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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo:

Definir las etapas, responsabilidades y criterios técnicos para la integracion
homogénea de los expedientes unitarios de contratacion, asi como los mecanismos
de supervision que aseguren la correcta administracion y el cumplimiento de las
obligaciones contractuales del Capitulo 3000 en el Centro de Capacitacion
Cinematografica, A.C.

Alcance:

Esta Guia es aplicable a la Direccién General del Centro de Capacitacion
Cinematogréfica, A.C., las Subdirecciones de Area y Jefaturas de Departamento que
las integran, con el propdsito de desarrollar las etapas en el proceso de Integracion
de expedientes respecto al seguimiento y supervision del cumplimiento de los
contratos.

2. MARCO NORMATIVOY REFERENCIAS
Marco Normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917,
ultima reforma publicada en D.O.F. el 02/06/2026.

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal, dltima reforma publicada
en DOF el 07/05/2026.

° Ley General de Cultura y Derechos Culturales, D.O.F. -19-06-2017, articulos
20, fracciéon 1V, VI y VII, 6°, 10 y articulo 12, fraccion IX y X, vigente.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas Ultima reforma publicada
en DOF el 15/12/2025.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ultima

reforma publicada en DOF el 20/03/2025, Titulo I, Capitulo II, Segunda
Seccién articulos 11, 13, 18, y Titulo V, Capitulo II, articulo 70., vigente.

° Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. ultima
reforma publicada en DOF el 20/05/2021, Titulo I, Capitulo II, Articulo 11,
Fracciones 1V, V, VI, XI, XII y XIV., vigente.
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o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP),
ultima reforma publicada en DOF el 16/04/2025.
o Reglamento de la LAASSP ultima reforma publicada en DOF el 27/03/2026.

Referencias:

° ACUERDO por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Plblico, ultima reforma publicada en D.O.F. el 03/02/2016.

° Procedimiento vigente “Pago de bienes y Servicios” del Centro de
Capacitacion Cinematografica, A.C.

o Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios (POBALINES) vigentes del CCC.

3. DEFINICIONESY CONCEPTOS CLAVE

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

cce: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

DG: Direccién General del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.
GUIA: Guia para la integracion de expedientes, respecto al seguimiento y

supervision del cumplimiento de los contratos del Centro de
Capacitacién Cinematografica, A.C.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
MFIJ: Modulo de Formalizacion de Instrumentos Juridicos del Sistema
Compras Mx

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Centro de Capacitacién
Cinematografica, A.C.

SAF: Subdireccién de Administracién y Finanzas



GUIA PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES, RESPECTO AL

CUltUt‘a | € SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LQS
57 o | s CONTRATOS  DEL CENTRO DE CAPACITACION
‘ CINEMATOGRAFICA, A.C.
4. GUIA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO / AREA
RESPONSABLE
1 Revisa la documentacion recibida por el éarea requirente,

consistente en lo siguiente, de acuerdo a la modalidad de
contratacion:
LICITACION PUBLICA O INVITACION A 3 PERSONAS

a) Anexo Técnico

b) Oficio de Solicitud y de Respuesta de Suficiencia
Presupuestal

¢) Fo-Con-04 (Solicitud de Cotizacién, cuando aplique)

d) Cotizaciones obtenidas de la Investigacién de Mercado

e) Fo-Con-05

f) Resultado de la Investigacion de Mercado

g) Requisicion

h) Convocatoria (cuando aplique)

i) Constancia de proveedores No sancionados

j) Acta de revision de Convocatoria

k) Dictamen del CAAS (cuando aplique)

1) Acta de Junta de Aclaraciones (cuando aplique)

m) Acta de Apertura de Propuesta

n) Actade Fallo

0) Documentacion Técnica

p) Documentacion Economica

q) Documentacion Legal y Administrativa

r) Contrato '

s) Garantfa de cumplimiento

t) Pdliza de responsabilidad civil (cuando aplique)

Jefatura de Departamento
de Servicios

ADJUDICACION DIRECTA POR ARTICULO 55 DE LA LAASSP

a) Oficio de Solicitud de contratacion

b) Anexo Técnico

c) Oficio de Solicitud y de Respuesta de Suficiencia
Presupuestal

d) Fo-Con-04 (Solicitud de Cotizacién)

€) Requisicion

f) Documentacion Legal y Administrativa

g) Oficio de Notificacion de Adjudicacion

h) Garantia de cumplimiento (cuando aplique)

i) Contrato

ADJUDICACION DIRECTA POR ARTICULO 54 DE LA LAASSP

a) Oficio de Solicitud de contratacion

b) Anexo Técnico

c) Justificacion de excepcion a la Licitacion

d) Oficio de Solicitud y de Respuesta de Suficiencia
Presupuestal
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e) Fo-Con-04 (Solicitud de Cotizacion)

f) Analisis de Investigacion de Mercado

g) Fo-Con-05

h) Resultado de la Investigacion de Mercado
i) Requisicion

j) Carta de exclusividad (cuando aplique)

k) Dictamen de aprobacion del CAAS

I) Oficio de Notificacion de Adjudicacion

m) Documentacion Legal y Administrativa

n) Garantia de cumplimiento (cuando aplique)
o) Contrato

2 Integra expediente, realiza procedimiento de adquisicion requerido | Jefatura de Departamento
conforme a la LAASSP y mediante el Médulo de Formalizacion de de Servicios
Instrumentos Juridicos (MFIJ) del Sistema Compras Mx.

Se realiza notificacién del fallo u oficio de adjudicacién al proveedor
seleccionado mediante oficio de la SAF.

En su caso, se verifican la garantias de cumplimiento entregadas
por el area contratante.

3 Elabora el contrato, mismo que se formaliza en MFIJ de la | Jefatura de Departamento
plataforma Compras MX, con los anexos requeridos para de Servicios
formalizarlo mediante la firma electronica de las partes que
intervienen y solicita la aceptacion y firma del proveedor(a).

¢,Se requieren modificaciones?

Si. Se tramita y aprueba un Convenio Modificatorio (respetando
los topes de ley sobre presupuesto y vigencia) y continta
procedimiento.

No. Continta con el procedimiento.

4 La persona Administradora del Contrato designada, vigila el Area requirente
cumplimiento del mismo, durante su vigencia en cuanto a tiempos, (Administrador del
especificaciones técnicas y entregas de bienes y/o servicios Contrato)

¢, Hay incumplimiento parcial?
Si. En su caso, se desarrolla la aplicacion de penas

convencionales o deducciones.
No. Contintia con el procedimiento

¢, Hay incumplimiento que amerite la aplicacion de la garantia
establecida en el contrato?

Si. En su caso, se desarrolla el proceso de aplicacion de garantia.
No. Continlia con el procedimiento..

¢ Hay incumplimiento que amerite la terminacién del contrato?

5 Si. A solicitud del area requirente, se inicia el procedimiento de | Jefatura de Departamento
Terminacion Anticipada 6 Rescision Administrativa del Contrato en de Servicios

los términos de la LAASSP y su Reglamento, en conjunto con la
SAF. Termina el procedimiento.
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No. Continta con el procedimiento

6 Realiza la revision final de bienes ylo servicios concluidos a
través de su recepcion fisica y/o electronica de acuerdo a las
condiciones de entrega y tiempo especificado en el Anexo Técnico
y en el contrato.

Durante la vigencia del contrato, realiza revisiones mensuales o
una vez al afio, dependiendo del contrato, integra y resguarda la
documentacion generada de la supervision de los bienes y/o

servicios adquiridos para que estén disponibles para la Area requirente
supervisién y comprobacion del gasto y requerimientos de las (Administrador del
areas de fiscalizacion. Contrato)

¢, Es correcta la entrega final de bienes y/o servicios?

No. Regresa al punto 4.

Si. Tramita la facturacion electronica y solicita el pago al proveedor
a la Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuesto.
Revisa que los pagos solicitados se hayan tramitado en su
totalidad.

FIN
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5. FLUJOGRAMA

Integracién de expedientes respecto al seguimiento y supervision del cumplimiento de los contratos
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6. RESPONSABILIDADESY ROLES

Area requirente (Administrador del Contrato)
Las funciones del Administrador del contrato se definen en la siguiente normativa:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

v Articulo 2.- Adicionalmente a las definiciones contenidas en el articulo 5 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para los efectos
de este Reglamento se entendera por:

IV. Administrador del contrato: la persona servidora publica en _guien recae la
responsabilidad de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los derechos y
obligaciones del proveedor establecidos en el contrato, asi como determinar la
aplicacién y célculo de las deducciones y penas convencionales y, en su caso,
solicitar al area competente, la suspension, rescision o terminacion anticipada del
contrato, aportando los elementos conducentes, asi como la restitucion de los
pagos en exceso;

Articulo 129.- ...

En los contratos deberd precisarse el nombre y cargo de la persona servidora
publica del area de la dependencia o entidad que fungira como responsable de
administrar y verificar el cumplimiento de los mismos.

Las dependencias y entidades deberan prever en la convocatoria a la licitacién
publica o en la invitacién a cuando menos tres personas o en la solicitud de
cotizacion y en los contratos, la forma y términos en que se realizara la verificacién
de las especificaciones y la aceptacion de los bienes, arrendamientos y servicios, asi
como la conformidad del proveedor de que hasta en tanto ello no se cumpla, éstos
no se tendran por recibidos o aceptados.
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Por su parte, en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se describe el Macro
proceso 4.3 Administraciéon del Contrato: 4.3.1. Inspeccién de Bienes y
Supervisién de Servicios, cuyo objetivo es “Verificar que los bienes o servicios
contratados cuenten con las caracteristicas establecidas en el contrato y en las
disposiciones aplicables”

Por lo anterior descrito y de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de la
Ley de Adquisiciones y las politicas internas de la empresa, la integracion del
expediente es una labor colaborativa que requiere la participacién activa tanto del
area de adquisiciones como del drea requirente.

Alcance de las responsabilidades

Area de Adquisiciones: Es la unidad responsable de la integracién del expediente
técnico y administrativo desde la fase inicial del proceso de contratacidn hasta la
formalizacion del contrato.

Areas Requirentes (Administrador del Contrato): Son responsables de la correcta
integracion, supervision y resguardo de la documentacion derivada del seguimiento
y supervision del cumplimiento del contrato, con el fin de garantizar la
disponibilidad de la informacién ante cualquier acto de fiscalizacion o auditoria
interna/externa.

Obligaciones especificas del Area Requirente

Con el objetivo de cumplir con la normativa vigente y asegurar la transparencia en
la comprobacién del gasto, el drea requirente deberd cumplir con las siguientes
funciones durante el ciclo de vida del contrato:

1. Revision Final de Entrega: Realizar la revisién detallada de los bienes y/o
servicios al momento de su recepcidn, ya sea de forma fisica o electrénica.
Esta revision debe validarse contra las condiciones, tiempos vy
especificaciones técnicas detalladas en el Anexo Técnico y el contrato
correspondiente.
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2. Supervision Continua y Resguardo: Durante la vigencia del contrato, el area
requirente, a través del Administrador del Contrato, deberd ejecutar
revisiones periddicas (mensuales o anuales, segun las condiciones del
contrato). Es responsabilidad del area integrar y salvaguardar toda la
documentacion generada como resultado de la supervision de los bienes y
servicios.

3. Disponibilidad para Fiscalizacion: Toda la informacién recopilada debe
mantenerse organizada y disponible para ser proporcionada de forma
inmediata ante cualquier requerimiento de las areas de fiscalizacién, control
interno o auditoria, garantizando asi la correcta comprobacién del ejercicio
del gasto.

7. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

El drea requirente es responsable de ejecutar el sequimiento y la verificacién de los
servicios o bienes adquiridos durante la vigencia del contrato. La periodicidad de
estas revisiones deberd establecerse de forma proporcional a la duracién y
naturaleza del servicio, bajo los siguientes criterios:

> Contratos de servicios continuos o entregas periodicas: Se realizaran
revisiones obligatorias con una frecuencia mensual, o conforme a las fechas
de entrega definidas en el Anexo Tecnico, con el fin de validar el cumplimiento
antes de la gestién de cualquier pago.

» Contratos de corto plazo (vigencia menor a 3 meses) o entrega Unica: Se
realizara una revision integral al concluir el periodo de ejecucion o al
momento de la entrega final de los bienes/servicios.

» Contratos de largo plazo (mayor a 3 meses, anuales o multianuales): Ademas
del seguimiento operativo mensual, se realizaran cortes de evaluacion
trimestral o semestral para medir el desempefio integral del proveedor(a) y
actualizar el expediente de supervision.

10
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Nota: Independientemente de la vigencia, el area requirente, a través del
Administrador del Contrato, debera documentar y resguardar la evidencia de
la supervision realizada (reportes, bitacoras, actas de entrega, facturas, listas
de asistencia de talleres impartidos, etc.), garantizando que la informacién
esté disponible y actualizada ante cualquier requerimiento de las areas de
fiscalizacion

8. CONSERVACION Y ARCHIVO

Por cuanto hace a la documentacién, formalizacion, divulgacion e implementacion
del procedimiento de integracion de los expedientes respecto al seguimiento y
supervision del cumplimiento de los contratos, se observarad la Ley General de
Archivos, en lo siguiente:

Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

L. Promover el uso de meétodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo
a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional;

Articulo 4.

Para los efectos de esta Ley se entendera por:
XXIX. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite
de los sujetos obligados; ...

Articulo 7.

Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar los

documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,

competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
juridicas correspondientes.

11
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Articulo 12.

Los sujetos obligados deberdan mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de
gestion documental que incluyen la produccién, organizacion, acceso, consulta,
valoracién documental, disposicién documental y conservacion, en los términos que
establezcan el Consejo Nacional de Archivos y las disposiciones juridicas aplicables.
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