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Introduccién

El presente procedimiento, elaborado por el Abogado General y la Direccion de
Servicios Administrativos y Bienes, establece la revision y registro de los contfratos y
convenios que habrdn de seguir las distintas dreas del colegio que tiene la

facultad de celebrar estos instrumentos juridicos.

Por tratarse de un documento normativo, éste deberd permanecer en las dreas
gue generan convenios y conifratos y el Area del Abogado General, para consulta

de quienes participan en su aplicacion.

El presente manual actualiza el Procedimiento para el Registro de Convenios y
Contratos de junio de 2007, en cumplimiento del marco normativo vigente, citado
en la pagina 6 de este documento y con base en la estructura actual del Colegio

de Bachilleres.
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Objetivo:

Establecer las politicas de operacion a seguir por las dreas responsables que por

la naturaleza de sus funciones, generan convenios y contratos.

Glosario:

Area Juridica.- Direccién del Abogado General del Colegio de Bachilleres.
Comodato.- Es un contrato por el cual uno de los contratantes se obliga
conceder gratuitamente el uso de una cosa no fungible, y el ofro contrae la
obligacidn de restituirla individualmente.

Convenio.- Acuerdo de dos o mds personas para crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones.

Contrato.- Es el acuerdo de dos o mads personas que producen o transfieren las
obligaciones y derechos.

Donacién.- Contrato por el que una persona transfiere a otra gratuitamente una

parte o la totalidad de sus bienes presentes.

Marco normativo y/o Politicas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Codigo Civil Federal, Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, Ley Federal Antficorrupcion en Contrataciones
PUblicas, Ley de Asociaciones Publico Privadas, Ley General de Bienes
Nacionales, Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios
del Sector Publico y Reglamento de la Ley de Obras Pudblicas y Servicios \
Relacionados con las Mismas, Reglamento de la Ley de Presupuesto vy .
Responsabilidad Hacendaria. Manual General de Organizacién del Colegio de jk\

Bachilleres.

Referencias:
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Manual de Procedimientos para el Registro de Convenios y Contratos del

Colegio de Bachilleres, junio de 2007.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a las dreas responsables con la facultad de

celebrar convenios y contratos a nombre del Colegio de Bachilleres.

Responsabilidades:
Abogado General, la Secretaria General, Secretaria Administrativa, Secretaria

de Servicios Institucionales.

Fecha de Dia Mag: | A
documentacioén: | 55 08 2013

NUm. de revision | Segunda
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Politicas

. Las directrices establecidas en este documento serdn de observancia

obligatoria para aquellas dreas del Colegio de Bachilleres que por la naturaleza
de sus funciones, generen convenios © contratos, e intervengan en el

seguimiento y cumplimiento de los mismos.

. Los convenios o contratos no podrdn contener:

— Cldausulas que pendlicen al Colegio.
— Compromisos que no se puedan cumplir.

— Cldusulas contrarias a Derecho.

. El Abogado General a través de su Departamento de Consulta y Legislacion,

serd el drea responsable de revisar y registrar con sellos debidamente validados,

todos los convenios y contratos que celebre el Colegio de Bachilleres.

. Las dreas del Colegio que por la naturaleza de sus funciones generen convenios

y contratos, previo a la formalizacién de los mismos y con un minimo de cinco
dias hdbiles antes de la fecha de su firma, deberdn solicitar su revision al
Abogado General, mediante oficio en el que se acompane el proyecto de

convenio o contrato, mismo documento gque anexardn a su acuse de recibo.

. El Abogado General, una vez que reciba el oficio de solicitud de revisidén junto

con el proyecto de convenio o contrato, lo atenderd a través de su
Departamento de Consulta y Legislacion, en un término no mayor de tres dias |
A

hdbiles a partir de la recepcion del oficio.

. El Departamento de Consulta y Legislacion revisard el contenido del convenio o

contrato de fondo vy forma en cuanto a su aspecto legal, conforme a las normas
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y principios de derecho aplicables; no siendo de su competencia la calificacion
de los bienes, condiciones y demds circunstancias operativas contenidas en el

clausulado, distintas al aspecto juridico.

. Cuando el convenio o contrato cumpla con las disposiciones juridicas

aplicables y el Abogado General cuente con los ejemplares a suscribir, en al
menos tres y dependiendo de las necesidades puede incrementar el numero,
del documento que previamente fue revisado, procederd a poner al reverso de
cada hoja el sello de revisién y en la hoja de firmas el sello de registro, dichos
sellos de revisién, contardn también con la firma del abogado que efectua el

registro para validar el acto.

Este trdmite se llevard a cabo dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la fecha
de recepcién del proyecto de convenio o confrato, y se devolverd mediante un

oficio al &rea que lo generd, para su formalizacion.

_ Los convenios o contratos se consideraran que estan elaborados conforme a las

normas y principios de derecho aplicables, cuando contengan los sellos de
revision y registro del drea del Abogado General con los, mismos que
contendrdn la rObrico de validacién del abogado que llevé a cabo su registro.
Por consiguiente, los funcionarios del Colegio que firmen un convenio o contrato
deberan verificar, antes de firmar, que el convenio o contrato contenga dichos
sellos y rUbrica, quedando bajo su responsabilidad las implicaciones que se
deriven de convenios o contratos que firmen sin estar registrados por la

Direccién del Abogado General.
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9. Cabe precisar gue los convenios o contratos, en ningun caso serdn firmados por

la Direccion del Abogado General, en razdn de que este acto, limita a esta
agrea juridica en la defensa del interés del Colegio, en los supuestos de
contingencias de orden legal que llegasen a suscitarse en estos instrumentos,
toda vez que no puede ser parte y actor en un juicio en el que haya firmado
algin instrumento legal; por lo anterior, en la suscripcién de convenios ©

contratos, como parte o testigo, no firmard personal del drea juridica.

10. El Abogado General, a través del Departamento de Consulta y Legislacion,
anotara en el libro de registro anual el convenio o contrato, de acuerdo a la
materia a que se refiere, en las secciones y con los datos que se muestran en el

siguiente cuadro:
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Contratos de Servicios

Contratos de Colaboracidn Especial y

Il |Remunerada

Contratos de Prestacion de Servicios
1l |Profesionales

Contratos de Colaboracion
IV |Académica

SECCIONES

v |Convenios en General

y| |Contratos de Comodatoy Donacion
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11. Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

CONTRATOS DE SERVICIOS.- Aquellos que se celebran con personas fisicas o
morales, para llevar a cabo la prestacién de algin servicio como: vigilancia,

limpieza, jardineria, impresion, entre otros.

CONTRATOS DE COLABORACION ESPECIAL Y REMUNERADA: Se celebran con
personcs fisicas ajenas o que laboren en la Institucién, para llevar a cabo la
elaboracién de material susceptible de ser inscrito en el Instituto Nacional del

Derecho de Autor.

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES: Se celebran con

personas fisicas o morales, para la realizacién de un servicio especifico.

CONVENIOS DE COLABORACION ACADEMICA: Se celebran con diversas
instituciones tanto del dmbito privado como publico, en las que el Colegio

ofrece el servicio educativo.

CONTRATOS DE COMODATQ: Se celebran con personas fisicas y morales,
mediante los cuales el Colegio de Bachilleres recibe y otorga bienes y espacios

para uso y disfrute.

CONTRATOS DE DONACION: Se celebran con personas fisicas o morales para
que el Colegio de Bachileres reciba u otorgue gratuitamente material de

consumao o activo fijo.
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CONVENIOS Y CONTRATOS EN GENERAL: Se celebran con personas fisicas o

morales para llevar a cabo actividades relacionadas con la Institucion, que no

caen dentro de los tipos de contratos o convenios anteriormente enunciados.

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO.- Instrumento legal, por el que el Colegio
toma la posesidon de algun inmueble, mediante el pago de una retribucion

econdmica apegada a la normativa aplicable.

12. Una vez que el convenio o contfrato previamente revisado y registrado, haya
sido formalizado y se hayan recabado las firmas faltantes que le dan validez
juridica, el drea que lo generd estard obligada a remitir un original con firmas
autégrafas al Area del Abogado General para su depésito, dentro de los cinco

dias siguientes a su firma.

En caso de que el convenio o contrato previamente revisado y registrado no se
formalice, el area que lo generd estard obligada (dentro de los cinco dias
hdbiles después de la fecha en que debid firmarse), a informarlo al Abogado
General mediante oficio de tal situacién, remitiendo los ejemplares originales

del convenio o contrato que se registrd para proceder a su cancelacion.

13. Los convenios o contratos deberdn contener de forma enunciativa mas no
limitativa, las siguientes:
DECLARACIONES

l. Que es un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica,
patrimonio propio y domicilio en la Ciudad de México, creado por Decreto
Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
septiembre de 1973, modificado por Decreto Presidencial publicado en el

Diario Oficial de la Federacién el 25 de enero de 2006 y que tfiene por objeto

PRESENTACION W
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impartir & impulsar la educacién correspondiente al tipo medio superior

bachillerato.
.Que el/la C. . en su cardcter

de Director/a General, es su representante legal en los términos del articulo 12
de su Decreto de Creacion modificado, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 25 de enero de 2006 y en virtud de su nombramiento hecho

por el/la C. . Presidente Constitucional de los Estados

Unidos Mexicanos, de fecha , por lo cual cuenta con

facultades suficientes para celebrar este tipo de instrumentos juridicos. [(esta

declaracién para el caso de que el instrumento lo firme el o la Directora

General)

Que el/la C. , en su caracter
de , €5 su apoderado legal del Colegio de Bachilleres, en los
términos instrumento notarial numero , otorgado ante la fe del
Lic. Notario Publico nUmero , de fecha

, por lo cual cuenta con facultades suficientes

celebrar este tipo de instrumentos juridicos. (esta declaracion para el caso ae
que el instrumento lo firme algin apoderado legal)

lll. Que tiene establecido su domicilio en Prolongacién Rancho Vista Hermosa
No. 105, Colonia Los Girasoles, CP 04920, México DF, mismo que sefiala para
los efectos legales de este instrumento juridico.

IV. Que se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes con la
clave CBA-730926-858.

V. Que la adjudicacién del presente instrumento, se efectud a fravés de

. (Esta declaracién es exclusiva para el caso de los contratos

en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obra publica vy

servicios relacionados con las mismas).

PRESENTACION
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VI. Que requiere --— (LA RAZON DE CELEBRAR EL CONVENIO O CONTRATO).

. Los contratos de obras publicas y servicios en lo aplicable se elaborardn

incluyendo el contenido vy clausulado no limitativo, que se describe en el

Articulo 46 de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Segun el tipo y las caracteristicas de los contratos, los convenios de obra
publica, deberdn contener como minimo, los requisitos del Articulo 109 de la

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Para contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
deberdn contener los reguisitos minimos del Articulo 45 de la Ley de

Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

Para contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios:
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS
QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTO DE
(1) , REPRESENTADA POR EL (LA) (2) . EN SU CARACTER DE (3), Y POR LA OTRA,
(4), A QUIENES EN LO SUCESIVO Y PARA LOS EFECTOS DEL RESENTE CONTRATO
SE LES DENOMINARA “LA (EL) (5)" Y "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS",
RESPECTIVAMENTE, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

I. DE "LA (EL) (5)":
I.1 Que es (5) de conformidad con los articulos (5), y que su representante,

tiene facultades para suscribir el presente contrato, como se desprende de (6).
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|.2 Que de acuerdo a sus necesidades [y/o para el cumplimiento de sus
programas] requiere temporalmente contar con los servicios de una persona
fisica con conocimientos en (7), por lo que ha determinado llevar a cabo la
contratacion de "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS".

1.3 Que cuenta con los recursos suficientes para cubrir el importe de los
honorarios de "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" conforme a (8).

4 Que este contrato se celebra de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 2606 al 2615 del Cédigo Civil Federal, 69 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y (9) del Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (?) asi como por el Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicaciéon General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 29 de agosto de 2011.

1.5 Que se cuenta con el dictamen presupuestario emitido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico, de fecha (11b)

1.6 Que para los efectos del presente contrate, sefiala como su domicilio el

ubicado en (10).

[Opcional, para el caso de que el Prestador de Servicios comunique a la
dependencia o entidad que opta por pagar el Impuesfo sobre la Renta

conforme al Capitulo | del Titulo Cuarto de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

p——
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“I.x Que manifiesta su conformidad de gue el pago del Impuesto Sobre Ia
Renta que le corresponda como persona fisica, se efectUe en los términos del

Capitulo |, del Titulo IV de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.”]

[Opcional, cuando la celebracién del contrato implique Contar con dictamen
de compatibilidad de empleos y/o confratos de prestacion de servicios

profesionales por honorarios.

“I.x Que para los efectos del presente contrato se cuenta con el dictamen de
compatibiidad de empleos y/o contratos de prestacidn de servicios
profesionales por honorarios de fecha (11a) emitido por la Institucion Publica
contratante o por la Direcciéon General de Organizacidn y Remuneraciones de
la Administracién PUblica Federal de la Secretaria de la Funcidn PUblica, segun
sea el caso, previa verificacién de que no se actualiza la hipotesis prevista en
la fraccidon XX del articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades

Administrativas de los Servidores Piblicos.” ]

[Opcional, en el caso de que la contratacion se ubique en los supuestos de
excepcion previstos en el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria o cuando el monto de los
honorarios sea igual mayor a la percepcién ordinaria bruta establecida para el
nivel JA1 del Tabulador de Sueldos y Salarios con Curva Salarial del Sector

Central, aplicable a los puestos de mando de las dependencias y entidades.

a) Si la celebracién del contrato se ubica en los supuestos senalados en el
numeral 111, fracciones | y Il del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi

como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
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Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,

publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de agosto de 2011.

“I.x Que manifiesta contar con la autorizacion de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la

Funcién Publica, (11¢).”

b) Si la celebracién del confrato se ubica en el supuesto sefialado en el
numeral 110, pendlfimo pdrrafo del Acuerdo por el que se emiten las
disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia

de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de

agosto de 2011.

“I.x Que manifiesta haber presentado la justificacion, de la existencia de
vacantes que pudieran permitir la contratacion respectiva en todos los casos,
excepto para programas sujetos a reglas de operacidn y para proyectos
financiados con crédito externo, ante la Direccién General de Organizacion y
Remuneraciones de la Administracién Publica Federal de la Secretaria de la

Funcion Publica, (11d)."]
NOTA.

[En caso de actualizarse alguno de los supuestos sefialados en las
declaraciones opcionales, la declaracion comrespondiente al domicilio de la

institucién publica se incluird como la Gltima declaracion de ésta]

PRESENTACION
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Il. DE "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS":

II.1 Que es de nacionalidad (12), en pleno uso y goce de las facultades que le
otorga la ley, y que cuenta con los conocimientos y, en su caso, con la

experiencia necesarios para prestar el servicio requerido por “LA (EL) (5)".

II.2 Que cuenta con el Registro Federal de Contribuyentes No. (13), otorgado
por el Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

II.3 Que cuenta con estudios y conocimientos en materia de (14) y conoce
plenamente las caracteristicas y necesidades de los servicios materia del
presente contrato, asi como gue ha considerado todos los factores que

intervienen para desarrollar eficazmente las actividades que desempenarad.

.4 Que manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que no desempefa
empleo, cargo o comisién en el servicio publico ni se encuentra inhabilitado
para el desempefio de éstos, asi como que a la suscripcidn del presente
documento no estd prestando servicios profesionales por honorarios en |a
misma y/o en distinta dependencia o entidad de la Administraciéon Publica
Federal, en la Procuraduria General de |la Republica, en un fribunal
administrativo o en la Presidencia de la Republica. Asimismo, que no es parte
en un juicio del orden civil, mercantil o laboral en contra de alguna de las
referidas instituciones pUblicas; y que no se encuentra en algun otro supuesto o
situacién que pudiera generar conflicto de intereses para prestar los servicios
profesionales objeto del presente contrato.”] Q

A\
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Que para los efectos del presente contrato, sefala como su domicilio el
ubicado en (16).

DECLARAN LAS PARTES QUE ES SU VOLUNTAD CELEBRAR EL PRESENTE
CONTRATO, PARA LO CUAL CONVIENEN EN SUJETARSE A LAS SIGUIENTES:

a. CLAUSULAS
PRIMERA.- “LA (EL) {5)" encomienda a "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" y éste
se obliga a prestar los servicios profesionales consistentes en (17), asi como a
rendir los informes de las actividades desarrolladas cuando se le requiera, y
entregar los resultados de los servicios pactados en el contrato (entregables:
(17) ), .mismos que deberd presentar al servidor publico que designe “LA (EL)
(5)".

SEGUNDA.- "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" se obliga a aplicar su
capacidad y sus conocimientos para cumplir safisfactoriamente con las
actividades que le encomiende “LA (EL) (5)", asi como a responder de la
calidad de los servicios y de cualquier otra responsabilidad en la que incurra,
asi como de los dafos y perjuicios que por inobservancia o negligencia de su
parte se causaren a “LA (EL) (5)".

TERCERA.- “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" se obliga a desempefar los
servicios objeto del contrato a “LA (EL) (5)" en forma personal e independiente,
por lo que serd el Unico responsable de la ejecucion de los servicios cuando no
se ajusten a los términos y condiciones de este contrato.

CUARTA.- “LA (EL) (5)" cubrird a “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" por
concepto de sus honorarios, la cantidad de $ (18) ((18) M.N.). Dicho importe
serd pagado en (19), cada una por la cantidad de $ (20) ((20) M.N.), previa la
entrega de los informes o de los servicios encomendados a satisfaccion de “LA
(EL) (5)".

[Para el caso de que el Prestador de los Servicios comunique a Ia
dependencia o entidad que optfa por pagar el Impuesto sobre la Renta
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conforme al Capitulo | del Titulo Cuarto de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
se incluird el parrafo siguiente:

“EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" estd de acuerdo en que "LA (EL) (5)" le
retendrd de los pagos que reciba por concepto de honorarios, la cantidad
que resulte aplicable en los términos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, por
lo cual “LA (EL) (5)" le extenderd la constancia de retencion correspondiente.]

QUINTA - El presente contrato observard una vigencia (21).

SEXTA.- "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" no podrd, con motivo de la
prestacion de los servicios que realice a “LA (EL) (5)", asesorar, patrocinar o
constituirse en consultor de cualquier persona que tenga relaciones directas o

indirectas con el objeto de las actividades que lleve a cabo.

SEPTIMA .- "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" se obliga a no divulgar a terceras
personas, por medio de publicaciones, informes, o cualguier otro medio, los
datos y resultados que obtenga con motivo de la prestacion de los servicios
objeto de este contrato, ni la informacién gue “LA (EL) (5)" le proporcicne o a

la que tenga acceso en razdn del objeto del presente contrato.

OCTAVA.- "EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" no podré& ceder en forma parcial
ni total en favor de cualquier otra persona fisica o moral, los derechos y

obligaciones derivadas del presente contrato.

NOVENA.- “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" comunicard a “LA (EL) (5)".
cualguier hecho o circunstancia que por virtud de los servicios prestados

pudieran beneficiar o evitar perjuicio ala (el) misma (o).
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DECIMA.- “LA (EL) (5)" designa a (22) para recibir a su entera satisfaccién los

informes de las actividades desarrolladas por “EL PRESTADOR DE LOS

SERVICIOS", asi como el resultado de los servicios pactados en el confrato

(entregables: (17)).

DECIMA PRIMERA.- “LA (EL) (5)". podrd rescindir el presente contrato, sin
necesidad de juicio, por cualquiera de las siguientes causas imputables a “EL
PRESTADOR DE LOS SERVICIOS™:

a) Por prestar los servicios deficientemente, de manera inoportuna o por no

apegarse a lo estipulado en el presente contrato;

b) Por no observar la discrecidon debida respecto de la informacién a la que
tenga acceso como consecuencia de la prestacion de los servicios

encomendados;

c) Por suspender injustificadamente la prestacion de los servicios o por negarse

a corregir lo rechazado por “LA (EL) (5)";

d) Por negarse a informar a “LA (EL) (5)" sobre la prestacion y/o el resultado de

los servicios encomendados;

e) Por impedir el desempefio normal de labores de “LA (EL) (5)" durante la

prestacién de los servicios;

f) Si se comprueba que la protesta a que se refiere la declaracién 1.4 se realizd

con falsedad, v
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g) Por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en este

contrato.

Para los efectos a los que se refiere esta cldusula “LA (EL) (5)" comunicard por
escrito a “"EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS", el incumplimiento en que éste
haya incurrido, para que en un término de diez dias hdabiles, exponga lo que a
su derecho convenga, y aporte, en su caso, las pruebas correspondientes.

Transcurrido el término seficlado en el parrafo anterior, “LA (EL) (5)" fomando
en cuenta los argumentos y pruebas ofrecidos por “EL PRESTADOR DE LOS
SERVICIOS", determinard de manera fundada y motivada si resulta procedente
o no rescindir el contrato y comunicard por escrito a "EL PRESTADOR DE LOS
SERVICIOS" dicha determinacién.

DECIMA SEGUNDA.- “LA [EL) (5)" en cualquier momento, podrd dar por
terminado anticipadamente el presente contrato sin responsabilidad para ésta
(e), v sin necesidad de que medie resolucién judicial alguna, dando aviso por
escrito a “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" con treinta dias naturales de
anticipaciéon. En todo caso, “LA (EL) (5)" deberd cubrir los honorarios gque
correspondan por los servicios prestados y que haya recibido a su entera

safisfacciéon.

Asimismo “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" podrd darlo por concluido de
manera anticipada, previo aviso que por escrito realice a “LA (EL) (5)" en el
plazo senalado en el pdrrafo que antecede. "LA (EL) (5)" se reserva el
derecho de aceptar la terminacién anticipada del contrato sin que ello

impligue la renuncia a deducir las acciones legales que, en su caso, procedan.

‘I\\

N,
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DECIMA TERCERA.- “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" no serd responsable por
cualquier evento de caso fortuito o de fuerza mayor que le impida parcial o
totalmente cumplir con las obligaciones contraidas por virtud del presente
contrato, en el entendido de que dichos supuestos deberdn ser debidamente

acreditados.

DECIMA CUARTA.- “LA (EL) (5)" no adquiere ni reconoce obligacién alguna de
cardcter laboral, a favor de “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" en virtud de no
ser aplicables a la relacién confractual que consta en este instrumento, los
articulos 10. y 80. de la Ley Federal del Trabajo y 20. y 8o. de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, por lo que “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS" no

serd considerado como trabajador para los efectos legales.

DECIMA QUINTA.- Las partes aceptan que todo lo no previsto en el presente
contrato se regird por las disposiciones contenidas en el Cédigo Civil Federal, y
en caso de controversia para su interpretacion y cumplimiento, se someteran a
la jurisdiccion de los Tribunales Federales de la Ciudad de México, Distrito
Federal, renunciando al fuero que les pudiera corresponder en razén de su

domicilio presente, futuro o por cualquier otra causa.

LEIDO QUE FUE POR LAS PARTES QUE EN EL PRESENTE CONTRATO INTERVIENEN Y
SABEDORES DE SU CONTENIDO, ALCANCE Y EFECTOS LEGALES, SE FIRMA EL



Procedimiento para el:
REGISTRO DE CONVENIOS Y CONTRATOS

AG-DCL-P-01-AGOSTO-2013
T == 1
MISMO, AL CALCE Y AL MARGEN EN TODAS SUS FOJAS UTILES, EN LA CIUDAD DE

(23), EL (23).

POR “LA (EL) (5)" POR “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS

(2) (4)
(3)
OTROS SERVIDORES PUBLICOS QUE SUSCRIBEN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL MODELO DE CONTRATO DE PRESTACION

DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS

(1) Asentar el nombre completo (sin utilizar abreviaturas o acrénimos) de la
Institucién publica de que se trate, esto es, de la dependencia o la enfidad de
la Administracién PUblica Federal, de la Procuraduria General de la Republica,

del Tribunal Administrativo, o de la Presidencia de la Republica.

(2) Senalar el nombre completo (nombre (s) y apellidos) del servidor publico que
en representacion de la Instifucidn publica que corresponda suscribe el
contrato, conforme a las disposiciones legales o administrativas internas

aplicables.

(3) Indicar el nombre del puesto o cargo (denominaciéon especifica) del servidor
publico que suscribe el contrato, de acuerdo a los puestos registrados de la

Institucién publica.

(4) Senalar el nombre completo (nombre (s) y apellidos) de la persona fisica con
quien se celebra el contrato y a quien se oforgara el caracter de prestador de

los servicios.

(5) Precisar si se trata de una dependencia o entidad de la Administracion
PUblica Federal, de la Procuraduria General de la Republica, de un Tribunal
Administrativo o, de las unidades de Presidencia de la Republica y sefalar las

disposiciones y los ordenamientos legales vigentes que resulten aplicables.

(6) Precisar la o las disposiciones de los ordenamientos legales o reglamentarios
correspondientes que le confieren facultades al representante de la Institucion

puUblica para suscribir el contrato correspondiente. En su caso, anotar los datos
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del instrumento correspondiente (poder o mandato), nimero y fecha de éste,

por el gue se le hayan otorgado tales facultades.
(7) Describir los conocimientos, y en su caso, experiencia, necesarios para Ic
prestacion de los servicios objeto del contrate, los cuales deberdn coincidir con

el perfil de la persona fisica que suscriba el confrato.

(8) Asentar la partida correspondiente del capitulo de servicios personales del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién PUblica Federal. Si se
trata de recursos propios U obtenidos a través de créditos externos, asentar los

datos del oficio en que conste la disponibilidad presupuestaria.

(?) Senalar el o los articulos aplicables del Decreto de Presupuesto de Egresos de

la Federacién para el ejercicio fiscal del afo en que se celebre el contrato.
(10) Asentar el domicilio legal de la Institucion publica de que se trate.
(11a)Datos del oficio de autorizaciéon de compatibilidad de empleos.

(11b)Datos del dictamen de validacion presupuestaria de la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

(11c)Datos del oficio de autorizacion de la Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién de la Administracion PUblica Federal de la Secretaria

de la Funcién Publica.

(11d)Datos del oficio por el que la Institucion puUblica contratante presenta ante
la Direccién General de Organizacidn y Remuneraciones de la Administracion
PUblica Federal de la Secretaric de la Funcién Pulblica, la justificacién
relacionada con la existencia de plazas vacantes o, en su caso, folio obtenido
por la Institucién puUblica contratante a través del sistema informatico que la

Direccién General de Organizacién y Remuneraciones de la Administracion
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Publica Federal de la Secretaria de la Funcidn PuUblica establezca, por el que

se acredita haber realizado la referida justificacion.

(12)Anotar la nacionalidad del prestador de los servicios. En caso de personas
extranjeras, la Institucién publica deberd asegurarse que reune los requisitos y
condiciones establecidas en la Ley General de Poblacién y, en su caso, en la

Ley de Nacionalidad.

(13)Indicar el Registro Federal de Contribuyentes del prestador de los servicios,

incluyendo su homonimia.

(14)Describir los conocimientos y, en su caso, sefialar que cuenta con la
experiencia necesaria para realizar los servicios profesionales objeto del
contrato, asentando los datos de los documentos con los que el prestador de

los servicios acredite los conocimientos y, en su caso, la experiencia requerida.

(15)Indicar el nombre correcto del puesto, asi como el de la Institucién publica en
la que preste sus servicios, o bien, con la que fenga celebrado un contrato de

prestacion de servicios profesionales por honorarios.
(16) Asentar el domicilio completo del prestador de los servicios.

(17)Sefalar con precision las actividades o servicios que llevard a cabo el
prestador de los servicios para cumplir con el contrato, asi como la
periodicidad con que deberd presentar los avances y/o los resultados de las

actividades o servicios pactados en el contrato (entregables).

(18)Anotar (con nUmero y letra) el importe total bruto que se pagara por

concepto de honorarios al prestador de los servicios.

(19)Sefalar (con nimero y letra) la cantidad de exhibiciones en que se cubriran

los honorarios pactados en el contrato. 1
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(20)Anotar (con numero y letra) el importe total bruto que se pagard (indicar

periodicidad) por concepto de honorarios al prestador de |os servicios.

(21)Indicar fecha (dia, mes y afio] de inicio y de término de la vigencia del

contrato. La cual no podré exceder del ejercicio fiscal en que se suscribe.

(22) Senalar el nombre completo (nombre (s) y apellidos) y cargo (denominacion
especifica) del servidor pUblico designado para recibir los entregables o los

servicios pactados en el contrato.
(23)Indicar el lugar y fecha (dia, mes y afo) de suscripcion del contrato.

(24)Senalar el nombre completo (nombre (s) y apellidos) y el cargo
(denominacién especifica) de otros servidores publicos que conforme a las
disposiciones legales y a la normatividad interna de la Institucién publica de

gque se trate, deban intervenir en la revisién y/o suscripcion del contrato.

b. Para contratos de colaboraciéon especial y remunerada:

l. Ensu clausulado dentro del cbjeto del contrato, especificar el nombre de la
obra, el idioma y el nombre de la persona que estard a cargo de la
elaboracién de la misma,

Il. Establecer la temporalidad en que entregard la obra terminada al Colegio
de Bachilleres;

lll. Fijar el monto econdmico que se le pagard al colaborador por la
elaboracién de la obra como pago Unico, con la mencidén que la
explotacién de los derechos patrimoniales corresponden en su totalidad al

Colegio de Bachilleres, de conformidad con el arficulo 83 de la Ley Federal

\

Ny
\
h S

del Derecho de Autor;
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IV. Insertar la manifestacién, que el autor o colaborador, serd el Unico

responsable de la elaboracidon de la obra y de las viclaciones que en
materia autoral pudiera incurrir;

V. Establecer los supuestos en que se podrd rescindir o dar por terminado el
contrato;

V|. Establecer que el autor no podrd editar la obra de su creacion, con otra
persona distinta del colegio de Bachilleres, por ser una obra por encargo, de
conformidad con el articulo 83 de la Ley Federal del Derecho de Autor;

VIl. Establecer que la jurisdiccion a la que se someterdn las partes en caso de
controversia, comresponderd a los tribunales competentes en la Ciudad de
Meéxico.

VIIl. Bl nombre y carge del funcionario del Colegio de Bachilleres que le

administrard y dard seguimiento a las obligaciones consignadas en el

presente instrumento.

c. Para convenio de colaboracién académica:
l. El objeto del convenio

Il. La descripcién clara y concisa de las obligaciones de las partes

lll. En su caso, establecer que es lo que recibird el Colegio como costos de
recuperacion;

IV. Los cargos y nombres de las personas encargadas de dar el seguimiento al
instrumento juridico;

V. Especificar con claridad, que para el caso de personas externas, la relacién
laboral es ajena al Colegio;

VI. La vigencia;

VIl. Causales y procedimiento mediante los cuales se podrd dar por terminado

o rescindido el instrumento;
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La jurisdiccién a la que se someterdn las partes en caso de controversia, deberd

ser la de los tribunales competentes en el Distrito Federal.

Para contratos de comodato:

VI

VIl

El objeto del contrato;
La descripcién pormenorizada y estado fisico de los bienes que se entregan

en comodato;

. Elimporte total a que ascienden los bienes entregados en comodato;

. Vigencia del contrato;

El uso que se dard al bien entregado en comodato;

. En su caso los nombres y cargos de las personas encargadas de dar el

seguimiento al instrumento juridico.

.Establecer que la jurisdiccion a la que se someterdn las partes en caso de

controversia, corresponderd a los tribunales competentes en la Ciudad de

México,

Para contratos de donacién:

El objeto del contrato;
La descripcion pormenorizada y estado fisico de los bienes que se entregan

en donacion:

. Elimporte total a que ascienden los bienes entregados en donacién;

. En su caso, acompanar factura de los bienes o aguella documentacién que

acredite la propiedad;

. Vigencia del contrato;
VI,

En su caso los nombres v cargos de las personas encargados de dar el
seguimiento al instrumento juridico;
Establecer que la jurisdiccion a la que se someterdn las partes en caso de

controversia, corresponderd a los fribunales competentes en la Ciudad de

by

México. X
N

N
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e. Para contratos y convenios en general:

I. El objeto del contrato:

Il. La descripcion claray concisa de las obligaciones de las partes;

. En su caso, establecer que es lo que recibird el Colegio como
contraprestacion;

V. En su caso, los nombres y cargos de las personas encargas de dar el
seguimiento al instrumento juridico:

V. Especificar con claridad, que para el caso de personas externas, la relacion
laboral es ajena al Colegio:;

VI, La vigencia;

VIl. Causales y procedimiento mediante los cuales se podré dar por rescindido

el contrato;

VIIl. En su caso condiciones, términos y procedimiento en el que el Colegio
aplicard penas convencionales; establecer que la jurisdiccion a la que se
someterdn las partes en caso de confroversia, correspondera a los tribunales

competentes en la Ciudad de México.
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable
Elaborar el proyecto de convenio o contrato y lo
envia, mediante oficio al Abogado General, al
1 |menos cinco dias antes de su formalizacion, | Director del Area
o ) Responsable
para su revisidon, anexando el mismo documento
a su acuse de recibo. Actividad 1
Recibir del Area Responsable oficio de solicitud vy
= " proyecto de convenio o contrato; y lo turna al Abogado
9 Departamento de Consulta y Legislacion para su General
g revision.
S Recibir el proyecto de convenio o contrato vy lo
et L Departamento de
< 3 |revisa conforme a las normas y principios de Consulta y
e derecho que correspondan. Legislacion
3El proyecto reUne requisitos legales de fondo y | Departamento de
4 YaiFRAE Consultay
: Legislacién
. Departamento de
No: continba en la actividad nimero 5. Consultay
Legislacién
) Departamento de
Si: continba en la actividad numero 10. Consulta y
g Legislacién
No redne requisitos
Elaborar oficio con las adecuaciones |Departamento de
2 correspondientes al convenio o contrato lo Canig ¥
= P Y Legislacién
% entrega a la Direccién del Abogado General.
> ,
o ¢ |Firmar el oficio y lo envia, al érea que lo remitié. Abogado
General
: Recibir oficio que contiene las adecuaciones, OiFectar dal Arad
efectUa éstas y devuelve el proyecto de Responsable
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convenio o contrato adecuado mediante oficio
a la Direccidn del Abogado General para su
revision.
Recibir el proyecto del convenio o contrato
g8 |adecuado y lo tuna al Departamento de Abogado
L L General
Consulta y Legislacion para su revision.
Recibir el proyecto adecuado y lo coteja con el | Departamento de
? royecto original recibido Consuita y
ke 9 ' Legislacién
3El proyecto adecuado reune requisitos legales
de fondo y forma? Departamento de
10 . o 2 Consultay
No: regresar a la actividad numero 5. Legislacion
Si: continuar en la actividad numero 11.
Notificar al drea responsable que el documento
reune los elementos de fondo y forma para
11 |lograr su formalizacién y solicitar los ejemplares Abogado
‘ e General
del convenio o contrato que se suscribirdn al
drea gue lo gener6
Entregar los ejemplares del convenio o contrato
0 con la firma autégrafa del Director del drea (al
o
- menos tres). En el caso de convenios o contratos
(%] . i
® | 12 |celebrados en  ceremonias con  ofras Director del Area
ot ) ) ) ) Responsable
g instituciones, los ejemplares seran rubricados al
reverso de cada hoja por el Director del drea
solicitando su registro
Recibir los ejemplares del convenio o contrato y
sella cada ejemplar, colocando al reverso de | Departamento de
13 . i Consultay
cada una de las hojas, el sello de Revision con la Legisiasion
respectiva firma de validacion (ver el anexo 1) y

DESCRIPCION
DE
ACTIVIDADES
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en la hoja de firmas pone el sello de Registro (ver
el anexo 2), y anota los datos del contfrato en la
seccion que corresponda del Libro de Registro

Anual.

Preparar oficio del Abogado General, para

Departamento de

14 |enviar los ejemplares del convenio o contrato Consulta y
registrado. Legislacion
o] :
Q - = 1 :
= s Firmar y envia el oficio, anexando los ejemplares Abogado
V] del convenio o contrato registrado. General
Recibir los ejemplares del convenio o contrato
16 |con los sellos de Revisidn, Registro y espera Ia| Diréctor del Area
o Responsable
fecha de su formalizacion.
17 sDurante la espera surgen modificaciones al| Director del Area
convenio o contrato? Responsable
Si: continuar en la actividad nimero 21
No: confinuar en la actividad nomero 25.
Si surgen modificaciones al documento
o registrado
g Efectuar modificaciones al convenio o contrato
g y entregar al Abogado General.
2 | ;8 | - Un ejemplar del convenio o confrato| Directordel Area
=) " Responsable
o) modificado.
= . :
- Todos los ejemplares del convenio o
contrato previamente revisados 1%
registrados.
Recibir:
19 - Todos los ejemplares del convenio o Abogado
_ General
contrato previamente revisados v
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registrados, para su destruccion.
del

modificado, para su revision.

- Un ejemplar convenio o contrato

3El documento moadificado reune requisitos | Departamento de
20 legales de fondo y forma? CODSU"".:,”*
Legislacion

Deparfamento de
No: continuar en la actividad nUmero 24. Consulta y
Legislacion

Si: continuar en la actividad nOmero 28.

Departamento de
Consultay
Legislacion

El documento modificado No reine requisitos.

Departamento de

convenio o contrato para su revision.

Elaborar oficio con las adecuaciones
21 ) Consultay
correspondientes al convenio o© contrato e
Legislacion
modificado y lo entrega al Abogado General.
) Abogado
99 | Firmar oficio y lo envia.
General
Recibir oficio que contiene modificaciones, )
. Director del Area
23 |efectia éstas y devuelve un ejemplar del

Responsable

24

Recibir los ejemplares del convenio o contrato

meodificado, en al menos3 ejemplares y lo revisa.

Departamento de
Consultay

Legislacion

25

El documento modificado. Sirelne requisitos

Poner al reverso de las hojas de cada ejemplar
el sello de revisibn con la respectiva firma o
rubrica de validaciéon y en la hoja de firmas
colocar el

sello de Registro. (al menos 3

ejemplares)

Departamento de
Consultay
Legislacion
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26

Preparar oficio del Abogado General para
enviar los ejemplares del convenio o contrato
modificado revisado v registrado.

Departamento de
Consulta y
Legislacién

27

Firmar y enviar el oficio, anexando los ejemplares
del convenio o confrato modificado, revisado y

registrado.

Abogado
General

28

Recibir los ejemplares del convenio o contrato
modificado, con los sellos de Revision y Registro,

esperar la fecha de su formalizacion.

Director del Area
Responsable

29

No documento

revisado y registrado

surgen modificaciones al
Formalizar el convenio o confrato, recabando
las firmas de todas las personas que intervinieron
en su celebracién, en los ejemplares que tienen
los sellos de Revision y Registro del Area del

Abogado General.

Director del Area
Responsable

DEPOSITO

30

del

| convenio o contrato con los sellos de Revisidn y

'Entregar mediante oficio, un originadl
{Eegisfro y con todas las firmas autdgrafas, al

Abogado General para su depdsito.

Director del Area
Responsable

31

Recibir convenioc o contrato, con sellos de
Revision y Registro, y con todas las firmas
autégrafas y lo archiva para su deposito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Abogado
General

Nota: En caso de no lograrse la formalizacion de

convenios © contratos previamente registrados,
el drea que lo generd tendrd que informar de
esta situacion al Abogado General, remitiéndole
los ejemplares que fueron registrados para
cancelar su registro. Lo anterior en un término no
mayor a 10 dias hébiles después de su registro.
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Nombre del documento

Propésito :Cﬁﬁigo' del
documento
Sailo de Revidsn Notificacién de revisidon Anexo 1
Sello de Registro Notificacion de registro Anexo 2
Datos del Libro de Registro Notificacidén de registro Anexo 3
fag :':I: n_t:s de Tiempo de | Responsable de conservar | Cédigo de
A conservacion registro
Manudl de

y Contratos

Procedimiento para el
Registro de Convenios

5 anocs

Abogado General

Tiempo aproximado de ejecucion:

Tres dias a partir de que se reciba el
contrato o convenio con las adecuaciones
correspondientes

Fecha de g i e
documentacién: 97 08 2013
NOm. de Segunda
revisién
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e 1

.., | Fechade | Descripciéndel

‘RevisbnNo. | gprobacién | c‘ulpn:bid o
Actudlizacion de

Estructura Orgdnica y

Primera 2009 de su normativa

Lenguagje incluyente NMX-R-025-SCFI-2009

Actualizacién de
Estructura Crganica

Tres dias a partir de que se reciba el
Tiempo aproximado de ejecucién: |contrato o convenio con las adecuaciones

correspondientes
Fecha de oa Mes | Afo
documentacién: 97 08 2013
NOm. de
revisiéon ikt

HISTORIAL
DE
CAMBIOS
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r
4

1 ﬁf{@;
NeZe IRECCIGN DELAZOGADY GERERAL

j Ay

COLEGIO DE

{BACHILLERES
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S 1

REGISTRADO
COLEGIO DE BACHILLERES

No. Sec.

DIRECCION DEL
ABOGADC GENERAL

ANEXOS
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SECCION 1. CONTRATOS DE SERVICIOS

[ N0. | PROVEEDOR -CONTRATISTA | OBIETO DELCONTRATO | MONTO GARANTIA | VIGENCIA | REFERENCIA | FECHA |

SECCION 11, CONTRATOS DE COLABORACIGN ESPECIALY REMUNERADA

[N, | NOMBRE DEL COLABORADOR | MATERIA DEL CONTRATO | REFERENCIA | VIGENCIA | FECHA

SECCION Il CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIQS PROFESIONALES

[NO. | NOMBRE | MATERIA DELCONTRATO [ PLANTEL | REFERENCIA | VIGENCIA | FECHA |

SECCION V. CONTRATOS DE COLABORACION ACADEMICA

[NO.  NOMBRE DE LAINSTITUCION | MATERIA DEL CONTRATO | AREA | REFERENCIA | VIGENCIA [ FecHA
SECCION V. CONVENIOS EN GENERAL
[NO. | NOMBREDELAINSTTUCON | MATERIADELCONTRATO [ AREA [ REFERENCIA [ VIGENCIA | FECHA |

SECCION VI, CONTRATOS DE COMODATO Y DONACIGN

[NO. | NOMBREDELANSTITUOON | MATERIADELCONTRATO | AREA [ REFERENCA [ VIGENCIA | FECHA o

—





