Federal de Contribuyentes del Representante de la parte Donataria.

31. Domicilio completo del Representante de la parte Donataria.

32. Nombre del Representante de la parte Donataria.

33. Nombre del Representante de la parte Donante.

34. Documento mediante el cual la Representante de la Parte Donante acredita su personalidad, con
numero de oficio, quien lo suscribe y su fecha de emisién

35. Ubicacién del inmueble objeto de la Donacion.

36. Ciudad en la cual se ubica el inmueble objeto de la donacion.

37. Metros cuadrados y con numero y letra la superficie con la cual cuenta el inmueble objeto de la
donacion.

38. Medidas en metros y colindancias, al norte con nimero y letra.

39. Medidas en metros y colindancias, al sur con nimero y letra.

40. Medidas en metros y colindancias, al este con nimero y letra.

41. Medidas en metros y colindancias, al oeste con nimero y letra.

42. Tipo de contrato se adquirié el inmueble por parte de la parte donante.

43. Nombre de la persona fisica 0 moral con quien se suscribié el contrato.

44. Numero de la escritura con nimero y letra.

45. Volumen de la escritura con nimero y letra.

46. Fecha dia, mes y afio de suscripcion de la escritura (antecedente registral).

47. Numero del Notario Publico con niimero y letra ante quien se suscribié el acto juridico.

48. Nombre del Notario Publico ante quien se suscribié el acto juridico.

49. Indicar la ubicacion del inmueble.

50. Numero y letra los metros cuadrados con que cuenta la superficie del inmueble.

51. Numero de seccion en el que esta inscrita la escritura, con nimero y letra.

52. Numero de folio en el que esta inscrita la escritura, con niimero y letra.

53. Numero de legajo en el que esta inscrita la escritura, con nimero y letra. .

54 Nombre de Ia localidad del Registro Publico de la Propiedad donde se inscribef 7
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55. Fecha dia, mes y afio de inscripcion de la escritura, con nimero y letra.
56. Numero de la clave catastral de la escritura, con ndmero y letra.
57. Nombre del representante del donante
58. 57Bis. Documento mediante el cual se determiné otorgar en donacion el inmueble en cita para el
caso de propiedades Municipales
59. Nombre del representante del donante
60. Documento mediante el cual se determiné otorgar en donacién el inmueble en cita para el caso de
propiedades Municipales
61. Estado de la Republica en donde se publica el Decreto de DonaC|on
62. Numero del Decreto de Donacion con niimero y letra.
63. Numero del tomo del Periédico oficial del estado con nimero y letra.
64. Fecha de publicacion del Decreto sefialando dia, mes, y afio con niimero y letra.
65. Namero del Decreto de Donacién con nimero y letra.
66. Superficie construida en metros cuadrados con numero y letra.
67. Nombre de la Institucién Federal, Estatal y Municipal que hace la donacién del inmueble a favor
del CONALEP.
68. Ubicacion del inmueble anotando, la Calle, Numero, Colonia y Cédigo Postal.
69. Ciudad y Estado donde se ubica el inmueble.
70. Superficie del inmueble en metros cuadrados con nimero y letra
71. Nombre del Plantel CONALEP del inmueble que se dona.
72. Valor actual del inmueble, con nimero.
73. Valor actual del inmueble, con letra.
74. Valor actual de la construccion del inmueble con nimero
75. Valor actual de la construccion del inmueble con letra
76. Numero y letra de los articulos del Cédigo Civil del Estado mediante los cuales queda hecho el
traslado de Dominio.
77. Estado de la Republica donde se celebra la Escritura Publica que ampara el Contrato de
Donacioén.
78. Nombre del representante legal de la Parte Donataria.
79. Namero del Instrumento Notarial con que acredita su personalidad el Representante Legal del
CONALEP, con nimero y letra,
80. Numero del volumen del Instrumento Notarial con que acredita su personalidad el Representante
Legal del CONALEP, con nimero vy letra.
81. Fecha de suscripcion del Instrumento Notarial con que acredita la personalidad del Representante
Legal del CONALEP, sefialando dia, mes y afio con nimero y letra,
82. Nombre del Notario Piblico ante el cual se protocolizo el Instrumento legal.
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83. Numero del Notario Publico ante el cual se protocolizo el Instrumento legal, con numero y
letra.Nombre del Representante legal del CONALEP, quien funja como Director General del
CONALEP.

84. Nombre completo del Apoderado del CONALEP en su caracter de Parte Donataria y en su calidad
de Director Corporativo de Asuntos Juridicos.

85. Numero de oficio mediante el cual se acredita la personalidad del Apoderado del CONALEP en su
calidad de Director Corporativo de Asuntos Juridicos.

86. Fecha de expedicion del nombramiento de Director Corporativo de Asuntos Juridicos, con fecha
dia, mes y afio, con nimero y letra.

87. Nombre completo de quien funge como Director Corporativo de Asuntos Juridicos.

88. lgual que el nimero 85.

89. Igual que el nimero 86.

90. Nombre completo del Representante de la Parte Donante.

91. Nimero de folio de la Credencial para votar del representante de la Parte Donante, con nimero y
letra.

92. Nombre completo del Representante de la Parte Donataria.

93. Numero de folio de la Credencial para votar del representante de la Parte Donataria, con namero y
letra.

94. Numero del articulo de la ley del Notariado del Estado de que se trate.

95. Estado de la Republica en el cual se ubica la Notaria Pdblica, con nlimero y letra.

96. Hora del dia en la que se suscribe la Escritura, con namero y letra.

97. Fecha de suscripcién de la Escritura Publica, con fecha dia, mes y afio, con nimero y letra

98. Nombre completo del Representante de la Parte Donante.

99. Nombre completo del Representante de la Parte Donataria.

100. Nombre completo del Notario Publico, que protocoliza la Escritura de Donacién.

101. Numero del Notario Publico, que protocoliza la Escritura de Donacién

/
!
/

= Elabofd S Reviso

— S N G
J‘/ ".L“'ﬁ[l. e (L fillirtly _/L.f;/./i,, ./ Le N
e Afonso Re%\\ " Lic. Giullieth Argelia Ibarra M.D. Ivan' Hefnan Sierra
Godinez antos
-4




Manual de Procedimientos de la Direccién Corporativa de ‘ J
Asuntos Juridicos
conalep

Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Dia: 20 Mes:09 Aiio: 2018

Apoyo Juridico

Revisién 07

Procedimiento | paporacion y/o Revision de Proyectos =

de Contratos y Convenios. Pagina 120 De 167

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -11

Modelo de Contrato de Comodato para el servicio de fotocopiado o cafeteria, que establece las
estipulaciones minimas que debera contener.

Contrato de Comodato que celebran por una parte el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica,
representado por el , en su caracter de Director de Infraestructura y Adquisiciones,
a quién en lo sucesivo y para efectos del presente contrato se le denominaréa “El CONALEP”, y por la otra
parte el C. , a quién en lo sucesivo y para efectos del presente contrato se le denominara como “El
Comodatario”, y, a quienes en forma conjunta se les denominara como “Las partes”, sujetandose al tenor de
las declaraciones y clausulas siguientes:

DECLARACIONES
[.- Declara “EI CONALEP” por conducto de su representante:

a. Que es un Organismo Publico Descentralizado del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
creado por Decreto Presidencial de fecha 27 de diciembre de 1978, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 29 del mismo mes y afio.

b. Que tiene por objeto la imparticién de educacién profesional técnica, con la finalidad de satisfacer la
demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del pais; asi como la imparticién de la
Educacién de Bachillerato dentro del tipo medio superior.

¢. Que en términos de la escritura publica numero ____, pasada ante la fe del notario publico nimero __,
del , el Lic. ___; acredita que cuenta con las facultades necesarias para la celebracién del presente
contrato, asi como para obligar a su representada en los términos del mismo. Facultades que no le han sido
revocadas ni limitadas hasta esta fecha.

d. Que se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la clave CNE781229-BK4.

e. Que para los efectos del presente contrato, sefiala como su domicilio el ubicado en:
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f. Que en el Plantel . ubicado sito en , cuenta con un espacio destinado a otorgarse en

comodato, para la prestacion del servicio de

Il.- Declara “El Comodatario”

a. Que es una persona fisica, mayor de edad, con capacidad juridica, de nacionalidad mexicana, lo cual

acredita con acta de nacimiento No. de fecha , inscrita en el libro _, foja ___, del
Registro Civil nimero __, del Estado . Asi mismo, se identifica con credencial para
votar con numero de folio . expedida por el (IFE y/o INE- segln sea
el caso).

Documentos que se anexan al presente instrumento para constancia como anexo No. 1.

b. Que para obligarse en términos del presente contrato, cuenta con los conocimientos técnicos, la experienci
suficiente, el instrumental necesario, la capacidad econémica y los elementos humanos que se requieren parz
la prestacién del servicio de

¢. Que en cumplimiento a los articulos: 27 del Codigo Fiscal de la Federacién, y del 22 al 27 de su Reglamento,
asi como a lo ordenado por el articulo 99, fraccion IV; de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, manifiesta,
estar inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la clave . hecho que acredita
en términos de la Cédula de Identificacion Fiscal correspondiente (anexo 2). Asimismo, manifiesta que se
encuentra al corriente, en el pago de sus obligaciones fiscales, y de conformidad con lo establecido por el
articulo 32 D, del Cédigo Fiscal de la Federacion, exhibe la constancia de “Opinién del Cumplimiento de
Obligaciones Fiscales”, emitida por el SAT. (anexo 3)

d. Que bajo protesta de decir verdad, manifiesta que a la fecha no se encuentra sancionado o inhabilitado,
por autoridad judicial o administrativa, para prestar servicios y celebrar cualquier tipo de contratos con la
Administracion Publica Federal, ni haber promovido algln procedimiento judicial o administrativo en contra
del "El CONALEP.

e. Que para los efectos derivados del presente contrato, sefiala su domicilio particular, el ubicado en
Mismo que acredita en términos del dltimo recibo de page, del servicio de

(Luz, Agga, Teléfono, etc.).(anexo 4). rd
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Ill Declaran “Las partes”:
a. Que se reconocen mutuamente la personalidad y atribuciones con que se ostentan en el presente contrato.

b. Que cuentan con la capacidad suficiente para cumplir con los derechos y obligaciones materia del presente
contrato.

¢. Que es su voluntad celebrar el presente contrato.
CLAUSULAS

PRIMERA.- “El CONALEP” concede a “El Comodatario” gratuitamente, el uso del espacio sefalado en la
declaracién 1, inciso f), del presente contrato, exclusivamente para la prestacién del servicio de
, en el Plantel . Obligandose por su parte a prestar dicho servicio en
los términos del presente contrato, en un horario de 7:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 8:00 p.m., de
Lunes a Viernes, excepto en periodos vacacionales, receso académico y dias inhabiles; y, a restituir a “El
CONALEP”, el espacio materia del presente contrato, en las condiciones en las que le fue entregado, una
vez concluida la vigencia del presente contrato.

Asimismo, (cada supuesto)

Fotocopiado: “El Comodatario” podra prestar el servicio de impresion de documentos digitales, servicio de
engargolado, venta de discos grabables, memorias USB y venta de articulos de papeleria basica para uso
académico de los alumnos. Quedando estrictamente prohibido la venta de otros articulos ajenos al objeto del
servicio que se presta.

Cafeteria. “El Comodatario” podré prestar los servicios consistentes en la venta de alimentos y bebidas, de
conformidad con los autorizados por los “lineamientos para el expendio y distribucion de alimentos y bebidas
preparadas y procesadas en las escuelas del Sistema Educativo Nacional” quedando estrictamente prohibido
la venta de otros articulos ajenos al objeto del servicio que se presta.

SEGUNDA.- “El Comodatario” manifiesta conocer el espacio objeto del presente contrato y lo acepta en
comodato en las condiciones y estado en que se encuentra. &;

Elabm‘é- [ Revisé /Al}(O/”Zb \

~ T{'/}J Gy ) idle / b%)\)\'

i ’VJl(L /iA

M—EﬂﬁﬁﬂeﬁﬁhsoReyes 7 Lic. G|ullléthdArge}ia Ibarra’ M. D/i; r?{rnan Sierra
odinez

\,




Manual de Procedimientos de la Direccién Corporativa de ‘ J
Asuntos Juridicos
conalep

Macroproceso: Apoyo Administrativo Codigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Dia: 20 Mes:09 Afo: 2018

Apoyo Juridico

Revisién 07

Procedimiento | gap0racion y/o Revision de Proyectos __

de Contratos y Convenios. Pagina 123 De 167

TERCERA - La vigencia del presente contrato sera de dos afios, el cual comenzara a correr a partir del dia
, ¥ concluira el dia . El plazo de vigencia en el presente contrato es forzoso
para “El Comodatario’. Una vez concluido se dara por terminado sin necesidad de dar aviso entre “Las partes”.

CUARTA .- “Las partes” acuerdan que si asi conviniere a los intereses de “El CONALEP”, éste podra reubicar
el espacio dado en comodato, previa notificacion que le realice a “El Comodatario” con 15 dias naturales de
anticipacion,

QUINTA.- “El Comodatario” se obliga a entregar al inicio de cada semestre escolar, apoyos escolares,

consistentes en a fin de que sean distribuidos a los alumnos de acuerdo con el padrén elaborado
para tal efecto.

SEXTA.- “El Comodatario” estara obligado a dar mantenimiento al espacio materia del presente contrato,
consistente en: pintura del inmueble, higiene, reparaciones y los servicios contratados o que se contraten
para el buen funcionamiento del espacio, conservandolo en buen estado y funcional, quedando a su cargo,
el costo que dicho mantenimiento implique. Asimismo, cuando se trate de reparaciones urgentes e
indispensables, “El Comodatario” quedara autorizado para hacerlas.

SEPTIMA. “El Comodatario” podra llevar a cabo las mejoras, adaptaciones e instalaciones para equipos
especiales en el espacio dado en comodato, quedando sujeta a previa autorizacion del proyecto de
modificacién. Para la realizacion de cualquier otra obra, “El Comodatario” se compromete a solicitar por
escrito, con una anticipacion de 30 dias habiles, la aprobacién de “El CONALEP”.

“El Comodatario” sera el propietario de las adaptaciones e instalaciones de equipos especiales que realice
€on sus propios recursos, y podra retirarlas en cualquier momento durante o a la conclusién del presente
contrato, sin requerir el consentimiento de “EI CONALEP”, dejando el inmueble en las condiciones en que se
encontraba al momento de recibirlo.

Todas las mejoras que hiciera “El Comodatario” al espacio asignado quedaran en beneficio de “El CONALEP”,
no teniendo derecho a pedir retribucién alguna por las mismas.

OCTAVA. “El Comodatario” se obliga a responder de los dafios y perjuicios que ocasioné a “El CONALEP”
en casos de negligencia y falta de pericia en la prestacién del servicio y en la seguridad del espacio objeto

del presente contrato, cyando sean imputables a su persona o personal. “El Comodatario” libera a “El
|
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CONALEP” de toda responsabilidad respecto de los dafios a terceros que se puedan ocasionar en el uso,
goce y disfrute del espacio en comodato.

NOVENA. “Las partes” acuerdan que no tendran responsabilidad civil por dafios y perjuicios que pudieran
causarse sobre el cumplimiento del objeto del presente contrato, como consecuencia de casos fortuitos o de
fuerza mayor, en la inteligencia de que una vez superadas las anomalias, se reanudaran las actividades en
la forma y términos acordados por “Las partes”.

DECIMA.-. Sera por cuenta de “El Comodatario” el pago de los gastos que se originen por concepto de
energia eléctrica, agua, telefonia, limpieza y vigilancia.

El pago por el servicio de energia eléctrica que debera pagar “El Comodatario”, correspondera al 3% de la
cantidad total a pagar bimestralmente que por dicho servicio devengue el plantel. Cantidad que debera ser
entregada en la caja de la unidad administrativa, en un periodo no mayor a 5 dias habiles a partir de notificado
el importe.

E! pago por el suministro de agua que “El Comodatario” debera pagar sera el equivalente al 5% del total del
consumo del plantel. Cantidad que debera ser entregada en la caja de la unidad administrativa, en un periodo
no mayor a 5 dias habiles a partir de notificado el importe.

UNDECIMA. “El Comodatario” se obliga a devolver el espacio en comodato a “EL CONALEP” en buen estado,
con el deterioro natural causado por el uso. La devolucién del espacio se realizard mediante acta de entrega-
recepcién que se firme al efecto y en la que conste la conformidad de “El CONALEP” y de acuerdo al inventario
anexo al presente, dentro de un término de 5 dias habiles siguientes de terminada la vigencia del presente
contrato.

DUODECIMA. Para la prestacién del servicio “El Comodatario” se obliga a:
I. Prestar Gnicamente el servicio determinado en la clausula primera.

[l. Entregar la relacién de los productos que se pondran en venta, incluyendo la lista de precios

correspondiente.
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lll. Entregar la relacién de los muebles de su propiedad que ingrese al espacio dado en comodato.

IV. Notificar con un tiempo de anticipacion por escrito, el cierre temporal por cuestiones de mantenimiento o
remodelacién, el cual no deberd ser mayor a 10 dias habiles.

V. No realizar publicidad de otros servicios, dentro o fuera del espacio en comodato.

VI. Fotocopiado. Acatar las disposiciones en materia de propiedad intelectual con respecto a la reproduccion
de obras registradas que se encuentran establecidas en la Ley Federal del Derecho de Autor y su
Reglamento, en particular, lo sefialado en el articulo 148 de la citada ley.

VII. Prestar el servicio sin discriminacion alguna a los alumnos, personal de “EI CONALEP” y demas personas
que asistan al plantel.

VIII. Solicitar y obtener por su cuenta todas y cada una de las licencias y permisos que se requieran para
operar €l servicio.

IX. Proporcionar copia simple de las licencias a mas tardar en 30 dias habiles contados a partir del dia
siguiente a la notificacién de la adjudicacién.

X. Cumplir todas y cada una de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones legales
gue le sean aplicables a la prestacion del servicio, debiendo pagar por su cuenta todos los impuestos,
derechos, multas y demas prestaciones que establezca cualquier autoridad con motivo y derivados de las
actividades que “El Comodatario” lleve a cabo con motivo del servicio.

XI. Brindar el servicio en el horario establecido.
Xll. Permitir las supervisiones de verificacion.

Xlll. Observar y cumplir cuidadosamente las disposiciones en materia de proteccién civil, ahorro de energia,
salud y seguridad, que dicte “El CONALEP” y la autoridad competente para el mejor funcionamiento del

servicio.
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XIV. Mantener precios accesibles de los productos que oferta, dentro de un margen razonable a los
establecidos en el mercado.

XV. Colocar los precios de los productos que oferta, en lugar visible dentro del espacio en comodato.
El area de “El CONALEP” encargada de supervisar los servicios y el cumplimiento de obligaciones sera

DECIMOTERCERA. “El Comodatario”, debera prestar el servicio de manera directa sin intermediario alguno
y en caso de requerir personal, reconoce y acepta que cuenta con los elementos propios a que se refiere el
articulo 13 de la Ley Federal del Trabajo y en consecuencia es el unico patrén y responsable del personal
que utilice o del que se llegara a auxiliar en la ejecucién del servicio, de tal modo que responderd, en su caso,
de cualquier relacién o reclamo laboral de dicho personal. “EL CONALEP”, no tendra ninguna injerencia en
esas relaciones y en ningin caso podra consideréarsele como patrén sustituto.

DECIMOCUARTA. “El CONALEP” podra rescindir este contrato, sin responsabilidad alguna para él, y sin
necesidad de acudir a los tribunales competentes, en el caso de que “El Comodatario”

incumpla cualquiera de las obligaciones establecidas en el presente contrato y sujetandose al procedimiento
siguiente:

1. “El CONALEP”, notificard a “El Comodatario” la obligacién que ha incumplido, detallando la omisién o
conducta realizada por éste, asi como la indicacion de que, dentro del término de 5 dias habiles, siguientes
a su notificacién, debera manifestar lo que a su interés convenga, y podra ofrecer las pruebas que en su caso
considere.

2. Una vez valoradas y desahogadas las pruebas, “El CONALEP”, en un plazo de quince dias habiles emitira
resolucion.

3. Si la resolucién determina la procedencia de la rescision, la notificara, dentro del plazo de los 15 dias
sefialados en el parrafo anterior, a “El Comodatario”, para que dentro del término de 10 dias habiles desocupe
el espacio, en comodato, previa realizacién de inventario y acta, y pago de los adeudos.

4. En el supuesto, de que “El Comodatario”, en el término concedido, no entregue el espacio en comodato,
se procedera a la desocupacion del mismo, sin necesidad de que medie intervencion judicial, y se pondran
los bienes a disposicién de “El Comodatario”, para que en un término no mayor de 5 dias habiles los recoja

en el lugar y horario que se le indique, sin responsabilidad para “El CONALEP”, de los dafios que les pudiera
ocurrir.
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5. En caso, de que “El Comodatario”, en el término concedido, no pague los adeudos a su cargo, “El
CONALEP’, realizara las gestiones legales conducentes para hacer efectiva la garantia o en su caso, las
acciones legales de cobro.
DECIMOQUINTA. “El CONALEP” podra dar por terminado anticipadamente el contrato, cuando concurran
razones de interés general o bien cuando por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir el
servicio en comodato.
La terminacién anticipada se notificara personalmente a “El Comodatario” en su domicilio, de manera personal
o por interposita persona.
DECIMOSEXTA. En cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y a
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, “LAS PARTES” reconocen, desde este
momento, el principio de transparencia de la informacién publica, por lo cual aquella informacién que se llegue
a generar, tendra esta caracteristica, y en consecuencia debera difundirse por ambas, siempre y cuando no
sea clasificada como confidencial y/o reservada de acuerdo a la normatividad sefialada.
Por lo que se refiere al tratamiento, resguardo y transmisiéon de datos personales, “LAS PARTES” se
comprometen a observar los principios establecidos por la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; la Ley Federal
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares; la Ley General de Proteccidén de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y demas disposiciones aplicables.
Enterados “El Comodatario” y “El CONALEP” del contenido y alcance legal de todos y cada una de las
clausulas del presente comodato aceptan y firman en cinco ejemplares en Metepec, Estado de México el dia
de del dos mil

POR “EL CONALEP” “EL COMODATARIO”
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES
TESTIGOS

DIRECTOR DE PLANTEL/ ENCARGADO DE PLANTEL COORDINADOR
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INSTRUCTIVO DE MANEJO DEL FORMATO

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01-F -11

Modelo de Contrato de Comodato para el servicio de fotocopiado o cafeteria, que
establece las estipulaciones minimas que debera contener.

Objetivo:
La aplicacion adecuada y de conformidad con la normatividad aplicable, a través del
instrumento juridico idéneo.

Formulacién y/o revision a cargo de:
Coordinacién de Asistencia Juridica

Medio de Elaboracion:
Procesador de textos en WORD

N° de Ejemplares:
Cinco Originales

Distribucion:

Original.- Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

Original.- Unidad Administrativa del CONALEP solicitante y/o responsable
Criginal.- Las Partes

Original.- Direccién de Infraestructura y Adquisiciones

Original.- Archivo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Ndmero de contrato 24. Nombre del representante del
2. Vigencia del contrato comodatario
3. Nombre del comodante 25. Numero de la escritura publica
4. Nombre del representante del 26. Numero del Notario Publico
comodante 27. Entidad Federativa
5. Caracter del representante del 28. Nombre del Notario Publico
comodante 29. Dia con numero
6. Nombre del comodatario 30. Mes con letra
7. Nombre del representante del 31. Afio con niimero
comodatario 32.R.F.C
8. Caracter del representante del 33. Domicilio
comodatario 34. Cédigo postal con niumero
9. Clase de servicios 35. Detalle el bien de que se trata
10. R.F.C. 36. Accesorias si las hay
11. Domicilio 37. Anexo de que se trata si lo hay con
12. Codigo Postal con nimero nimero o letra
13. Domicilio del inmueble 38. Fecha de entrega del bien D/M/A
14. Numero de Escritura 39. Vigencia del contrato, inicio y
15. Numero del Notario Publico término D/M/A
16. Objeto de la sociedad 40. Dia con nimero
17. Numero de la escritura publica 41. Mes con letra
18. NUimero del notario publico 42. ARo con numero
19. Estado de ia Republica a que 43. Nombre y firma del comodante
pertenece el Notario 44, Nombre y firma del comodatario
20. Nombre del Notario Publico 45. Nombre y firma del testigo (uno)
21. Dia de expedicién con namero
22. Mes de expedicion con letra
23. Afio con letra
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Documento que se

o Procedimiento Elaboracién y o Revision de Proyectos Normativos
modifica .

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-

02. Rewvision: 07

Cédigo del documento

Se modifica para eliminar diversas instrucciones de trabajo a fin de adecuar los
Razén del cambio procedimientos a las necesidades de la Direccién Corporativa de Asuntos
Juridicos.

Se elimina la instruccién de trabajo: Operacion del JURIDITEL, se fusiona
en una sola instruccién de trabajo las siguientes: Tramite de regularizacion
en materia de bienes inmuebles de propiedad federal, Tramite de
regularizacién en materia de bienes inmuebles de propiedad estatal, Trémite
de regularizacién en materia de bienes inmuebles de propiedad municipal,
Tramite de regularizacién en materia de bienes inmuebles de propiedad de
personas fisicas, Tramite de regularizacién en materia de bienes inmuebles
de propiedad municipal, Tramite de regularizacién en materia de bienes
Descripcion del cambio inmuebles de propiedad de personas morales, y Tramite de regularizacién en
materia de bienes inmuebles de propiedad municipal, Tramite de
regularizacién en materia de bienes inmuebles de propiedad ejidal mediante
expropiacion por causa de utilidad ptblica.

Fecha de aprobacién: 20 de septiembre de 2018

FIRMAS DE AUTORIZACION

Oinlhdn Pregelie 15

/
Mtro. Ivan Sierra Santos Lic. Giullieth Argelia Ibarra Godinez

Director Corporativo de Asuntos Juridicos Coordinadora de Asistencia Juridica
APROBO REVISO
_/ S
Lic. ando Reyes Aguado
ELABORO

Cédigo del formato: SCGC-GA-01-Fo1 Revisién 10 del 07/02/2018
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10. Elaboracién y o Revisiéon de Proyectos Normativos
10.1 Objetivo

Revisar los proyectos de ordenamientos internos para la operacién del CONALEP conforme
al proceso de calidad regulatoria institucional, para que sean registrados e incorporarlos a
la Normateca del Portal del CONALEP y asi contar con la instrumentacién debida de la
normatividad que regula, que permitan la operacion en los ambitos de competencia de las
Unidades Administrativas del CONALEP.

10.2 Responsables

Direccién General;

Comité de Mejora Regulatoria Interna del CONALEP, Integrado por los Titulares de las
Secretarias y Direcciones Corporativas del CONALEP y del Titular de la Unidad de
Operacién Desconcentrada en el Distrito Federal;

Grupo de Trabajo del Comité de Mejora Regulatoria del CONALEP. Integrado por un
Representante de cada uno de los miembros del COMERI;

Subcoordinador de Mejora Regulatoria;

Subcoordinador de Regularizacién de Inmuebles (Instructivo de Trabajo del Programa de
Regularizacién de Inmuebles)

10.3 Alcance

Desde la recepcidon de la solicitud para la elaboraciéon y/o revisién de proyectos normativos
conforme al proceso de calidad regulatoria institucional, su registro hasta la difusion en la
Normateca del Portal CONALEP y en el Sistema de Administracién de Normas de la
Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica. %&
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10.4 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento

. Todo documento normativo interno que regule actividades de operacién general que se
requiera formalizar en el CONALEP, debera sujetarse a los términos del Acuerdo por el cual
se expiden los Lineamientos por los que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en
el Colegio Nacional de Educacién Profesional.

L Estructura que debe contener un documento normativo:

APARTADO

PROEMIO

CONSIDERANDO

NUMERO DE
ORDENAMIENTO

iINDICE O CONTENIDO

MARCO NORMATIVO
PRINCIPAL
APLICABLE EN LA
EJECUCION DEL
ORPENAMIENTO.

DESCRIPCION

Establece el fundamento legal, por el que se
faculta al titular del CONALEP, Funcionario
Publico o Cuerpo Colegiado a expedir el
documento normativo.

Expresa el o los motivos o justificacién por el que
se requiere expedir el documento normativo.

Numero que le corresponde de acuerdo al
registro. Correspondera a la  Direccidn
Corporativa de Asuntos Juridicos indicarlo.

Lista o relacién ordenada, que establece los
temas representativos del documento normativo.

Sefala los ordenamientos juridicos principales

aplicables.
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DISPOSICIONES Establece términos y parametros que deberan
GENERALES seguirse para cumplir con los propésitos de la
norma.
OBJETIVO Explica, el porqué, y para qué, del ordenamiento,
su propdsito debe ser fijado en el articulo 1.
DEFINICIONES Conceptos y definicion que se requieren para
facilitar la comprension del documento.
Incluir en orden alfabético.
AMBITO DE Determina qué personas deben cumplir la
APLICACION normatividad y quién se encarga de su

MATERIA A REGULAR

TRANSITORIOS O
DISPOSICIONES

aplicacion.

Descripcién de las acciones que se pretenden
regular, estableciendo los derechos vy
obligaciones de los involucrados.

Establecen los procesos previos o simultaneos,
que deben cumplirse para acatar la aplicacion del

TRANSITORIAS ordenamiento.
Primero: Precisar la vigencia.
Segundo: Establecer las facultades para su
interpretacion.
Tercero: Indicar los facultados para su
modificacion.
Cuarto: Expresar si deroga o abroga alg(r.il a otra
disposicion similar emitida con anterio@
NN
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RUBRICAS Cada hoja que integra el documento en dos

LUGAR Y FECHA DE
FIRMA

FIRMA

10.5 Identificacién de Riesgo.

ejemplares indistintamente, debe contener la
rubrica al margen derecho del o los funcionarios
que intervienen en su integracion. Si algun
ordenamiento tiene anexos, debe mencionarse
que son parte integrante del mismo; también
deben ser rubricados en cada una de las paginas
que lo conforman.

En un parrafo posterior a los articulos transitorios,
debe contener lugar y fecha de firma, el numero
de ejemplares originales que se realizan, deben
ser en dos tantos, uno para la direccidn
corporativa de asuntos juridicos y el otro para la
unidad administrativa solicitante.

Debe asentarse el cargo y nombre del funcionario
o funcionarios facultados para expedir el
documento.

. Descripcion del Riesgo: Verificacion de los Proyectos normativos sin una adecuada

armonizacioén legislativa

. Responsable: Subcoordinacién de Mejora Regulatoria.

.
V.

Tipo de riesgo: Calidad de los servicios proporcionados.
Oportunidades de atencion: Mantener la Normateca actualizada, aplicar las normas

vigentes a los proyectos normativos.
V. Actividades: Revision diaria del Diario Oficial de la Federacién a fin de actualizar la
Normateca. Difusion de las normas internas en los medios establecidos. Aplicacion de
normas vigentes en los proyectos normativos
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10.6 Diagrama de Flujo del Procedimiento
UNIDAD COMERI GRUPO DE TRABAJO
ADMINISTRATIVA
1 2 3
5= s Al | Recibeproyecta A
correo electrénico y turna apprlaciones Yy remite
!
‘v
Recibe Proyecto para
aplicar observaciones y/o
aportaciones y remite
|
+ 5
incorpora a la
Normateca el proyecto
para opinion de l{suarios
1
S w
Aplica aportaciones y
remite Proyecto para
dictamen
1 i
~
Prepara convocatoria
para Grupo de Trabajo y
envia a integrantes
]
dicg;silno:raP?g;aecto 8
No Si
|
v 5
Prepara convocatoria
para COMERI y envia a
integrantes
v
2 =
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

COMERI

GRUPO DE TRABAJO

Sesiona para
autorizar dictaminen

.

¢ Procede?
No

Si

Seremite a la
Secretaria de
Planeacion y Desarrollo
Institucional para
someterse a aprobacion
de la Junta Directiva

No

s

Se remite a Direccién
General para su
expedicién

¥

Se remite al OIC para
opinién
Sistema de Normas de
la Administracion
Publica Federal

FIN

/
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10.7 Descripcion del Procedimiento.

Enviar por correo electrénico | Titularidad de la Secretaria o | Inicio, con 64 dias
a la titularidad de Ila | Direccién Corporativa(Area | de anticipacién al

Presidencia del COMERI el | Normativa) que requiera
proyecto, con copia a la concluir el
titularidad de su Secretaria proyecto por parte
Ejecutiva. del CONALEP

2 Remisién para aportaciones | Titularidad de la Secretaria | 24 horas 1

el Proyecto a la | Ejecutiva del COMERI.
Representaciones del Grupo
de Trabajo

3 Remisién de aportaciones | Representaciones del Grupo | 10 dias habiles 10
para mejora a la Titularidad | de Trabajo
de la Secretaria Ejecutiva del
Grupo de Trabajo

4 Remision de la aportacién ala | Titularidad de la Secretaria | 1 dias habiles 1
Representaciones de la | Ejecutiva
Secretaria o Direccion

Corporativa (Area Normativa) Grupo de Trabajo
que corresponda el proyecto
5 Aplicar al proyecto las | Representacién de la | 5 dias habiles 5
aportaciones del Grupo de | Secretaria 0 Direccion
Trabajo y regresar el | Corporativa (Area Normativa) ;
proyecto resultante a la | que corresponda el proyecto v ;»
3 = AT
~——Elaboré - Revisé 4 Nutorizé
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titularidad de su Secretaria
Ejecutiva
6 Incorpora a la Normateca | Titularidad de la Secretaria | 10 dias habiles 10
como proyecto para opinién | Ejecutiva Grupo de Trabajo
del usuario, por diez dias
habiles.
7 Remision de la opinién del | Titularidad de la Secretaria | 1 dia habil 1
usuario a la Representacién | Ejecutiva Grupo de Trabajo
de la Secretaria o Direccién
Corporativa (Area Normativa)
que corresponda el proyecto
8 Envia al titular de la | Representacion de la | 5 dias habiles 5
Secretaria Ejecutiva el | Secretaria 0 Direccion
proyecto resultante para | Corporativa (Area Normativa)
dictamen del Grupo de | que corresponda el proyecto
Trabajo.
9 Preparar la convocatoria para | Titularidad de la Secretaria | 1 dia habil 1
el Grupo de Trabajo Ejecutiva del Grupo de
Trabajo .
10 | Firmar el oficio para convocar | Titularidad de la Presidencia | O dias 0
al Grupo de Trabajo del Grupo de Trabajo
11 | Enviar convocatoria al Grupo | Titularidad de la Secretaria | 5 dias habiles 5
de Trabajo COMERI con | Ejecutiva Grupo de Trabajo
cinco dias de anticipacién
12 | Preparar convocatoria para | Titularidad de la Secretaria | 2 dias habiles 2
Sesionar el COMERI Ejecutiva COMERI
Elabord- Reviso
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13 | Firmar el oficio para convocar | Titularidad de la Presidencia | 0 dias 0
al COMERI del COMERI

14 | Enviar convocatoria al | Titularidad de la Secretaria | 5 dias habiles 5
COMERI con cinco dias de | Ejecutiva del COMERI
anticipacién para aprobar el
dictamen.

15 | Enviar a la titularidad de la | Titularidad de la Presidencia | Con 10 dias de 10
Secretaria de Planeacion y | del COMERI anticipacion a que
Desarrollo Institucional Sesione la Junta

Directiva

16 | Enviar para expedicién de la | Titularidad de la Presidencia | 3 dias habiles 8
titularidad de la Direccién | del COMERI posteriores de
General del CONALEP. haber aprobado el

proyecto la Junta
Directiva

17 | Enviar para opinién de la | Titularidad de la Secretaria | 5 dias posteriores 5
Titularidad del Area de | Ejecutiva de haberlo
Responsabilidades del expedirlo la
Organo Interno de Control del titularidad de la
CONALEP a través del Direccion general
Sistema de Normas de la del CONALEP.
Administracién Publica
Federal.

TOTAL DE DIAS DEL PROCESO INTERNO DEL CONALEP 64
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10.8 FORMATOS

Los formatos mencionados se deben utilizar para la ejecucién de este procedimiento y se
presentan a continuacion cada uno de ellos; asimismo, los podra extraer de la Normateca
del Portal CONALEP para su utilizacién en procesador de textos Word y su uso es como se
ejemplifica: ] ]
1. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-GT-F-1 CEDULA DE ANALISIS DEL GRUPO DE
TRABAJO. - Para que el Integrante del Grupo de Trabajo que envie, a través de este
formato las recomendaciones, aportaciones u observaciones las realice.

2. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-GT-F-2 CONCENTRADO DE PROPUESTAS DEL
GRUPO DE TRABAJO.- Para que el Integrante del Grupo de Trabajo que concentre de
manera genérica todas las recomendaciones, aportaciones u observaciones que haya
recibido en su caracter de area normativa, debe ser un resumen de lo que recibi6
mediante el formato anterior, de otros representantes del grupo de trabajo o usuarios
para integrar su documento normativo, este debe ser resguardado en la misma Area
normativa concentradora para cuando se le solicite.

3. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-CC-F-3 CONTROL DE CAMBIOS DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS. - Este formato debe ser requisitado y agregarlo en la
parte final del proyecto normativo para que constate las formalidades y el histérico de
los cambios que ha tenido la norma que se trate, debe ser utilizado por el servidor
publico que integre la norma. Su objetivo del formato es: llevar un control del
ordenamiento, que se localizard en la parte final del mismo, precisando las
caracteristicas de su formalizacién, responsables y un historial de cambios.

4. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02- CA-F-4 CEDULA DE AUTORIZACION DEL
DICTAMEN- Este formato debe constatar la autorizaciéon por los integrantes del
COMERI! con derecho a voto; para el o los dictdmenes que el grupo de Trabajo someta
a su autorizacion, este formato lo utilizara la Presidencia del Grupo de Trabajo.
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1.- FORMATO Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-GT F-1

CEDULA DE ANALISIS DEL GRUPO DE TRABAJO

FECHA:

COMENTARIOS REALIZADOS POR EL AREA:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

DICE
INCISO NUMERAL RECOMENDACIONES

PARRAFO (TEXTO (TEXTO
ACTUAL) PROPUESTO)

PAGINA

JUSTIFICACION
Y/O COMENTARIO

"

Z AVAN
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2.- Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02- GT- F-2
CONCENTRADO DE PROPUESTAS DEL GRUPO DE TRABAJO

CONCENTRADO DE PROPUESTAS DEL GRUPO DE TRABAJO

FECHA:

GT F-02

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

INCISO
NUMERAL
PARRAFO

COMENTARIO
DEL AREA

DICE DEBE DECIR

(TEXTO CTUAL)

(TEXTO PROPUESTO)

RECOMENDACIONES

(1)

JUSTIFICA

CION Y/O

COMENTA
RIOS

7 ‘X
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3.- Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02- CC-F-3
CONTROL DE CAMBIOS DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Nombre del Ordenamiento

1)

Tipo de Emisién: Modificacién

) (2)

Nuevo ( )

(

C)

Numero de Revisién:

Razones de
la emision

(4)

No. de Dictamen aprobado por el Grupo de Trabajo:

(5)

Fecha:

No. de Cédula de Autorizacién del Dictamen del
COMERI: (6)

Fecha de Emisién:

7

(8)

(nombre del funcionario)

Propone

(nombre del funcionario)

Integra )( r

/Elabor_f_: - Reviso
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HISTORIAL DE CAMBIOS
NUMERO DE FECHA DE DESCRIPCION
REVISION EXPEDICION DEL CAMBIO
(9) (10) (11)
OBSERVACIONES
(12)
g P Ve
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COMERI
4 .- Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-CA- F-4 CEDULA DE AUTORIZACION (1)

Los integrantes del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) del CONALEP que
firman esta cédula, autorizan el dictamen GT-___/ (2) por el cual el grupo de trabajo
del COMERI del CONALEP, dictamina de manera favorable para que este Comité autorice
los términos en que han sido integrados ____ (3) documentos normativos para su expedicién

por parte del titular del organismo.

Nombre del documento autorizado: dictamen -GT- / (4)
NUMERO DE SESION Y (5) ORDINARIA DEL COMERI
FECHA:
A2
7 AN
< Elabord- - Revis6 - Auorizo
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AREA NOMBRE Y CARGO EN FIRMA  (7)

EL COMERI (6)

Direccion Corporativa de
Asuntos Juridicos

Presidente del Comité de
Mejora Regulatoria en el
CONALEP

Coordinador de Asistencia
Juridica

Secretario Ejecutivo del
Comité de Mejora
Regulatoria

Secretario General

Vocal del Comité de Mejora
Regulatoria

Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Institucional

Vocal del Comité de Mejora
Regulatoria Interna del
CONALEP

Secretario de Administracion

Vocal del Comité de Mejora
Regulatoria interna

Secretario Académico

Vocal del Comité de Mejora
Regulatoria en el
CONALEP

Secretario de Servicios
Institucionales

Vocal del Comité

de Mejora Regulatoria
Interna del CONALEP

v
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Titular de la Unidad de Estudios V;Zalut’iocr;i(:rl‘rl\tt?e f';“g?glra
e Intercambio Académico g CONALEP
. . Vocal del Comité de Mejora
ggirﬁ;okr);gsp;:)alité\;%g: Regulatoria Interna en el
CONALEP
Titular de la Unidad de Vocal del Comité de Mejora
Operacion Desconcentrada Regulatoria Interna en el
en el Distrito Federal CONALEP
Los (as) que determine el
. (la) Presidente (a) de
iEgles (23) acuerdo a los temas a
observar
Titular del Organo Interno de Asesor (a)
Control
Subgegidinador d.e ul<lpr2 Secretario (a) Técnico (a)
Regulatoria
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10.9 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS

FORMATO Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-GT F-01
CEDULA DE ANALISIS DEL GRUPO DE TRABAJO

Anotar la fecha en que el area normativa realice sus propuestas de modificacion al
proyecto.

Debe anotarse el nombre del area normativa que integra la propuesta de modificacion al
proyecto normativo.

Se debe anotar el nombre del proyecto que se le realizan las propuestas de modificacion.
Debe anotarse el numero de pagina del documento que se le realizan las propuestas de
modificaciones.

Debe anotarse el articulo, fraccion, parrafo, etc. que se le esta proponiendo la
modificacion.

Debe asentarse el texto original del proyecto que se esta analizando.

Debe anotarse el texto propuesto por el area que analiza el proyecto.

Deben anotarse las recomendaciones especiales que necesite realizar el area normativa
que lo analiza.

Debe anotarse la justificacion y/o el comentario que deba realizar el area normativa que
realiza la propuesta, sustentandolo debidamente.

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02- GT- F-2
CONCENTRADO DE PROPUESTAS DEL GRUPO DE TRABAJO

Anotar la fecha en que el area normativa realice sus propuestas de modificacion al
proyecto.

Se debe anotar el nombre del proyecto que se le realizan las propuestas de modificacion.
Debe anotarse el nimero de pagina del documento que se le realizan las propuestas de
modificaciones. &
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Debe anotarse el articulo, fraccién, parrafo, etc., que se le esta proponiendo la
modificacion.

Debe anotarse el nombre del area que realizé las propuestas de modificaciones.

Debe asentarse el texto original del proyecto que se esta analizando.

Debe anotarse el texto propuesto por el area que analiza el proyecto.

Deben anotarse las recomendaciones especiales que necesite realizar el area normativa
que lo analiza.

Debe anotarse la justificacion y/o el comentario que deba realizar el area normativa que
realiza la propuesta, sustentandolo debidamente.

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02- FORMATO CC-F-3
CONTROL DE CAMBIOS DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

1.

Debe anotarse el nhombre completo del ordenamiento que se trate, incluyendo el numero
asignado por parte de la Direccién Corporativa de Asuntos Jurfdicos.

2. Debe marcarse con una X en el paréntesis de nuevo, cuando no exista otro que le
anteceda 6 con una X cuando exista (n) otro (s) que le anteceda (n).

3. Debe anotarse el nimero de revisién a que corresponda la version, iniciando con (0),
cuando se trate de un nuevo.

4. Debe anotarse con claridad las razones por las cuales se esta emitiendo.

5.  Anotar el nimero de dictamen con el que fue aprobado por el Grupo de Trabajo.

6. Anotar el nimero de cédula de autorizacién del dictamen con el que fue aprobado por el
grupo de trabajo y anotar la Fecha de emisién de la cédula de autorizacion.

7. Anotar el nombre, cargo y firma del Secretario o Director Corporativo que propondra la
Norma a la Directora General o Director General.

8. Anotar el nombre, cargo y firma del Director de Area o Coordinador a quien corresponda
la integracion de la norma.

9. Anotar el numero de revision que corresponda al ordenamiento. b\,
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10.
11.

12.

Anotar la fecha propuesta de expedicion por parte de la Directora o del Director General.
Anotar la descripcion del cambio o los cambios que se realizaron al documento que se
pretende sustituir.

Anotar todas las observaciones o comentarios que se consideren pertinentes para el
mejor entendimiento de la norma en todas sus etapas.

FORMATO Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02- CA- F-4
CEDULA DE AUTORIZACION DEL DICTAMEN

—

Anotar el nimero de la cédula de acuerdo al consecutivo.

Anotar el nimero de dictamen aprobado por el Grupo de Trabajo del COMERI.

Anotar el nimero de proyectos normativos que se esta autorizando para que pasen a la
firma del Director General, y se deben describir todas aquellas autorizaciones que se
requiera que a través del Dictamen autorice el COMERL.

Anotar el nombre del documento que se esta autorizando, en este caso es el nimero de
dictamen que aprobé el Grupo de trabajo del COMERIL.

Anotar el namero de Sesion y Fecha del COMERI en que fue autorizado el dictamen que
se trate.

Anotar el nombre del miembro o suplente del COMERI con derecho a voto.

En este espacio se deben recabar las firmas de los miembros o suplentes del COMERI
con derecho a voto.
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11. INSTRUCCION DE TRABAJO

Nombre:

Clave:

No. de Revision:

Asesoria a Organos Colegiados

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-01

07

Propésito: Asistir y asesorar los diversos o6rganos colegiados
debidamente constituidos en el CONALEP, en los que se
atienden objetos asuntos de naturaleza Institucional, de
caracter sustantivo o administrativo

Alcance Desde la Notificacion de la solicitud de asesoria hasta la
validacién del documento donde conste la participacion de la
Representacion de la Direccién Corporativa de Asuntos
Juridicos
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11.1 Descripcion del Procedimiento
ETAPA/
TAREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
Las Unidades Administrativas del CONALEP, .
- . y . Unidades
- solicitan a la Direccién Corporativa de Asuntos . .
1.- Invitacién . " . o Administrativas
Juridicos, participar en la sesién o reunién del
. . del CONALEP
Organo Colegiado que se trate.
Direccion

2.- Remisién de
documentacion

La Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos,
recibe y reenvia la solicitud y documentacion
soporte a la Coordinacion de Asistencia Juridica.

Corporativa de
Asuntos Juridicos

y

Coordinaciéon de
Asistencia
Juridica.

3.-Estudio y
turno dela
documentacioén

La Coordinacion de Asistencia Juridica, turna y
notifica, en su caso, a la Subcoordinacion de
Licitaciones, Propiedad Intelectual y
Certificaciones.

Coordinador de
Asistencia
Juridica.

La Subcoordinacién de Licitaciones, Propiedad

c‘;l-eri?;[::.jzl 2’ Intelectual y Certificaciones; recibe, estudia y Subcoordinacion
agenda y clasifica por materia e integra al calendario de de L‘C't?C'Ones’
g asistencia a la sesion que se trate. Propiedad
7/ |
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La Subcoordinacién de Licitaciones, Propiedad
Intelectual y Certificaciones; asiste y participa en
5.- Asistencia la sesidn o reunién convocada y en su caso,

Juridica establece las sugerencias y/o recomendaciones
que desde el ambito juridico procedan, en el
desarrollo de las mismas.

Intelectual y
Certificaciones

Unidades Administrativas del CONALEP
6.-Levantamiento | convocantes, levantan constancia, mediante

de actay acta o minuta, del desarrollo de la sesion asistida
ratificacién de y turnan a la Subcoordinacion de Licitaciones,
contenido Propiedad Intelectual y Certificaciones, para

validacion y en su caso suscripcién de la misma.

Unidades
Administrativas del
CONALEP
convocantes

Subcoordinacién de
Licitaciones,
Propiedad intelectual
y Certificaciones

Concluido y desahogado la Sesién y una vez que
7.- Cierre de se cuenta con el acta o minuta firmada, se
Instruccion integra el original al expediente de la Unidad
Administrativa.

Unidades
Administrativas del
CONALEP
convocantes

Subcoordinacion de
Licitaciones,
Propiedad Intelectual
y Certificaciones

TOTAL DE ACTIVIDADES: TIEMPO APROXIMADO DE 30
EJECUCION: DIiAS
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12. INSTRUCCION DE TRABAJO

Nombre

Clave:

No. de
Revision:

Propédsito:

Alcance

Tramite de regularizaciéon en materia de bienes inmuebles, Propiedad:

Federal, Estatal, Municipal y Ejidal
Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-02

07

Proporcionar asesoria en materia de regularizacion de bienes inmuebles a
las unidades administrativas del CONALEP, asi como realizar las gestiones
legales necesarias ante la autoridad competente, para la obtencion del

instrumento juridico, que acredite la p
inmueble y otorgar seguridad y certeza

ropiedad y/o posesion del bien
juridica, asi como garantizar el

patrimonio inmobiliario del CONALEP, en cumplimiento al Programa de

Regularizaciéon de Bienes Inmuebles

Desde la notificacion para la regularizacién del inmueble, que solicitan
diversas unidades administrativas del CONALEP, la obtencion y registro

del documento que acredita la propiedad

y/o posesion del inmueble a

favor del CONALEP, hasta la entrega del documento que acredite la
propiedad y/o posesién a favor de CONALEP

#
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12.1 Descripcion del Procedimiento
ETAPA/ TAREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 Recibe y revisa la notificaciéon para la regularizacion del | Direccion Corporativa
inmueble, verifica que este completa la documentacion y | de Asuntos Juridicos
procede a su registro, sefialando fecha y hora.
2 DCAJ turna solicitud y documentacién a Coordinacion de | Direccion Corporativa
Asistencia Juridica para su atencion. de Asuntos Juridicos
3 Coordinacion de Asistencia Juridica turna solicitud vy Coordinacion de
documentacién a Subcoordinacién de Regularizacidon de | Asistencia Juridica.
inmuebles para su atencién.
4 Integra expediente de solicitud de regularizacién. Subcoordinaciéon de
(Propiedad Federal. Estatal, Municipal y Ejidal) Regularizacién de
Inmuebles.
e Acredita la personalidad juridica del Colegio
Nacional de Educacién Profesional Técnica.
¢ Acredita la personalidad juridica del apoderado legal
del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica.
e Solicita documentos (Plano topografico, avallos
etc.,) a la Direccibn de Infraestructura vy
Adquisiciones (Responsable inmobiliario del Colegio
Nacional de Educacién Profesional Técnica.)
5 DIA recibe solicitud de la DCAJ y realiza: Direccion de
e Lleva a cabo el procedimiento de contratacidén para Infraestructura y
gue se realice el levantamiento topografico y obtener Adquisiciones
el plano correspondiente. {cuando aplique) (Responsable
e Realiza la solicitud de avaluos de inmuebles ante el inmobiliario del
INDAABIN (cuando aplique). \. ,CONALEP.)
A
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Turna a la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos la
documentacién generada para la regularizacion del
inmueble.
6 DCAJ recibe documentacion y turna documentacion a | Direccion Corporativa
Coordinacion de Asistencia Juridica para su atencion. de Asuntos Juridicos
7 Coordinacion de Asistencia Juridica recibe documentacion y Coordinacion de
turna para su atencion a Subcoordinacién de Regularizacion Asistencia Juridica.
de Inmuebles.
8 Recibe documentacion e Integra expediente de solicitud de | Subcoordinacion de
regularizacion de Propiedad Federal, Estatal, Municipal y Regularizacién de
Ejidal. Inmuebles.
Con documentacién minima:
o Poder Notarial (cuando se requiera)
e Antecedente registral.
e Decreto de Creacion de CONALEP.
e Convenios de Federalizacién de los Servicios. de
Educacién Profesional Técnica.
e Decreto de Creacién de Colegio Estatal.
¢ Plano topografico (cuando se requiera).
¢ Avallo (cuando se requiera).
Elabora solicitud de regularizacion y promueve ante
autoridad:
1. Instituto de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales.
2. Gobiernos Estatales.
3. Municipios.
4, Comisariado Ejidal.
9 Autoridad receptora dictamina: ALVidad
i \V
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A. No autoriza, requiere a CONALEP para debida

integracién y regresa al punto.
Si autoriza, continua el tramite de autoridad externa:

Instituto de Administracién y Avallos de Bienes
Nacionales, expide acuerdo.

Gobiernos Estatales, envian Decreto a Legislatura
para autorizacion y publicaciébn en Gaceta del
Estado.

Municipios, envia expediente a Secretaria de
Gobierno  para autorizacidn  Legislatura. vy
publicacién en gaceta del Estado.

Comisariado Ejidal, elabora acta y promueve
expediente ante el RAN para emitir Certificado.

10 DCAJ CONALEP, se nctifica de documento legal que | Direccion Corporativa
acredite propiedad/posesion emitido por la autoridad. de Asuntos Juridicos
1. Instituto de Administracién y Avallos de Bienes
Nacionales, Acuerdo.
2. Gobiernos Estatales, recibe Decreto publicado en
Gaceta del Estado, en su caso se protocoliza ante
Notaria Publico el acto de enajenacion.
3. Municipios, recibe Decreto publicado en Gaceta del
Estado, en su caso se protocoliza ante Notaria
Publico el acto de enajenacién.
4. Registro Agrario Nacional, inscribe y entrega
Certificado.
11 Verifica documento legal que acredite propiedad/posesion | Subcoordinacion de
emitido por la autoridad: Regularizacion de
\>\ Inmuebles
AN
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1. Instituto de Administracién y Avallos de Bienes
Nacionales, concluye y remite Acuerdo al
Responsable Inmobiliario DIA, para baja ante el
Registro Publico de la Propiedad Federal.

2. Gobiernos Estatales, recibe Decreto publicado en
Gaceta del Estado, en su caso se protocoliza ante
Notaria Publico el acto de enajenacion.

3. Municipios, recibe Decreto publicado en Gaceta del
Estado, en su caso se protocoliza ante Notaria
Publico el acto de enajenacién.

4. Registro Agrario Nacional, inscribe y entrega
Certificado. remite Acuerdo al Responsable
Inmobiliario DIA, para baja ante el Registro Publico
de la Propiedad Federal.

12

Revisa, documento legal que acredite propiedad/posesién
emitido por la autoridad:

1. Gobiernos Estatales, recibe Decreto publicado en
gaceta del Estado, en su caso se protocoliza ante
Notaria Publico el acto de enajenacién.

2. Municipios, recibe Decreto publicado en gaceta del
Estado, en su caso se protocoliza ante Notaria
Publico el acto de enajenacién.

Integra expediente y remite a Notario Publico para
protocolizacion.

Notario Publico, elabora Proyecto y reintegra a DCAJ Revisa
y remite a Notario Publico para firma y solicita 2 copias
certificadas para tramite de baja ante INDAABIN.

Notario Publica elabora Escritura Publica inscribe en
Registro Publico Local y reintegra a DCAJ.

Subcoordinacion de
Regularizacién de
Inmuebles

Elaboro i Revisé
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13 DCAJ recibe Escritura Publica, turna original y dos Subcoordinacion de
copias certificadas por fedatario publico al Responsable Regularizacién de
Inmobiliario DIA, para baja ante el Registro Publico de Inmuebles
la Propiedad Federal (INDAABIN).
14 Realiza tramite ante INDAABIN para baja. Direccion de
Infraestructura y
Responsable Inmobiliario DIA Recibe documento Adquisiciones
debidamente con anotaciones en folio real y reintegra a (Responsable
DCAJ para archivo y realiza notificaciones internas para inmobiliario del
baja interna. CONALEP.)
15 DCAJ, recibe documento legal y turna a Coordinaciéon de | Direccién Corporativa
Asistencia Juridica. de Asuntos Juridicos
16 Coordinacion de Asistencia Juridica turna documentacion a Coordinacion de
Subcoordinacién de Regularizacion de Inmuebles para su | Asistencia Juridica.
atencion.
17 Subcoordinacion de Regularizacion de inmuebles, revisa y
verifica documento; y archiva.
DURACION TOTAL ESTIMADA : Supeditado a las determinaciones y/
resoluciones de la Autoridad Externa.

NOTA: En caso de que el inmueble se de en: Donacion, Destino, contrato de comodato, Contrato de
usufructué se deberan seguir los mismos pasos.

Es pertinente aclarar que en el avance que se presente en el proceso de regularizacion, intervienen
factores externos al CONALEP, como lo es la disponibilidad de las Autoridades inmersas en el proceso
lo que puede alterar la duracién de total estimada
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Documento que se

1 Atencién de asuntos de caracter juridico contencioso.
modifica

Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-
03.

Se modifica para incluir una instruccién de trabajo a fin de adecuar los
Razén del cambio procedimientos a las necesidades de la Direcciéon Corporativa de Asuntos
Juridicos.

Cédigo del documento Revision: 07

Se incluye la Instruccién de Trabajo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-03-1t-
o1 Celebracién de Convenios de Terminacién de la Relacién Laboral.

Descripcion del cambio

Fecha de aprobacién: 20 de septiembre de 2018

FIRMAS DE AUTORIZACION
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12. Atencion de asuntos de caracter juridico contencioso.
12.1 Objetivo

Fortalecer las actividades y herramientas necesarias que permitan mejorar la eficacia y
eficiencia para atender los asuntos encomendados a la Coordinacién de Asuntos
Contenciosos, mediante la instrumentacién, formalizacién y estandarizacion de los métodos
de trabajo.

12.2 Responsable

¢ Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
Coordinacién de Asuntos Contenciosos.
Subcoordinacién Civil, Mercantil y Penal.
Subcoordinacién Laboral.

12.3 Alcance

Aplica al personal de la Coordinacion de Asuntos Contenciosos, asi como a la
Subcoordinaciéon de Apoyo Juridico de la Unidad de Operacién Desconcentrada para el
Distrito Federal, en el ambito de su competencia, que tenga a su cargo funciones y/o
responsabilidades relativas a la defensa del patrimonio del Colegio.

12.4 Requisitos Generales de Operacién

1. Con el propésito de que la Coordinacién de Asuntos Contenciosos atienda en tiempo y forma
la solicitud de la unidad administrativa, ésta debera sustentar dicha solicitud con la
documentacion soporte suficiente.

2. Por cada solicitud recibida, la Coordinacion de Asuntos Contencioso, debera generar una
respuesta.

3. En virtud de que cada juicio no es idéntico uno del otro, sera necesario que el abogado
encargado de atender la demanda en contra del organismo provea lo suficiente en cuanto a
la interposicién de medios de impugnacioén, a fin de salvaguardar los intereses del Colegio.

Elabord Revisé Autqhizé

Vs L4 . ‘;f? j T 4 p "/’/ ,\' /,I
(Lilints g 1L N : AN
/  Lic. Giullieth Afgelia Ibarra Lic. Fernando Gutiérrez M.D. kan Heéfnan Sierra
! Godinez Aguilera Santos
4




Manual de Procedimientos de la Direccién Corporativa de ‘ J
Asuntos Juridicos
conalep

Macroproceso: Apoyo Administrativo Cédigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-03
Proceso: Dia:20 Mes:09 Afo: 2018

Apoyo Juridico

Revisién 07

Procedimiento | atencisn de asuntos de caracter —

juridico contencioso Pagina 160 De 167

4. La atencién y seguimiento de la demanda en contra del organismo se realizara de acuerdo
con los términos y procedimientos que para tal efecto establezca la norma juridica
correspondiente.

12.5 Identificacién de Riesgo.

. Descripcion del Riesgo: Obtencién de resoluciones desfavorables en contra del
Colegio por falta de defensa en los juicios laborales.

Il. Responsable: Subcoordinacién Laboral.

lll. Tipo de riesgo: Objetivos y funciones

IV. Oportunidades de atencion: Obtencién de resoluciones desfavorables en juicios
laborales, derivadas de la falta de supervisién y seguimiento.

V. Actividades: Integrar adecuadamente el expediente laboral, requerir oportunamente
la documentacién necesaria para la defensa, agendar las audiencias, actualizar el
calendario de audiencias programadas, brindar el seguimiento a las actuaciones
judiciales y extrajudiciales, supervisar las actuaciones de los abogados que
intervienen en las diligencias.

VI. Instrumento para identificar riesgos de corrupcion: cédula de reporte de
audiencias celebradas ante autoridades.

12.6. Punto de control.

En el presente procedimiento se establece un punto de control que tienen como objetivo dar
seguimiento oportuno al desarrollo de las actividades programadas. El punto se observa en la
actividad 12, relativa al informe que rinde el personal adscrito a la Subcoordinacion laboral, que
interviene en la defensa de juicios de caracter laboral.
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12.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12.8 Descripcion del Procedimiento.
No. | Unidad Administrativa Actividad

Direccién General

Direccion Corporativa de
Asuntos Juridicos

1 Unidad de Operacién
Desconcentrada para el Distrito
Federal

Representacion de CONALEP
en el Estado de Oaxaca

Recibe de la autoridad jurisdiccional que
corresponda, la demanda en contra del Colegio y
turna para su atencién.

Direccion Corpoerativa de

Recibe demanda y anexos, registra en

Z Asuntos Juridicos correspondencia recibida y turna para su atencion.
Recibe notificacién, analiza y lo turna a la
3 Coordinacion de Asuntos Subcoordinacién Civil, Mercantil y Penal, o a la
Contenciosos. Subcoordinacién Laboral, segun corresponda, con
las instrucciones conducentes para su atencién.
Recibe notificacion analiza el contenido.
Subcoordinacién Civil, Mercantil Integra expediente con las constancias.
4 y Penal o Subcoordinacion . -, o
Laboral Emite proyecto de oficio por el que se solicita a
las Unidades Administrativas la informacion
necesaria para la defensa respectiva.
Coordinacién de Asuntos Recibe proyegto de OflC.:IO, verifica, y en su
5 . caso obtiene firma del Director Corporativo de
Contenciosos g
Asuntos Juridicos.
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6 Direccion Corporativa de Firma oficio por el que se requiere a la Unidad
Asuntos Juridicos administrativa informacion.
7 Unidad Administrativa R.embgr comumcadp y remite mformqmon ala
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
8 Direccién Corporativa de Recibe informacion y remite a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos Asuntos Contenciosos.
9 Coordinacién de Asuntos Recibe informacién y remite a la Subcoordinacién
Contenciosos que conoce de la controversia.
Subcoordinacién Civil, Mercantil Proyecta defensa de la controversia y turna a la
10 y Penal o Subcoordinacién Coordinacion de Asuntos Contenciosos para su
Laboral revision y aprobacién.
Aprueba: Devuelve a la Subcoordinacion para que
realice la defensa ante la autoridad
11 Coordinacion de Asuntos Correspondiente' (12)
Contenciosos
No aprueba: Remite a la Subcoordinacion para
que realice modificaciones al proyecto. (10).
Subcoordinacién Civil, Mercantil Realiza la defensa ante Ila autoridad
12 y Penal o Subcoordinacion correspondiente e informa a la Coordinaciéon de
Laboral Asuntos Contenciosos. Punto de control
Coordinacion de Asuntos Recibe informe y comunica a la Direccién
13 ; . -
Contenciosos Corporativa de Asuntos Juridicos.
Total de actividades 13
Total de tiempo estimado: Sujeto al procedimiento de cada juicio.
N
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13. Instruccién de Trabajo

Nombre Celebracion de convenios de terminacién de la relacién de trabajo ante autoridad

laboral
Clave: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-03-1t-01
No.
De revision: 01

Propésito: Establecer el mecanismo de formalizacién de convenios de terminacidn de la relacion
de trabajo, que debera observar el personal adscrito a la Subcoordinacién Laboral,
encargado de acudir ante la autoridad laboral.

Alcance: Desde la solicitud de celebracién de convenio por parte de la Direccién de Personal a
la Direccidén Corporativa de Asuntos Juridicos, hasta la celebracidn del convenio ante
la junta y entrega del mismo a la Direccién de Personal.

1 Solicitud de la Direcciéon de Personal para Direccién de Personal
la celebraci6n de convenio de
terminacién de la relacion laboral con ex

trabajador
2 - Recepcién de Solicitud y anexos Direccion  Corporativa  de
~ Girar instrucciones Asuntos Juridicos
3 Recepcion de Solicitud y anexos Coordinacion de  Asuntos
Girar instrucciones para elaboraciéon de Contenciosos
proyecto de convenio
4 Recepcion de Solicitud y anexos - Subcoordinacién Laboral
Girar instrucciones para elaboracion de .
- proyecto de convenio #
5 Recepcién de Solicitud y anexos Servidor publico de&i&o
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Integracion de proyecto de convenio de
acuerdo con la informacidn recibida

6 Revisiéon del proyecto de convenio de Subcoordinacién Laboral
terminacion de la relacién de trabajo
Sin observaciones: paso 7
Con observaciones: paso 5
7 Entablar comunicacién con ex trabajador
para fijar fecha de celebracion de
convenio
Se confirma fecha: paso 8
El trabajador se inconforma: Comunicar a
personal paso 1.
Servidor publico designado
8 Agendar fecha de celebracion de
convenio ante autoridad laboral
9 Celebracion de convenio ante autoridad
laboral
10 Elabora proyecto de oficio de Entrega de
Convenio y anexos a la Direccién de
Personal
11 Revisa proyecto y autoriza Subcoordinacién Laboral
Coordinador de  Asuntos
Contenciosos
12 Firma oficio de Entrega de Convenio y Direccion Corporativa de
anexos a la Direccién de Personal ' Asuntos Juridicos
13 Recibe oficio y documentacion Direccién de Personal
Total de actividades 13 Duracioén Supeditado a la disposicion del
estimada ex trabajador para acudir ante
la autoridad laboral -
A
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14. GLOSARIO

1. Acuerdos: Resolucién tomada por dos 0 méas personas orientado a tomar decisiones;

2. Calidad Regulatoria: Conjunto de atributos de una regulacion suficiente y adecuada,
que al seguir un proceso de analisis, disefto, consulta, difusién y evaluacién, cumple
con los objetivos para los que se cred, brinda certeza juridica y propicia una gestion
eficaz,

3. Certeza Juridica: Elemento fundamental de todo sistema juridico, que consiste en la
suficiencia y difusiéon del marco normativo vigente, para tener plena seguridad sobre
que disposiciones aplican a cada caso concreto y poder predecir qué tratamiento tendra
cada situacion en la realidad, desde su inicio y hasta su fin;

4. COMERI: Es el Comité de Mejora Regulatoria Interna, que ha constituido el CONALEP,
para la revision y dictaminacién de sus proyectos normativos, como parte del proceso
de calidad regulatoria;

5. CONALEP: Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica;

6. Dictamen: Es la resolucién que emite el COMERI aprobando u observando el proyecto
de disposicién administrativa interna;

7. Disposiciones: Cualquier precepto, instruccion, mandato, pauta, canon o medida
derivada o prevista dentro de un documento normativo;

8. Documento Normativo: cualquier ordenamiento, instrumento o documento que
independientemente de su denominacion, genera obligaciones o acciones para los
servidores publicos, los ciudadanos particulares, las instituciones o sus unidades
administrativas;

9. Mejora Regulatoria Interna: El conjunto de acciones y estrategias disefiadas y
ejecutadas por el CONALEP, a fin de lograr la sencillez administrativa y la eficiencia en
el disefio de los procesos mediante los cuales se elaboran y aplican las regulaciones
gue norman la actividad del CONALEP;
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10. Audiencia: Acto y efecto de escuchar publicamente por parte de las autoridades a las
personas que expresan, reclaman o solicitan algo para que en su oportunidad sea
tomado en cuenta cuando se decida la causa o, en su ¢aso, un proceso. Ocasién para
aducir razones o pruebas que se frece a un interesado en juicio o en expediente.

11. Proyecto Normativo: Son los proyectos de nuevas disposiciones o de reforma a las
existentes;

12. Programa de Trabajo: Documento de periodicidad anual elaborado por la Institucion
en funcién de su estructura organica. Su marco de referencia son los programas
operativos anuales y su funcién es detallar la temporalidad de las acciones y la
disponibilidad de recursos para ejecutarlos. Especifican la forma en que se asignan los
recursos anuales y determinan las metas y los responsables de su consecucién.

13. Programa Institucional: Definen la manera en que se aplicardn y operaran los
instrumentos de politica con que cuenta el Organismo, para coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos, prioridades, estrategias y politicas del PND y de los programas que lo
desagregan y detallan.

14. Unidades Administrativas: Secretarias, Direcciones Corporativas y Direcciones de
Area del CONALEP, Unidad de Operacién Desconcentrada del CONALEP para el
Distrito Federal, Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca y Planteles
adscritos a estas dos ultimas.

15. Usuarios: Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que integran
el Sistema CONALEP; responsables de la aplicacién de las disposiciones materia de
estos lineamientos.
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