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INTRODUCCION

La Secretaria Ejecutiva, por conducto de la Direccion de Asuntos Juridica y con
fundamento en el articulo 28, fraccién X, del Estatuto Orgéanico, tiene facultad para
dictaminar los aspectos juridicos de los convenios, contratos, bases de colaboracion
y acuerdos interinstitucionales, entre otros instrumentos juridicos, que se deban
suscribir con la Secretaria Ejecutiva, llevando un registro y resguardo de un tanto
de los mismos en el archivo que administre conforme a los criterios juridicos
establecidos por el Organo de Gobierno a que deben sujetarse los convenios y
contratos en que sea parte la Secretaria y, en su caso, formular o dictaminar los que
soliciten las unidades administrativas de la Institucion.

En materia de contratos y convenios institucionales en los que la Secretaria
Ejecutiva es parte, con la finalidad de fortalecer su elaboracion y revision, se emiten
los presentes lineamientos, que contienen las directrices y elementos que deberan
ser tomados en consideracion al momento de su realizacion y seran de estricta
observancia para las unidades administrativas de la SESLAN.

La SESLAN, para el logro de las atribuciones establecidas en la Ley del Sistema
Local Anticorrupcion del Estado de Nayarit, y en el Estatuto Organico de la SESLAN,
asi como propiciar la equidad y seguridad juridica en las relaciones que suscriba
con instituciones del sector publico (instituciones educativas, centros de
investigacion, dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y
Municipal), asi como del sector privado, es necesario la celebracion de instrumentos
juridicos que den legalidad y transparencia a la participacién y compromisos de cada
una de las partes.

La Secretaria, para la consecucion de sus objetivos, requiere la adquisicion de
bienes, contratacion de diversos servicios y arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles, entre otros, para lo cual, es indispensable atender lo dispuesto por la
normatividad que rigen estas actividades, y en las que se sefialan los requisitos que
tienen que cumplir los contratos y convenios respectivos, a las que se deben sujetar.

En virtud de lo anterior, y con el propésito de que los contratos o convenios
institucionales cumplan con las disposiciones legales y normativas que
correspondan, la Direccion de Asuntos Juridicos, tiene la atribucion de dictaminary,
en su caso, formular los instrumentos juridicos en que la SESLAN sea parte, tal
como lo dispone el articulo 27 del Estatuto Orgénico de la SESLAN.

En apoyo a las Unidades Administrativas (UA) de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Local Anticorrupcion del Estado de Nayarit (SESLAN), en la elaboracién de
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Convenios y Contratos que soportan legalmente el ejercicio de las atribuciones
establecidas en el Estatuto Organico de la SESLAN, la Direccion de Asuntos
Juridicos formula los presentes Lineamientos para la Elaboracion, Revision,
Dictamen y Registro de Contratos y Convenios Institucionales, favoreciendo la
estructuraciéon homogénea y sistematica de dichos documentos.

GLOSARIO

Contrato. Es el acuerdo de dos o mas personas, que produce o transfiere
obligaciones o derechos.

Contrato o Convenio Institucional. Documentos suscritos por la SESLAN.

Contrato o Convenio modelo. Contrato o convenio elaborado por la Direccion de
Asuntos Juridicos y autorizado por la autoridad correspondiente para la celebracion
de éste.

Convenio. Es el acuerdo de dos o0 mas personas para crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones.

Convenio de Colaboracion. Este tipo de instrumento juridico contiene términos y
condiciones especificas entre las partes y se refiere a acciones concretas, donde
puede existir 0 No recursos y no sera necesaria la suscripcion previa de un Convenio
General de Colaboracion.

Dictamen. Documento por medio del cual se determina la procedencia (validacion)
o improcedencia del proyecto de contrato o convenio de que se trate, estableciendo
en su caso, las observaciones correspondientes.

Registro de Contratos o Convenios Institucionales. Es el acervo en el que se
inscriben los contratos o convenios institucionales celebrados por la SESLAN.

SESLAN. Secretaria Ejecutiva del Sistema Local Anticorrupcion del Estado de
Nayarit.

Unidad Administrativa (UA). El area creada y clasificada como tal en el Estatuto
Organico de la SESLAN.
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Objetivo

1 Establecery proporcionar apoyo a las unidades administrativas desde una vision
completa de las etapas, fases y pautas para la elaboracion, revision, dictamen y
registro de contratos o convenios institucionales, con la finalidad de dar certeza
juridica a los instrumentos juridicos que se pretendan celebrar por la SESLAN.

2 Establecer los lineamientos que todo Contrato o Convenio debe cumplir para
reducir los riesgos respecto de los términos de contratacion en los que la
SESLAN sea parte.

3 Estandarizar la estructura de los diversos Convenios y Contratos que SESLAN
celebre para el cumplimiento de su objeto.

4 Servir de guia para el personal respecto del tipo de informacion que deben
recabar y/o proporcionar para la elaboracién de los proyectos de Convenios o
Contratos que soliciten.

. Alcance

Los presentes lineamientos seran de estricta observancia para todas las unidades
administrativas de la SESLAN que participen en los procesos de elaboracion,
registro, resguardo, publicacién y seguimiento para los Convenios y Contratos que
celebre la SESLAN.

IIl.  DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes lineamientos establecen las directrices a las que deberan apegarse
las unidades administrativas de la SESLAN para la formulacién de contratos o
convenios institucionales.

Los contratos o convenios institucionales se clasificaran conforme a lo siguiente:

3.1 Unidades Administrativas
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3.1.1 Secretaria Técnica (ST)
3.1.2 Direcciéon de Asuntos Juridicos (DAJ)
3.1.3 Direccion de Administracion (DAM)

3.1.4 Direccion de Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital Local
(DSTPDL)

3.1.5 Jefatura de Riesgos y Politicas Publicas (JRPP)
3.1.6 Jefatura de Vinculacién Interinstitucional (JVI)

3.1.7 Jefatura de Servicios Financieros y Materiales (JSFM)

3.2 Naturaleza

3.2.1 Contrato

e Arrendamiento de Bien Mueble.

¢ Arrendamiento de Bien Inmueble.

e Adquisiciones.

e Bancario

e Colaboracién

¢ Comodato.

e Compraventa.

e Donacion.

e Permuta.

e Prestacion de Servicios Profesionales.
e Obra Publica.

e Servicios

e Servicios Relacionados con Obra Publica.
e Subarrendamiento.

e Suministro.

3.2.2 Convenio

e Adicional.

e Colaboracion.
e Conciliacion.
¢ Finiquito.
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e Modificatorio.
e Uso y Explotacion de Imagen.

3.2 Sujetos de naturaleza juridica

3.3.1 Sector Publico

= Dependencias de la Administracion Publica Estatal.
» Entidades Estatales.

» Entidades Paraestatales.

» |Instituciones de Educacién Media y Superior.

* Municipios.

= QOrganismos Autbnomos.

» QOrganismos Descentralizados.

= Organos Desconcentrados.

= Otros.

3.3.2 Sector Privado

e Asociaciones.

e Camaras Nacionales y Locales.

e Confederaciones.

e Federaciones.

¢ Instituciones Culturales.

¢ Instituciones de Asistencia Privada.

¢ |Instituciones de Educacion Media y Superior.
e Personas Fisicas.

e Sociedades.

e Oftros.

3.3.3 Organismos Internacionales

e Organizaciones Internacionales.
o Organos gubernamentales extranjeros.
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IV. Responsabilidades

4.1 Direccidon de Asuntos Juridicos

1 Coordinar la revision, validacion y registro de los Convenios y Contratos y otros
instrumentos juridicos, previamente sometidos a su consideracion en tiempo y
forma, a través del formato de solicitud emitido por la DAJ. (ANEXO 1)

2 Elaborar los Convenios y Contratos que las UA soliciten y en los que se
establezcan derechos y obligaciones a cargo de SESLAN.

3 Difundir y dar seguimiento al cumplimiento de la normativa aplicable a las
materias que forman parte de los Convenios y Contratos.

4 Dirigir la asesoria a las diferentes UA.

5 Autorizar previamente a su suscripcion el contenido juridico de los Convenios y
Contratos que celebre SESLAN, que hayan sido remitidos por las UA en tiempo
y forma.

6 Dar asesoria a las Unidades Administrativas de los aspectos juridicos en los
Convenios y Contratos.

7 Atender probleméticas especificas derivadas de la celebracion de Convenios y
Contratos.

8 Asignar el nimero de registro a los Convenios y Contratos celebrados por
SESLAN.

4.2 Unidades Administrativas

1 La DAJ, en términos del articulo 28 del Estatuto Organico de la SESLAN y con
base en la documentacion remitida por las diversas UA de SESLAN, esta
facultada para opinar juridicamente sobre la procedencia o no de un contrato o
convenio o sobre las implicaciones juridicas que su clausulado pueda suponer;
sin embargo, la determinacién relativa a la suscripcibn o no del citado
instrumento correspondera a la Unidad Administrativa que lo gestiona o a la que
el Estatuto Orgéanico le otorgue tal competencia.

2 Seraresponsabilidad de las UA que en el ejercicio de sus atribuciones gestionen
la celebracion de contratos o convenios, la negociacién y términos bajo los que
se celebren dichos instrumentos juridicos. En virtud de ello, sus titulares
determinaran claramente los alcances, las obligaciones que se desean asumir,
el costo beneficio y atender el marco juridico que los rige, verificando con ello
que el citado documento se cumplira a cabalidad. Para lo anterior, las UA podran
contar con el apoyo e intervencion de la DAJ, en los aspectos juridicos.
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Todos los contratos o convenios que deseen celebrar los/as servidores/as
publicos/as facultados/as para ello, deberan elaborarse bajo su mas estricta
responsabilidad, con apego a las leyes que los rijan, a sus reglamentos y demas
normas o disposiciones, tomando como referencia los presentes lineamientos y
los contratos o convenios modelo que se difundan y contando con la autorizacion
de la autoridad correspondiente.

La revision efectuada por la DAJ de los instrumentos juridicos se cefira
estrictamente a su forma e implicaciones juridicas. Es responsabilidad de las UA
que correspondan, los aspectos administrativos, técnicos, presupuestales o
cualquier otro que por la suscripcibn de dichos instrumentos contraigan o
asuman, por lo que sera también su responsabilidad realizar las gestiones para
obtener las autorizaciones respectivas y estar asi en posibilidad de comprometer
recursos o acordar los aspectos técnicos respectivos.

Atendiendo al objeto establecido en los contratos o convenios institucionales y
con independencia de la validacion que al efecto realice la DAJ, los mismos
requerirdn previamente a ésta de la revision en sus aspectos presupuestales por
parte de la Direccion de Administracién; la revisibn en sus aspectos
administrativos por parte de la Jefatura de Recursos Financieros y Materiales y
de la UA que corresponda respecto de los aspectos técnicos.

Tratdndose de convenios de colaboracion, sera responsabilidad de quien lo
suscriba lleve a cabo la evaluacion previa respecto a la conveniencia de su
celebracion, atendiendo a las atribuciones conferidas a SESLAN por la Ley del
Sistema Local Anticorrupcion y solo aquellos instrumentos que considere
procedentes deberan ser remitidos a la DAJ para la validacién correspondiente.
En aquellos proyectos de contratos o convenios en los que haya recaido una
validacion juridica por parte de la DAJ y que posterior a ésta y por cualquier
circunstancia sea imposible la celebracion del instrumento juridico autorizado,
sera responsabilidad de la UA que lo haya gestionado ante la mencionada DAJ,
informarle de inmediato tal situacion, a fin de proceder a la cancelacion
respectiva.

Una vez celebrados los convenios institucionales, sera responsabilidad de las
UA encargadas del seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
establecidas en los mismos, el verificar que los compromisos se cumplan a
cabalidad; llevando un registro de las acciones y/o actividades realizadas.
Recopilar documentos e informacion con el fin de proporciona a la Direccion de
Asuntos Juridicos las bases para la elaboracion del instrumento juridico
solicitado.

10 Coordinar con la Direccion de Administracion y la Direccibn de Asuntos

Juridicos, los procesos para la obtencién, resguardo, aplicacién, cancelacion o
devolucion de las garantias de cumplimiento de contrato aplicables a su area.
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11 Remitir una copia del instrumento juridico firmado a la Direccién de Asuntos
Juridicos.

V. Lineamientos

5.1 Generales

1. De conformidad con el articulo 13 fraccion VI, del Estatuto Organico, es
atribucion del Organo de Gobierno (OG) autorizar los convenios, contratos o
acuerdos que deba celebrar la Secretaria con terceros.

2. Todo contrato o convenio que se pretenda celebrar y en el cual intervenga la
SESLAN, debera contar, previa autorizacion del OG y a su formalizacion por
las Partes involucradas, con la revision y dictamen de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

3. La fecha de celebracién de los instrumentos juridicos debera ser posterior a
la de validacion de la Direccién de Asuntos Juridicos y/o autorizacion del OG.

4. En caso de que lo anterior no pueda ser posible, la DAJ podra dictaminar
aguellos que resulten necesarios para el cumplimiento de las funciones que
la Ley del Sistema Local Anticorrupcion atribuye a la SESLAN. Para tal
efecto, resultara indispensable que la UA responsable indique en la solicitud
las causas por las que no da cumplimiento a lo dispuesto en el numeral que
antecede, asi como el por qué resulta imprescindible la celebracion del
instrumento juridico que se trate.

5. La DAJ no validara contratos o convenios con fecha de firma posterior a la
de inicio de su vigencia, con excepcion de aquellos instrumentos que se
celebren de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Almacenes del Estado de Nayarit, y la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, a cuyas disposiciones deberan
sujetarse.

6. En aquellos casos en que existan obligaciones de pago a cargo de SESLAN,
sin haberse suscrito el contrato o convenio respectivo, la DAJ en aras de
salvaguardar el interés institucional y de manera excepcional, podra emitir el
dictamen respecto del instrumento juridico que pretenda justificar el citado
pago, para lo cual resultara necesario que la UA correspondiente manifieste
fehacientemente las razones y circunstancias que hayan impedido la
celebracion del contrato o convenio en tiempo y forma. La DAJ
invariablemente haré del conocimiento del Organo Interno de Control (OIC)
esta situacion.
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VI. Representacion

De conformidad con el articulo 18, Fraccion |, del Estatuto Orgénico de la
SESLAN establece la atribucion de representacion legal de la Secretaria
Ejecutiva a su titular, por lo que su intervencion en la suscripcion de contratos
y convenios sera en todos y cada uno de ellos, siempre y cuando con los
mismos no se afecte el presupuesto o patrimonio de la institucién.

En términos del articulo 27, fraccion Xll, del EOSESLAN, el Director de
Administracion, suscribira contratos y convenios en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, obras publicas y servicios relacionados con la
misma.

VIl. Formulacion de convenios institucionales.

En la formulacion de convenios se debera observarse lo siguiente:

Que se cumpla con lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables;
Que se realicen de acuerdo con los calendarios de presupuesto autorizados,
Que no impliquen obligaciones anteriores a la fecha en que se suscriban.
Preferentemente en los convenios institucionales debera asentarse una
vigencia definida.

En todos los convenios institucionales la fecha de inicio de vigencia, debera
coincidir o ser posterior a la de firma; esta ultima, preferentemente, sera en
un dia habil.

Para la elaboracion de convenios institucionales, se debera tomar en
consideracion tanto la normatividad interna como la externa, dandole
participacion a las areas que resulten involucradas, cuidando en todo
momento el interés institucional y sujetandose a las disposiciones que en
materia de austeridad y disciplina del gasto resulten aplicables.

Debera indicarse en el rubro, las Partes que intervienen y sus representantes,
estos ultimos contaran con las facultades necesarias para obligarse en los
términos que se indiquen. Para acreditar lo anterior, resultara necesario
referir en el capitulo de declaraciones los documentos u ordenamientos que
sustenten tales facultades. En el supuesto de que la contraparte sea una
persona moral, deberan asentarse los datos del instrumento notarial o del
corredor publico donde conste su legal constitucion, una descripcion de su
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objeto social y el poder notarial o del corredor publico en el que se acredite
la personalidad del representante.

9. De igual forma debera precisarse en el clausulado el nombre y cargo de las
personas designadas por las Partes que daran seguimiento al cumplimiento
de las acciones y obligaciones establecidas en los convenios que se
pretendan celebrar.

10.Cuando para la realizacion del objeto de un convenio se requiera la
intervencién de personal contratado y comisionado por la otra Parte, se
debera establecer claramente que dicho personal se entenderé relacionado
laboralmente s6lo con aquélla que lo empled; por tanto, ésta asumira todo
tipo de responsabilidad laboral y en ninglin caso se considerard a SESLAN
como patrén solidario o sustituto.

11.El personal comisionado no podra realizar actos relacionados con la actividad
sustantiva de SESLAN. Asimismo, sera necesario abstenerse de otorgarles
cualquier identificacion, prestacion, instruccién por escrito o beneficio que
pudiese implicar supuestos de relacién laboral con la Institucion.

12.De igual forma, resultara necesario que la contraparte a la firma del convenio
entregue a SESLAN copia de los documentos en los que conste la relacion
laboral entre ella y el personal que le comisione, informacion que debera ser
proporcionada a la Direccién de Administracion.

13.Los convenios que impliquen colaboracién se suscribiran por cuadruplicado
como maximo, correspondiendo dos a la contraparte y dos a SESLAN, de los
cuales correspondera un ejemplar a la Direccion de Asuntos Juridicos y a la
Unidad Administrativa que gestione el convenio.

14.En aquellos supuestos en que SESLAN celebre convenios con dos o mas
Partes, el nimero de ejemplares sera el que ésta acuerde con las mismas.

15.En los convenios de colaboracién en los que se prevean acciones por parte
de SESLAN, debera establecerse una clausula que haga referencia a que los
compromisos objeto del convenio estaran sujetos a la disponibilidad
presupuestal del ejercicio de que se trate, y a las disposiciones juridicas,
presupuestales, de racionalidad y austeridad, de comunicacion social y
demas que les sean aplicables.

16.Cuando se celebren convenios con dependencias o entidades de la
Administracion Publica Estatal o Municipal, se deberan sefalar y
fundamentar en el apartado de declaraciones los datos referentes a su
naturaleza juridica, atribuciones y representacion legal.

17.Debera(n) seialarse la(s) fraccion(es) especifica(s) del articulo que
corresponda de la Ley del Sistema Local Anticorrupcion, en atencion al objeto
del convenio a celebrar y a la naturaleza de la otra Parte.
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19.

20.
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Cuando el objeto del convenio que se propone sea igual a uno previamente
celebrado cuya vigencia aun continle, este ultimo debera dejarse sin efectos,
asentando tal circunstancia en una clausula expresa, con el fin de evitar
confusién y duplicidad.

En los convenios en que se aporten recursos financieros a SESLAN, debera
adjuntarse el documento en el cual conste el visto bueno por parte del OG en
cuanto al techo presupuestal, asi como los anexos correspondientes, en los
que deberan establecerse las cantidades, la aplicacion y calendarizacién que
corresponda, debiendo estar firmados invariablemente por las Partes. Para
el caso de que se proporcionen recursos humanos, en el anexo respectivo
debera relacionarse el personal que serd comisionado y tratandose del
otorgamiento de recursos materiales, suscribirse un contrato de comodato,
el cual formaré parte del convenio de que se trate.

La celebracion y cumplimiento de los convenios de colaboracion es de buena
fe, por lo que su interpretacion y la solucién de controversias, seran resueltas
de comun acuerdo por las Partes; sin embargo, en aquellos que por la
naturaleza de sus obligaciones resulte necesario establecer que para la
solucion de controversias se someteran a los Tribunales, los competentes
para ello seran los de la entidad federativa con residencia en la Ciudad de
Tepic, Nayarit.

Una vez firmado el contrato o convenio, se remitira un ejemplar a la DAJ para
su registro.

VIIl. Contrato de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios.

8.1Contratos de adquisiciones.

El contrato de adquisiciones es un contrato que debe estar ajustado a los
procedimientos de adjudicacion, con los puntos y modificaciones aprobados por el
Organo de Gobierno, durante el proceso de seleccién. El contrato entra en vigor
cuando se cumplen las condiciones establecidas. Se debe considerar en el cuerpo
contractual lo siguiente:

1.
2.
3.

ok

Descripcién detallad de los bienes a adquirir y sus cantidades.

Indicacién del lugar y fecha de entrega

Condiciones especiales para la entrega de los bienes, determinadas por la
UA.

Precio unitario y precio total por pagar de los bienes.

Forma de pago y requisitos para proceder al mismo
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Periodo de garantia de los bienes adquiridos

Penalizaciones econdmicas derivadas de incumplimientos contractuales
Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Deducciones al pago de bienes o servicios por incumplimiento parcial o
deficiente.

10.Deberan sujetarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Almacenes del Estado de Nayarit, y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; Presupuesto de Egresos; asi como a los
criterios normativos que emita el Organo de Gobierno y demas disposiciones
administrativas en la materia.

© ® N

8.1 Contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.

Es un contrato por el cual las partes contratantes se obligan reciprocamente, una a
conceder el uso o goce temporal de una cosa, y la otra, a pagar por ese uso o goce
un precio cierto en dinero. El contrato entra en vigor cuando se cumplen las
condiciones establecidas. Se debe considerar lo siguiente:

1 Los contratos de arrendamiento deberan sujetarse estrictamente a lo previsto en
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Almacenes del Estado de
Nayarit y deméas normatividad correspondiente.

2 Para la celebracion de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, es
indispensable contar con el dictamen de la Direccion de Administracion y contar
con el respectivo uso de suelo. En aquellos casos en que se pretenda el
arrendamiento de un nuevo inmueble se requerira la autorizacion del Organo de
Gobierno.

3 Con dos meses de anticipacion a la expiracion de la vigencia de un contrato de
arrendamiento celebrado con anterioridad, se debera evaluar la conveniencia de
continuar con la ocupacién del inmueble arrendado y en el supuesto de que se
decida tal situacién, segun corresponda, deberd presentarse al OG, las
actualizaciones por ajustes en la renta para que mediante el Acuerdo respectivo
sea autorizado.

4 Tratandose de copropietarios o coherederos resultara necesaria la intervencion
en el contrato de todas aquellas personas que rednan tales caracteristicas, o
bien, sefalar en el mismo los datos del documento que otorgue a una sola
persona la representacion. Cuando el inmueble se encuentre sujeto a juicio de
sucesion testamentaria o legitima se requerira la intervencion de la persona
designada como albacea.
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5 La fecha de firma del contrato debera coincidir, o bien, ser anterior a la de inicio
de vigencia.

6 Elinicio de la vigencia del contrato, por ningin motivo podra ser anterior a la de
la fecha de expedicion del dictamen emitido por la Direccion de Administracion.

7 La vigencia de los contratos de arrendamiento preferentemente se ajustara al
afo fiscal en el que inicie la misma, en caso de que exceda dicho ejercicio
presupuestal, los compromisos que se generen hacia los subsecuentes, deberan
estar autorizados por el Organo de Gobierno y quedaran sujetos a la
disponibilidad presupuestaria y a que la H. Camara de Diputados apruebe el
Presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio de que se trate.

8 En el supuesto de que se requiera la conservacion y mantenimiento de areas de
uso comun del inmueble que se arrienda, dicha situacion debera ser prevista
expresamente en el propio contrato, no pudiendo exceder dicha cuota del 10%de
la renta mensual pactada. De conformidad con lo establecido por los articulos 1,
19 y 23 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, al ser el arrendamiento un
acto gravado por la mencionada ley, al momento de su calculo debera
considerarse como base del impuesto, tanto el valor de la contraprestacion
pactada por el arrendamiento del inmueble, como las cantidades que ademas
se cobren a SESLAN por gastos de mantenimiento.

9 Cuando para la celebracion de un contrato de arrendamiento se convenga con
el arrendador un importe de renta igual o inferior al porcentaje fijado en el
contrato anterior, no sera necesario solicitar la actualizacion o una nueva
aprobacion por el OG. En este supuesto debera obtenerse el escrito firmado por
el arrendador, en el que manifieste su conformidad de que SESLAN continuara
arrendando el inmueble con un monto de renta igual o inferior al establecido en
el contrato del ejercicio fiscal anterior.

10 La revision y supervision de los aspectos técnicos, la observacion de los
lineamientos en cuanto a la Superficie maxima a ocupar por la Institucion
aplicable y demas cuestiones administrativas, corresponden a la Direccion de
Administracion.

8.2 Contratos de obra publicay servicios relacionados con las mismas.

El contrato entra en vigor cuando se cumplen las condiciones establecidas. Se debe
considerar lo siguiente:

1 Los contratos deberan sujetarse a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; al Presupuesto de Egresos; al “Acuerdo por el
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que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas”; al “Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas”, y demas disposiciones administrativas sobre la materia.

2 Para la celebracion de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, es
indispensable contar con el dictamen de Administracion.

3 El formato por utilizar debera de estar debidamente requisitado conforme lo

siguiente:

En el rubro del contrato debera aparecer el nombre completo del arrendador.

En el capitulo de declaraciones debera determinarse el inmueble que es objeto

del arrendamiento, asi como los datos del Instrumento Notarial con el cual el

arrendador acredite su derecho para dar en arrendamiento el bien inmueble, asi
como en su caso el nombre de su representante legal y los datos de la escritura
publica que asi lo justifique.

6 Debera manifestarse el registro federal de contribuyentes del arrendador vy el
namero de boleta predial del inmueble objeto del arrendamiento.

7 Por lo que hace a las declaraciones de la arrendataria (SESLAN)
invariablemente debera exhibirse y sefialarse los datos relativos a la aprobacion
emitida por la Direccién de Administracion para contratar el arrendamiento del
inmueble, asi como al Acuerdo de aprobacién por el OG.

8 En el clausulado deberan quedar plenamente identificadas las especificaciones
y elementos que individualicen el inmueble objeto del arrendamiento, sefialando
su ubicacion y describiendo la superficie rentable, asi como las areas de uso
comun o complementarias y en su caso, el numero de cajones de
estacionamiento.

9 En la clausula relativa a la renta debera precisarse el importe mensual, mismo
gue en ningun caso excedera del sefalado en el Acuerdo de presupuesto
aprobado por el OG.

10 Asimismo, en el caso de persona fisica se estableceran las retenciones
correspondientes al 10% del impuesto sobre la renta y el 10% del impuesto al
valor agregado.

11 Porlo que hace a la clausula relativa a forma de pago debera precisarse el lugar
y procedimiento de pago que acuerden ambas partes.

12 En la clausula relativa al pago de servicios debera estipularse de manera clara
y precisa cuales son los gastos que correran por cuenta del arrendatario.

13 Debera aparecer el domicilio tanto del arrendador como de la arrendataria,
siendo en este Ultimo caso en el que se ubican las oficinas centrales de esta
Institucion.

62 IS~
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14 La fecha de firma necesariamente debera coincidir con el inicio de vigencia del
contrato.

15 La vigencia de los contratos de arrendamiento debera ajustarse al ejercicio fiscal
en el que inicie su vigencia, por lo que en caso de que exceda dicho ejercicio
presupuestal los compromisos que se generen hacia los siguientes ejercicios
deberan estar autorizados por el Organo de Gobierno y quedaran sujetos a la
disponibilidad presupuestaria y a que la H. Camara de Diputados apruebe el
Presupuesto de Egresos del Estado para el ejercicio de que se trate.

16 El inicio de la vigencia del contrato, por ningn motivo podra ser anterior a la de
la fecha de expedicién del dictamen emitido por la Direccion de Administracion.

17 Para la celebracion de estos contratos debera contarse con la revision en sus
aspectos juridicos por parte de la Direccion de Asuntos Juridicos, la revision en
sus aspectos presupuéstales por parte de la Direccidbn de Administracion, asi
como la revisién en sus aspectos administrativos por parte de la Jefatura de
Recursos Financieros y Materiales.

18 Una vez que el contrato de arrendamiento haya sido celebrado la Direccion de
Administracion deberd remitir una copia con firmas autografas o una copia
certificada del mismo, a la Direccién de Asuntos Juridicos, en un plazo maximo
de sesenta dias contados a partir de la fecha de inicio de su vigencia.

19 Cuando por cualquier circunstancia se pretenda dar por terminado
anticipadamente un contrato de arrendamiento previamente celebrado, debera
comunicarse dicha situacién a la Direccion de Asuntos Juridicos y a la Direccién
de Administracion y remitirse pronta y oportunamente el convenio de finiquito
correspondiente, a fin de que la primera Direccién de Asuntos Juridicos, emita
el dictamen correspondiente.

IX CONTRATOS DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y
SERVICIOS.

Los contratos deben contemplar o siguiente:

1 La referencia de la autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso
derivado del contrato.

2 Laindicacion del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion
del contrato y, en su caso, los datos de la sesién del Organo de Gobierno, en la
que se autorizé la forma de adjudicacion o el articulo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, que fundamente dicha
adjudicacion.

3 El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o servicios.
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Tiempo, lugar y forma de pago.

La fecha, lugar y condiciones de entrega.

Vigencia.

Forma y términos para garantizar el cumplimiento del contrato.

Obligaciones de “EL PROVEEDOR”

Obligaciones de “LA SESLAN”

10 Plazo y condiciones de pago del precio de los bienes o servicios.

11 Precision de que, si el precio es fijo 0 sujeto a ajustes y, en este Ultimo caso, la
formula o condicién en que se harda y calculara el ajuste.

12 Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o servicios, por
causas imputables a los proveedores.

13 La descripcion pormenorizada de los bienes o servicios objeto del contrato,
incluyendo en su caso la marca y modelo de los bienes.

14 Se deberan establecer clausulas en las que se contemple la modificacion al

contrato, sanciones, rescision administrativa, terminacion anticipada,

suspensiéon del contrato, legislacién aplicable, jurisdicciéon, asi como una

clausula en la que se prevea que el personal que intervendra en la prestacion

del servicio no mantendra relacion laboral alguna con “LA SESLAN” por lo que

en ningln momento podra considerarla como patrén sustituto o solidario.

© oo ~NO O~

9.2 CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS.

Deberan considerar lo siguiente:

1 La referencia de la autorizacién del presupuesto para cubrir el Compromiso
derivado del contrato.

2 Laindicacion del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion
del contrato y, en su caso, los datos de la sesién del Organo de Gobierno, en la
gue se autorizo la forma de adjudicacion o el articulo de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, que fundamente dicha adjudicacion.

3 El precio a pagar por los trabajos o servicios objeto del contrato. En el caso de
contratos mixtos, la parte y su monto que sera sobre la base de precios unitarios
y la que corresponda a precio alzado.

4 El plazo de ejecucion de los trabajos determinando en dias naturales, indicando
la fecha de inicio y conclusion de estos, asi como los plazos para verificar la
terminacién de los trabajos y la elaboracion del finiquito.

5 Porcentajes, numero y fechas de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos
que se otorguen.
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6 Forma y términos de garantizar la correcta inversion de los anticipos y el
cumplimiento del contrato.

7 Plazo, forma y lugar de pago de las estimaciones de trabajos ejecutados v,
cuando corresponda, de los ajustes de costos.

8 Obligaciones de “EL CONTRATISTA”.

9 Obligaciones de “LA SESLAN”

10 Términos de referencia.

11 Penas convencionales.

12 Procedimiento de ajuste de costos.

13 La descripcion pormenorizada de los trabajos a ejecutar.

14 Los procedimientos mediante los cuales las partes, entre si, resolveran las
discrepancias futuras y previsibles, que de ninguna manera impliquen audiencia
de conciliacion.

15 Se deberan establecer clausulas en las que se contemple la modificacion al
contrato, sanciones, rescision administrativa, terminacion anticipada,
suspensiéon del contrato, legislacién aplicable, jurisdicciéon, asi como una
clausula en la que se prevea que el personal que intervendra en la prestacion
del servicio no mantendra relacion laboral alguna con “LA SESLAN” por lo que
en ningln momento podra considerarla como patrén sustituto o solidario.

16 Deberan remitirse los anexos a que se hagan referencia en los contratos, en los
cuales se contengan términos, condiciones y cuestiones técnicas inherentes a
la contratacién. Asimismo, cuando en el contrato se contengan consideraciones
técnicas, debera contarse con la validacion del area que resulte competente.

17 Para la celebracion de estos contratos debera contarse con la revision en sus
aspectos juridicos por parte del Director Juridico, la revisidbn en sus aspectos
presupuéstales por parte del Director de Administracion y, por ultimo, la revision
en sus aspectos administrativos por parte del Jefe de Departamento de
Recursos Financieros y Materiales.

X Revision y dictamen juridico.

La revision y dictamen juridico debera contemplar lo siguiente:

1 La solicitud que se realice por las UA para la revision de instrumentos juridicos
consensuales por parte de la DAJ debera ser por oficio y suscrita por el titular de
aguéllas, y enviarse invariablemente antes del inicio de vigencia del instrumento
de que se trate.
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Para la revision y dictaminacion de contratos o convenios, la DAJ requiere de al
menos 10 dias habiles, considerando el niumero y la naturaleza de dichos
instrumentos. Este dltimo plazo podra ampliarse de forma extraordinaria en
aguellos asuntos que debido a su complejidad asi lo ameriten. Tal situacion
debera preverse para la planeacion correspondiente de aquellos instrumentos
juridicos que se pretendan celebrar, principalmente los que comiencen su
vigencia al inicio del ejercicio fiscal respectivo.

Cuando el plazo antes previsto no pueda cumplirse por parte de las UA que
soliciten la revisién de los instrumentos juridicos, en el oficio por el cual remitan
los proyectos que seran sometidos para revision, deberan manifestar las causas
o circunstancias que hayan impedido el cumplimiento del plazo mencionado.
Los contratos o convenios institucionales que se remitan a la DAJ para revision
juridica deberan enviarse sin la firma de la Parte con la que se convenga o
contrate. Una vez que el instrumento se encuentre debidamente validado, se
recabaran las firmas de las personas que en él intervienen, con excepcién de los
convenios de colaboracion propuestos por la DA 'y, en los que, por virtud de la
intervencién del C. Secretario se requiera, como constancia de validacion
juridica, la firma o rabrica del Secretario Técnico, en cuyo caso sera necesario
gue primeramente se asiente la del Director de Administracion.

Los contratos o convenios que sean remitidos a la SE o a la DAJ para andlisis y
validacion juridica y que prevean que SESLAN realice erogaciones,
invariablemente deberan contar con la autorizacion o dictamen de disponibilidad
de recursos emitida por la DA.

Asimismo, debera enviarse a la Direccion de Asuntos Juridicos, en forma
electronica, la documentacién relacionada con el proyecto de contrato o
convenio de que se trate, una vez que ésta sea revisada, se solicitara la que se
requiera por cualquier modalidad.

10.1 Contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilados
a salarios.

Se debera considerar lo siguiente

Los contratos de prestacion de servicios por honorarios asimilados a salarios
deberan ser suscritos por el Secretario Técnico, con la intervencién del titular del
area en donde se prestaran los servicios y con la revision de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Para la celebracion de contratos de prestacion de servicios de consultoria,
asesorias, estudios o investigaciones, debera tomarse en consideracion que la
erogacion para la contratacion de dichos servicios requerira autorizacion del
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Organo de Gobierno, asi como el dictamen del area respectiva, en el sentido de
gue no se cuenta con el personal capacitado o disponible para su realizacion,
Para la inscripcion de estos contratos es necesario que se remita a la Direccion
de Asuntos Juridicos, copia de la autorizacion y del dictamen a los que se hace
referencia en el parrafo anterior.

Deberan precisarse en el rubro del convenio o contrato, las partes que
intervienen en los mismos y sus representantes deberdn contar con las
facultades necesarias para obligarse en los términos que se indiquen, debiendo
precisar en el capitulo de declaraciones los datos del Instrumento
correspondiente que asi lo justifique.

En el supuesto de que sea una persona moral de caracter social o privado con
quien se celebre el convenio o contrato, deberdn asentarse los datos del
instrumento donde conste su legal constitucién. Asimismo, se debera sefalar el
objeto de esta y los datos del instrumento notarial con el cual acredite su
personalidad el representante, asi como su domicilio.

Cuando el objeto del convenio que se propone sea igual a uno previamente
celebrado que se encuentre vigente, éste debera dejarse sin efectos, asentando
tal circunstancia en una declaracién expresa, con el fin de evitar confusion y
duplicidad en las acciones convenidas.

En todos los contratos y convenios institucionales la fecha de inicio de vigencia
debera coincidir con la de firma. En el supuesto de que, por cualquier
circunstancia, la fecha de inicio recayera en un dia inhabil, el convenio o contrato
de que se trate debera suscribirse en el dia habil anterior o siguiente.

En ningan caso, la Direccion de Asuntos Juridicos dictaminara convenios o
contratos con fecha de firma posterior a la de inicio de vigencia.
Invariablemente en todos los convenios o contratos deberd asentarse una
vigencia definida.

De igual forma debera precisarse en el clausulado el nombre y cargo de las
personas designadas por las Partes, que daran seguimiento al cumplimiento de
las acciones y obligaciones establecidas en los contratos o convenios que se
pretendan celebrar.

En el caso de convenios o contratos en los que hayan recaido observaciones,
deberan de remitirse nuevamente a la Direccion de Asuntos Juridicos, a la
brevedad posible, a fin de que se realice la revision y en su caso la aprobacion
correspondiente.
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Xl.  CONVENIOS INSTITUCIONALES QUE APORTAN RECURSOS
(HUMANOS, MATERIALES O FINANCIEROS)

Deberan considerar lo siguiente:

1 Esta Secretaria deberd estar representada invariablemente por su titular, de
conformidad con el articulo 18, fraccion |, del EOSESLAN.

2 No podran celebrarse convenios cuyo objeto sea la creacion de unidades de
servicio.

3 Deberan establecerse de manera precisa los recursos que se aportan o reciben,
sefialando de forma clara las limitaciones y aplicacién que se les dara.

4 En los convenios en los que se otorguen bienes en comodato, se deberan
sefalar cada uno de ellos, asi como el uso que se les dara, las condiciones en
gue se reciben dichos bienes, en su caso, el valor de depreciacion y demas
condiciones del préstamo, adjuntando el anexo en el cual se detallen dichos
bienes.

5 Deberan adjuntarse a los convenios que aporten recursos financieros, los
anexos correspondientes, en los cuales deberan establecerse las cantidades
respectivas, asi como la aplicacion y calendarizacién correspondientes,
debiendo estar firmados invariablemente por las partes.

11.1 Contratos de prestacion de servicios profesionales por
honorarios.

1 Deberan sujetarse a lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Entidad
y en el Acuerdo que para tal efecto apruebe el Organo de Gobierno para el
ejercicio fiscal correspondiente.

2 Por lo anterior, el llenado del contrato modelo y la supervision de las cuestiones
técnicas y administrativas seran responsabilidad de las UA que de conformidad
con el Estatuto Organico de la Institucion resulten competentes, no siendo
necesario la validacion por parte de la DAJ de cada uno de los contratos que en
esta materia se pretendan celebrar; sin embargo, si sera responsabilidad de ésta
validar cualquier modificacion que se pretenda al citado contrato tipo.

3 Dichos contratos deberan ser enviados a la DAJ por la Direccion de
Administracion, para su revision y dictamen correspondiente, en un plazo no
mayor de 30 dias habiles posteriores al inicio de su vigencia, y de quince dias
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habiles para aquellos instrumentos con vigencia menor a mes y medio. En el
supuesto, de que los contratos que nos ocupan sean enviados fuera de los
plazos sefialados, los mismos seran revisados y se emitird la opinion
correspondiente; sin embargo, no seran firmados por la DAJ.
Se deberan enviar por lo menos tres ejemplares en original de los contratos en
comento, a fin de que, una vez que los mismos sean autorizados y firmados por
las partes, obre un ejemplar en poder de la Direccion de Administracion y del
prestador de servicios respectivamente.
La fecha de suscripcion debera de coincidir con el inicio de la vigencia del
contrato.
En el supuesto de que el personal a contratar sea adscrito a un Programa
Especial, dicha situacion debera sefalarse, siempre y cuando dichos programas
se encuentren reportados dentro del Programa Anual. En el caso de que el
personal a contratar brinde apoyo a funciones de estructura, no se hara
sefialamiento alguno.
Respecto a los datos que se establezcan en los contratos respectivos, debera
observarse lo siguiente:
El Registro Federal de Contribuyentes debera sefialarse completo y de
manera correcta, incluyendo la homoclave.
Las actividades estipuladas deberan coincidir con las obligaciones del
prestador de servicios establecidas, y en su caso, con el Programa
Especial al que se encuentre asignado.
Debera sefalarse el importe total del periodo a contratar.
El importe estipulado resultara de dividir el importe total del contrato entre
el periodo a contratar, de la tal forma que la suma de las mensualidades
vencidas que resulten coincida con la cantidad establecida.
Debera sefialarse el nombre y cargo de la persona que coordinara las
actividades del prestador de servicios.
Debera evitarse la duplicidad de las contrataciones e invariablemente
hacer del conocimiento de la DAJ, los casos en los que exista alguna
terminacion anticipada de los contratos.

11.2 Contratos o convenios de obras autorales.

Deberan considerar lo siguiente:
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1. Con objeto de que se lleven a cabo contrataciones o transmisiones de
derechos referentes a obras autorales, siempre y cuando se cuente con
disponibilidad presupuestal y se cumpla con lo sefialado en el articulo 51,
fraccion 1ll, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Almacenes del Estado de Nayarit.

2. En virtud de ello y sin perjuicio de que se efectle el procedimiento de
adjudicacion directa correspondiente, la DAJ elaborara y validara los
modelos a que deberan ajustarse las colaboraciones o transmisiones,
mismos que se describen a continuacion:

3. Colaboracién Remunerada.- A través de este documento una persona Fisica,
a la que se le denominara “El Colaborador”, se obliga a realizar en favor de
“La SESLAN” una obra, la cual, en términos del articulo 13 de la Ley Federal
del Derecho de Autor, puede ser literaria, musical, pictérica o de dibujo,
caricatura e historieta, cinematografica y deméas obras audiovisuales,
programas de radio y television, fotogréfica, de disefio gréafico o cualquier otra
rama que sea afin a las descritas, de conformidad con las especificaciones y
caracteristicas dictadas por la propia SESLAN.

4. Transmision de Derechos Patrimoniales. - Este instrumento tiene por objeto
la transmisidon de los derechos patrimoniales por parte de “El Autor” o del
titular de tales derechos, de una obra ya realizada a favor de “La SESLAN”
y, COmMo consecuencia, el pago por parte de ésta de una remuneracion fija 'y
determinada. La obra puede ser literaria, musical, pictorica o de dibujo,
caricatura e historieta, cinematografica y demas obras audiovisuales,
programas de radio y television, fotografica, de disefio grafico o cualquier otra
rama que sea afin a las descritas anteriormente de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 13 de la Ley Federal del Derecho de Autor. En estos
convenios debera establecerse la temporalidad de la transmisién. En
términos del articulo 33 de la ley sefialada, a falta de estipulacion expresa se
considerara por el término de 5 afios y s6lo podra pactarse excepcionalmente
por mas de 15 afos cuando la naturaleza de la obra o la magnitud de la
inversion requerida asi lo justifique.

5. Correspondera a la Direccion de Administracion el establecimiento del pago
relativo a cada transmision de derechos y colaboracion remunerada,
sujetandose para esta Ultima, al que se determine por virtud del
procedimiento respectivo, siempre atendiendo a las necesidades especificas
de dicha UA, cuidando en todo momento el interés institucional y cumpliendo
con la normatividad aplicable a los aspectos técnicos, administrativos y
presupuestales respectivos.

6. Los modelos de contrato deberan ser requisitados en diversos aspectos,
segun corresponda, tales como el nombre del autor, titular del derecho
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patrimonial o colaborador, tratandose de personas fisicas, su nacionalidad,
registro federal de contribuyentes, régimen fiscal, nimero de la identificacion
oficial y domicilio.

7. Tratdndose de persona moral, cuando ésta sea la titular de derechos
patrimoniales, deberan precisarse los datos del documento mediante el cual
acredite su existencia juridica, la personalidad de su representante, su
registro federal de contribuyentes y domicilio. En todos estos instrumentos
debera efectuarse la descripcibn de las obras artisticas, en su caso
acreditarse su titularidad, sefialarse los importes, obligaciones de las
personas contratadas, vigencia, nombres y cargos de los servidores publicos
de SESLAN que participan en la celebracion del instrumento en cuestion y
fecha de suscripcion.

8. Adicionalmente, es de suma importancia que en el expediente abierto por la
Direccién de Administracion para la transmisién o colaboracién de que se
trate, conste la documentacion a la que se hace referencia en los propios
modelos de contrato, la que acredite haber llevado a cabo el procedimiento
respectivo conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y su Reglamento, aquélla que compruebe la debida
experiencia y conocimiento del colaborador, asi como la obra en cuestion.

9. Los modelos de contrato se encuentran avalados juridicamente por la DAJ,
por lo que no resultard necesario remitir para dictamen juridico cada uno de
los instrumentos que en esta materia se pretendan celebrar. Las
colaboraciones y transmisiones en los que forme parte esta Entidad deberan
ajustarse a los mismos, siendo responsabilidad de la Direccion de
Administracion, el adecuado llenado y celebracion. Lo anterior, sin perjuicio
de que la DAJ pueda, en su caso, pronunciarse sobre si los proyectos
elaborados por la Direccibn de Administracion se ajustan a los modelos
autorizados, para lo cual sera necesario manifestar en el oficio de remision
respectiva que se han efectuado todos los procedimientos y tramites
administrativos, presupuestales y técnicos que aseguran las mejores
condiciones al Estado.

10.Una vez que haya acontecido la formalizaciobn respectiva, resultara
indispensable remitir a la DAJ, un ejemplar en original o copia del instrumento
suscrito para proceder a la inscripcion correspondiente en el Registro de
Contratos o Convenios Institucionales.
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11.3

Convenios de caracter general o marco.

Deberan considerar lo siguiente:

1. Podran celebrarse los denominados “Convenios de caracter general o

marco”, cuando se pretenda abarcar distintas acciones y se prevea su
ejecucion a través de anexos de ejecucién o convenios especificos, los
cuales una vez formalizados se incorporaran al convenio, para formar
parte integral del mismo. Para la elaboracion de dichos anexos, se
preverd el plazo correspondiente y, en ellos, se estableceran y
describiran, entre otros aspectos, calendarizacion, recursos técnicos y
materiales, personal y procedimientos de evaluacion y seguimiento de las
actividades programadas.

Para efectos de lo sefialado en el parrafo anterior, las UA responsables
deberan remitir a la DAJ los mencionados anexos de ejecucion o
convenios especificos, en un plazo no mayor a 30 dias naturales
posteriores a su suscripcion.
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