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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo:

Definir las etapas, para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion de servicios
contratados por el Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.

Alcance:

Esta Guia es aplicable a la Direccién General del Centro de Capacitacion Cinematografica,
las Subdirecciones de Area y Jefaturas de Departamento que las integran, con el
propésito de desarrollar las etapas para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion
de servicios contratados por el Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

2. MARCO NORMATIVO Y REFERENCIAS

Marco Normativo:

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, dltima
reforma publicada en D.O.F. el 02/06/2026.

0 Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, Ultima reforma publicada en
DOF el 07/05/2026.

° Ley de Planeacién D.O.F. 05-01-1983, dltima reforma publicada en DOF el 15-01-
2026.

° Ley General de Responsabilidades Administrativas ultima reforma publicada en
DOF el 15/12/2025.
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° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, dltima reforma
publicada en DOF el 20/03/2025.
° Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, ultima reforma

publicada en DOF el 20/05/2021

® Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, publicada en DOF el 08/11/2016

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH) tltima reforma
publicada en DOF el 09/04/2026.

e Reglamento de la LFPRH, ultima reforma publicada en DOF el 08/08/2025.

° Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP),
Gltima reforma publicada en DOF el 16/04/2025.

° Reglamento de la LAASSP ultima reforma publicada en DOF el 27/03/2026.

° Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.

Referencias:

o Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF) del ejercicio fiscal correspondiente.

o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Financieros, Ultima reforma publicada en D.O.F. el
30/11/2018.

o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, Ultima reforma publicada
en D.O.F. el 14/01/2015.

o Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, ultima
reforma publicada en D.O.F. el 03/02/2016.

o Lineamientos aplicables a las etapas de programacién y presupuestacion del ciclo
presupuestario del ejercicio fiscal correspondiente, emitidos por la S.H.C.P.

o Gufas de operacién de los sistemas para la programacion y presupuestacion del
ejercicio correspondiente y en su caso Actualizaciones a la Guia del Mddulo de
Programacion.

o Gufa para la integracion del PEF y sus calendarios, del ejercicio fiscal
correspondiente.

o Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente.

o Normatividad y Formatos del Sistema Compras Mx.

e POBALINES del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.

o Oficios y Circulares y formatos emitidos por la S.H.C.P. en materia de planeacion,
programacién y presupuestacion.
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Sistemas o aplicaciones donde se obtiene o registra informacién

o Compras MX: Portal de compras de la Administracién Publica Federal.
SIAFF: El Sistema Integral de Administracién Financiera Federal.
SICOP: El Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

SII: El Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico.

3. DEFINICIONESY CONCEPTOS CLAVE

AD: Adjudicacion Directa.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CEC: Centro de Capacitacion Cinematografica, A.C.

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Cultura.
DG: Direccién General del Centro de Capacitacién Cinematografica, A.C.
Ia 3P Invitacion a cuando menos 3 Personas.

LPN: Licitacion Pdblica Nacional.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

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

SAF: Subdireccion de Administracion y Finanzas.
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4. GUIA
ETAPA ACTIVIDAD PUESTO / AREA
RESPONSABLE
1 Se solicita por correo electronico, a las Subdirecciones y Jefatura de Departamento de

Direccion General , la identificacion de necesidades en
formato libre.

Programacion y Presupuesto /
Subdireccién de Administracién
y Finanzas

Las Subdirecciones y Direccién General, envian Ila
informacion de la identificacidén de necesidades por correo a
la SAF y al Departamento de Programacién y Presupuesto.

Direccion General y
Subdirecciones de area

Revisa informacion recibida y elabora el anteproyecto de
presupuesto y lo envia a la SAF para revision y Vo.Bo.

Jefatura de Departamento de
Programacion y Presupuesto /
Subdireccion de Administracion
y Finanzas

Revisa y valida el anteproyecto de presupuesto elaborado
por el Departamento de Programacion y Presupuesto, para
su envio a la DAF de la Secretaria de Cultura.

Jefatura de Departamento de
Servicios / Subdireccion de
Administracion y Finanzas

La DAF de la Secretarfa de Cultura revisa y en su caso valida
el anteproyecto de presupuesto elaborado por el CCC, Envia
oficio de presupuesto original autorizado y recibe por parte
del CCC.

DAF — Cultura / Jefatura de
Departamento de
Programacion y Presupuesto /
Subdireccidn de Administracién
y Finanzas

Una vez que se cuenta con el presupuesto autorizado para
el ejercicio fiscal correspondiente, la SAF a traves de la
Jefatura de Departamento de Servicios, solicita mediante
correo electronico a la Direccion General y Subdirecciones
como areas requirentes, la identificacién de sus necesidades
conforme al presupuesto autorizado y a través del Formato
del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (PAAAS), descargado del Sistema Compras Mx.

Jefatura de Departamento de
Servicios / Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Direccion General y Subdirecciones envian a la Jefatura de
Servicios la identificacion de necesidades conforme al
presupuesto  autorizado para el ejercicio fiscal

Direccion General y
Subdirecciones de area
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correspondiente, mediante el Formato del PAAAS,
descargado del Sistema Compras Mx.

8 La Jefatura de Departamento de Servicios tomando en
cuenta las necesidades enviadas por las areas requirentes,
integra el Programa Anual de  Adquisiciones, | Jefatura de Departamento de
Arrendamientos y Servicios (PAAAS). Servicios / Subdireccion de

La Subdireccién de Administracién y Finanzas, revisa y Administracion y Finanzas

valida el PAAAS del CCC del ejercicio fiscal
correspondiente.

9 Se presenta el PAAAS al CAAS para su revision y ensucaso | Jefatura de Departamento de
aprobacion. Servicios / Subdireccion de
Administracion y Finanzas

10 En caso de ser aprobado el PAAAS se presentan al CAAS,
los montos maximos de actuacion, para su revision y en su
caso aprobacion, para llevar a cabo los procedimientos de | j.¢atira de Departamento de
Adjudicacion Directa, Invitacion a cuando menos 3 Personas Servicios / Subdireccién de

y Licitaciones Publicas Nacionales, de acuerdo a los rangos Administracion y Finanzas

previstos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion,
del ejercicio fiscal correspondiente, en el Anexo respectivo.

11 La SAF a través de la Jefatura de Departamento de
Servicios, informa mediante correo electrénico a la DG y | Jefatura de Departamento de
Subdirecciones mediante oficio de los montos maximos de Servicios / Subdireccion de
actuacion para llevar a cabo los procedimientos de AD, | a 3 Administracion y Finanzas
PyLP.

FIN
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Planeacion, programacion y presupuestacion de servicios

Jefatura de Departamento de
Programacion y Presupuesto /
SAF

Direccion General /
Subdirecciones de area

Jefatura de Departamento de
Servicios / SAF

DAF — Cultura / Jefatura
de Departamento de
Programacion y

Sclicita por comeo
elecironico la

[]

Elaboran informacién

identificacion de
necesidades en formato
libre.

O

Revisa informaciony |

#| de identificacion de
necesidades.

elabora anteproyecio
de presupuesto.

Revisa y valida el
anteproyeclo de
presupueslo elaborado por
el Departamenio de

Programacidn y
Presupuesto, para su envio
a la DAF de la Secretaria
de Culura.

A
6

Solicita mediante correo
electranico ala Direccion
General y Subdirecciones
como areas requirentes,

v 5

Revisa y en su caso
valida el anleproyeclo
de presupuesto
elaborado por el CCC,
Envia oficio de

la identificacién de sus <
necesidades conforme al
presupuesto aulorizado y
a lravés del Formalo del

EnvianalaJDSla
idenlificacion de
necesidades conforme al
presupuesto auforizado para
el ejercicio fiscal
correspondiente, mediante el
Formalo del PAAAS,
descargado del Sistema

Compras MX

— |

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios (PAAAS),
descargado del Sistema
Compras Mx.

E

La JDS integra el (PAAAS) y
la SAF revisa y valida el
PAAAS del CCC del ejercicio
fiscal corespondiente.

v [

Se presenta el PAAAS al
CAAS para su revision y
en su caso aprobacidn.

@

Se presentan al CAAS, los
monlos maximos de acluacién,
para llevar a cabo los
procedimientos de contratacion,
de acuerdo a los rangos
previstos en el PEF,

: [1]

Informa mediante correo
eleclonico ala DG y
Subdirecciones de drea, mediante
aficio de los monlos maximos de
acluacion para llevar a cabo los
procedimientos de conlratacion
requeridos.

presupuestio original
aulorizado.
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