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Nombre del Procedimiento: Trámite pago a proveedores de bienes y servicios recibidos 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-03 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

N° Descripción de la Actividad Puesto y Área Insumo Salida 

1 Recibe factura o recibo de 

proveedores de bienes o 

servicios realizados al CADPE 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros, 

Factura-recibo-

contrato 

Trámite 

2 Realiza cheque para trámite de 

pago  

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros 

Cheque -póliza Cheque 

realizado 

3 Revisa cheque y póliza Delegado 

Administrativo, 

Cheque -póliza Cheque 

revisado 

4 Firma y autoriza el cheque Director General. Póliza cheque -

identificación 

proveedor 

Cheque 

autorizado 

5 Realiza su captura del trámite 

en el Sistema para cumplir con 

los momentos contables 

establecidos en la Ley  

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros. 

Sistema Cheque -

póliza 

6 Realiza el pago del bien o 

servicio 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros. 

Factura-recibo Cheque 

firmado de 

recibido- 

7 Procede a emitir los Estados 

Financieros  

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros. 

Sistema SAACG Estados 

Financieros 

8 Elabora las conciliaciones 

bancarias.       

 

Fin del procedimiento 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros, 

Estados de 

Cuenta 

Conciliaciones 

bancarias 

 

 

 

 

 

 

3. FLUJOGRAMA 
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Jefe del Departamento de 

Recursos Humanos y 

Financieros 

Delegado Administrativo Director General 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

1. GENERALIDADES 

 

Realiza cheque y su 

póliza para trámite de 

pago 

Realiza la captura del 

trámite en el Sistema  

Revisa cheque y 

póliza 

Firma y autoriza 

cheque 

Realiza el pago al 

proveedor 

Al concluir cada mes se 

emiten los Estados 

Financieros 

Elaboran las 

Conciliaciones 

Bancarias 

Fin 

Inicio 

Recibe factura o recibo 

del proveedor de bienes o 

servicios ya realizados 
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Nombre del Procedimiento: Facturación de Ingresos Propios 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-04 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

1.1 Objetivo del Procedimiento: 

Formar parte del Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado, cumpliendo con todos y cada 

uno de los requisitos establecidos para tal efecto. 

 

1.2 Políticas y Normas Generales del Procedimiento: 

 

1. Toda persona física o moral que desee inscribirse, actualizar o ampliar claves en el Padrón de 

Proveedores del Gobierno del Estado de Michoacán, deberá cubrir los requisitos establecidos en 

las Bases y Lineamientos del ejercicio fiscal que se trate. 

 

2. Una vez que se cumplen con los requisitos establecidos y se da el Vo. Bo. por parte del 

Departamento de Padrón de Proveedores, procede el proveedor a realizar el pago 

correspondiente a la cuenta bancaria de este Comité mediante depósito en efectivo o 

transferencia bancaria. 

 

3. Mediante presentación del comprobante de pago y su cédula fiscal, se procederá a la 

elaboración de la factura del proveedor. 

 

4. Cada mes se realizará un reporte de los ingresos por dicho concepto, mismo que será utilizado 

para la contabilidad de este Comité. 

 

1.4 Alcance: 

 

Este procedimiento es aplicable para la Delegación Administrativa del CADPE. 

 

1.4 Fundamento Legal: 

 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
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Nombre del Procedimiento: Facturación de Ingresos Propios 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-04 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

N° Descripción de la Actividad Puesto y Área Insumo Salida 

1 Una vez que el proveedor 

cumple con los requisitos y se 

inscribe, actualiza o amplia las 

claves en el Padrón de 

Proveedores, realizara el 

pago correspondiente a la 

cuenta bancaria de este 

Comité 

Jefe de 

Departamento 

de Padrón de 

Proveedores, 

Jefe de 

Departamento 

de Recursos 

Humanos y 

Financieros. 

Referencia 

bancaria 

Comprobante de 

depósito 

2 Presenta el comprobante de 
pago y su cédula fiscal para 
elaboración de su factura. 
 
 

Jefe de 

Departamento 

de Recursos 

Humanos y 

Financieros. 

Comprobante de 

depósito 

Factura 

electrónica 

3 Realiza la captura del trámite 
en el Sistema 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Humanos y 
Financieros. 

Sistema Estados 
Financieros 

4 Al concluir cada mes se 
emiten los estados financieros 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Humanos y 
Financieros. 

Sistema SAACG Estados 
Financieros 

5 Elaboran conciliaciones 
bancarias. 
Fin del procedimiento 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Humanos y 
Financieros. 

Estados de 
Cuenta 

Conciliaciones 
bancarias 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. FLUJOGRAMA 
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Jefe de Departamento de Padrón de 

Proveedores 

Jefe de Departamento de Recursos 

Humanos y Financieros 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

1. GENERALIDADES 

Inicio 

Una vez que el interesado cumple 

con los requisitos para inscribirse, 

actualizar o cambiar claves en el 

Padrón de Proveedores de 

Gobierno del Estado, realiza el pago 

a la cuenta de ingresos propios del 

CADPE 

Presenta el comprobante 

de pago y su cédula fiscal 

para la elaboración de su 

factura.                             

Fin 

Realiza la captura del 

trámite en el Sistema  

 

Al concluir cada mes se 

emiten los Estados 

Financieros 

Elaboran las 

Conciliaciones Bancarias 
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Nombre del Procedimiento: Elaboración e integración de los Estados Financieros 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-05 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

1.1 Objetivo del procedimiento 

Formular los Estados Financieros e información contable que se maneja en el CADPE en forma 

veraz y oportuna apegada a las disposiciones normativas aplicables. 

 

1.2 Políticas y Normas Generales del Procedimiento: 

 

1. Cada movimiento contable debe ser capturado en el Sistema Automatizado de Administración y 

Contabilidad Gubernamental (SAACG), independientemente de que sean ingresos propios o 

presupuesto emitido por la Secretaría de Finanzas y Administración, generando con ello los 

Estados Financieros mensuales. 

 

2. Los Estados Financieros se elaboran de manera mensual, conforme a lo establecido en la 

normatividad vigente. 

 

3. Una vez elaborados los Estados Financieros, se procede a realizar las Conciliaciones 

Bancarias. 

 

4. Finalmente se supervisa por el Delegado Administrativo, se autorizan por el Director General y 

se presentan simultáneamente ante la Secretaría de Finanzas y Administración, SFA, y la 

Secretaría de Contraloría, SECOEM, a la primera para ser integrados a la Cuenta Pública del 

Estado y a la Secretaría de Contraloría para su revisión y fiscalización. 

 

1.3 Alcance: 

Este procedimiento es aplicable para la Delegación Administrativa. 

 

1.4 Fundamento Legal: 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nombre del Procedimiento: Elaboración e Integración de la Contabilidad Financiera 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-05 
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Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

N° Descripción de la Actividad Puesto y Área Insumo Salida 

1 Cada movimiento contable 

debe estar capturado en el 

SAAGC, tanto de la cuenta de 

ingresos propios como del 

presupuesto emitido por la 

SFA. 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros. 

Afectaciones 

presupuestarias 

Sistema 

2 Generan los estados 

financieros y las conciliaciones 

bancarias.  

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros. 

Sistema Estados 

Financieros 

3 Supervisa los Estados 
Financieros y las 
conciliaciones bancarias, y los 
presenta a consideración a 
consideración del Pleno del 
CADPE. 

Delegado 
Administrativo. 

Estados 
Financieros 

Estados 
Financieros. 

4 Revisa y autoriza los estados 
financieros. 

Director General. Estados 
Financieros 

A consideración 
del Pleno del 
CADPE. 

5 Estados financieros 

autorizados. 

 

 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros. 

Estados 
Financieros 
Autorizados. 

Secretaría de 
Finanzas y 
Administración-
Secretaría de 
Contraloría 

6 Entrega simultánea a la SFA y 
SECOEM, para ser integrados 
a la Cuenta Pública del Estado  
para su revisión y 
fiscalización, respectivamente. 
Fin del procedimiento. 

Secretaría de 
Finanzas y 
Administración, 
Secretaría de 
Contraloría. 

Estados 
Financieros 

Para su 
integración, 
según 
corresponda. 

 

 

 

 

 

  

 
3. FLUJOGRAMA 

Jefe de Delegado Director General Secretaría de 
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Departamento de 
Recursos Humanos y 

Financieros 

Administrativo Contraloría, 
Secretaría de 

Finanzas y 
Administración 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 
1. GENERALIDADES 

 

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el trámite de Movimientos de 

Estados 

Financieros 

Autorizados.          

Fin 

Inicio 

Captura cada 

movimiento contable 

en el SAAGC, tanto 

de recursos propios 

como de 

presupuesto de la 

SFA 

Generan los 

Estados 

Financieros y las 

conciliaciones 

bancarias 

Supervisa los 

Estados Financieros 

y las Conciliaciones 

Bancarias y los 

presente a 

consideración del 

Pleno y Director 

General 

Revisa y 

autoriza los 

Estados 

Financieros 

Entrega 

simultáneamente 

a la SFA y a la 

SECOEM 
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Personal 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-06 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 
1.1 Objetivo del procedimiento 

 

Efectuar oportunamente los movimientos de alta, baja y modificaciones de la plantilla de 

personal adscrito al CADPE ante la Dirección de Recursos Humanos, de conformidad con las 

disposiciones normativas aplicables. 

 

1.2 Políticas y Normas Generales del Procedimiento: 

 

1. Todo empleado deberá contar con un expediente personal en el que se integren los 

movimientos soporte de su historial durante su estancia en el CADPE. 

 

2. Para los movimientos de alta, se solicita al personal de nuevo ingreso los requisitos siguientes: 

Nombramiento (solamente personal de estructura), acta de nacimiento, solicitud de empleo, 

currículo vitae, CURP, constancia de estudios, certificado médico, dos cartas originales de 

recomendación, 2 fotografías, carta original de no antecedentes penales, cartilla del servicio 

militar (solo hombres),comprobante de domicilio, INE, constancia de alta del IMSS, constancia 

original de no antecedentes de responsabilidades emitida por la Secretaría de Contraloría. 

 

3. Una vez integrado el Expediente se elabora el Movimiento de Personal y se pasa a 

consideración del Pleno y a firma del Director General para ser enviado a la Dirección de 

Recursos Humanos para su trámite; para personal eventual debe existir el presupuesto, ya sea el 

asignado por la Secretaría de Finanzas o a través de ingresos propios que se destinen para ello. 

Posteriormente se envía la solicitud de la plaza propuesta a la Dirección de Recursos Humanos 

para su Vo.Bo. una vez autorizado se remite a la Comisión de Gasto y Financiamiento para su 

aprobación. Finalmente, el Director General presente la propuesta del personal que ocupara la 

plaza requerida y se procede a la integración de su expediente para el trámite correspondiente.  

 

4. Para los movimientos de baja de personal recibirá cualquiera de los documentos siguientes: 

renuncia del servidor público, certificado de defunción, acta de abandono de empleo, constancia 

de jubilación, rescisión de contrato o documento de liquidación. 

 

5. Cuando se trate de movimiento de modificación bajo la modalidad de solicitud quinquenios, por 

concepto de pagos por tiempo determinado, modificación de datos de adscripción, modificación 

por promoción y de oficina por comisión, se deberá solicitar al personal del CADPE copia del talón 

de pago y constancia de servicios emitidos por la Dirección de Recursos Humanos. 

 

6. Recorrimiento escalafonario, una vez autorizada la baja del trabajador por jubilación, se 

presenta la propuesta del beneficiario de la designación de la plaza y se procede a presentar la 
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propuesta del recorrimiento escalafonario ante la Comisión Mixta de Escalafón de la Dirección de 

Recursos Humanos para su aprobación y trámite posterior.  

 

7. El beneficiario de plaza cubrirá el interinato de la misma en tanto la Comisión Mixta de 

Escalafón emita la resolución. 

 

8. Una vez emitida la resolución se realizan los trámites del recorrimiento escalafonario del 

personal y se asigna la plaza que queda vacante al beneficiario de la misma.  

 

 

1.3 Alcance  
Este procedimiento es aplicable a la Delegación Administrativa del CADPE. 

 

1.4 Fundamento Legal: 
 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el trámite de Movimientos de Personal 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-06 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 
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N° Descripción de Actividades Puesto y Área Insumo Salida 

1 Identifica el movimiento a 

presentar, alta, baja o 

modificación 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Tipo de 

Movimiento 

Forma de 

registro 

2 Elabora movimiento, verifica 

existencia de recurso y 

somete a revisión 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Tipo de 

movimiento y 

recurso. 

Solicitud para 

revisión. 

3 Revisa movimiento, alta, baja 

o modificación, según 

corresponda. 

Delegado 

Administrativo y 

Director General. 

Tipo de 

movimiento 

Forma de 

registro 

4 Integra el expediente de 

personal 

Jefe del 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Documentos 

proporcionados 

por el empleado 

Expediente de 

personal 

5 Una vez autorizado el 

movimiento de manera 

interna se envía para su 

trámite.  

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Expediente de 

personal 

Formato 

elaborado 

6 Revisan movimiento para 

envío a la Dirección de 

Recursos Humanos de la 

Secretaría de Finanzas y 

Administración 

Delegado 

Administrativo y 

Director General. 

Formato 

revisado 

Formato 

autorizado 

 

 

 

 

 

 

 

N° Descripción de Actividades Puesto y Área Insumo Salida 

7 Presentación ante la 

Dirección de Recursos 

Humanos para ser validado y 

Director de 

Recursos 

Humanos de la 

Formato 

autorizado 

Formato 

operado 
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operado. SFA 

8 Archiva expediente de 
personal 
 
Fin del procedimiento 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Formato operado Expediente 

actualizado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. FLUJOGRAMA 

Jefe de Departamento de Recursos 

Humanos y Financieros 

Delegado 

Administrativo, 

Director General 

Director de Recursos 

Humanos 
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1. GENERALIDADES 

 

Nombre del Procedimiento: Trámite de solicitud de Licencias con o sin goce de sueldo 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-07 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Identifica el movimiento a 

presentar 

Elabora movimiento, verifica 

que exista recurso y se pasa a 

su revisión 

Revisa el 

movimiento  

Se integra el movimiento y el 

expediente del personal y se 

pasa a trámite. 

Una vez 

autorizados los 

movimientos y 

propuestas de 

manera interna 

se envían para 

su trámite 
Archiva 
expediente de 
personal 
 

Inicio 

Fin 

Revisa el 

movimiento  

Presentan ante la 

Dirección de 

Recursos 

Humanos para su 

tramite 
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1.1 Objetivo del procedimiento: 

 

Efectuar oportunamente las solicitudes de licencias con o sin goce de sueldo hechas por el 

personal adscrito al CADPE ante la Dirección de Recursos Humanos, de conformidad con las 

disposiciones normativas aplicables. 

 

1.2 Políticas y Normas Generales del Procedimiento: 

 

1. Para el trámite de licencias, se estará a lo dispuesto por las Condiciones Generales de Trabajo 

vigente a la fecha de solicitud. 

 

2. Solo procederá el trámite de licencias en los formatos pre -establecidos por la dirección de 

Recursos Humanos, dependiente de la subsecretaría de Administración e Innovación de 

Procesos. 

 

3. Únicamente el personal de base tiene derecho a tramitar licencias. 

4. Las licencias que por gravidez que se presenten en personal con contratos de servicios 

eventuales, estarán sujetos a las condiciones establecidas en la Ley de los Trabajadores al 

Servicio del Estado. 

 

1.3 Alcance: 

Este procedimiento es aplicable para el área de la Delegación Administrativa del CADPE. 

 

1.4 Fundamento Legal: 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo 

 

 

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nombre del Procedimiento: Trámite de solicitud de Licencias con o sin goce de 
sueldo 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-07 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 
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N° Descripción de la actividad Puesto y Área Insumo Salida 

1 Recibe solicitud de Licencia que 

presenta el empleado 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros 

Oficio de 

solicitud 

Solicitud 

recibida 

2 Revisa y procesa la solicitud de 

Licencia 

Delegado 

Administrativo. 

Solicitud 

procesada 

Movimiento 

de personal 

3 Autoriza el movimiento de 

personal 

Director General Movimiento  Movimiento 

autorizado 

4 Recibe la licencia firmada y la 

remite a la Dirección de 

Recursos Humanos para su 

aprobación 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros 

Movimiento 

enviado 

Movimiento 

de Licencia 

autorizada 

5 Recibe y valida la licencia, la 

autoriza y la remite a la 

Delegación Administrativa del 

CADPE 

Director de 

Recursos Humanos 

de la SFA 

Movimiento 

aprobado 

Licencia 

autorizada 

6 Recibe licencia con aprobación y 

remite copia al personal 

solicitante. 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros 

Licencia 

autorizada 

Actualización 

de expediente 

7 Una vez vacante la plaza, se 

procede a verificar el interinato. 

No: Termina el procedimiento. 

De lo contrario continua con el 

siguiente procedimiento. 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos Humanos 

y Financieros 

Plaza vacante Propuesta de 

interinato 

8 Procede al trámite de 
movimientos de personal 
Fin del procedimiento 

Delegado 

Administrativo. 

Movimiento Movimiento 

 

 

 

 

 
3. FLUJOGRAMA 

Jefe de 
Departamento de 

Recursos Humanos 

Delegado 
Administrativo 

Director General Director de 
Recursos Humanos 

de la SFA 
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y Financieros 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         Si 
 
 
 
 
 
 

   

 

1. GENERALIDADES 

Nombre del Procedimiento: Trámite de Descuentos por Incidencias de Personal 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-08 

Inicio 

Recibe la 

solicitud de 

licencia del 

personal 

Autorizar el 

formato de 

solicitud de 

licencia 

Recibe la licencia 
firmada y la remite 
a la Dirección de 

Recursos 
Humanos para su 

aprobación 

Revisa la 

solicitud de 

licencia 

requisitada 

Recibe y valida 

la Licencia, la 

autoriza y la 

remite a la 

Delegación 

Administrativa. 

Recibe la 
Licencia con 
aprobación y 

remite copia al 
personal 

solicitante 

Elaborar formato 

de movimiento de 

alta de personal 

¿Interi-
nato? 

Fin 

SI 

NO 
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Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 
1.1 Objetivo del procedimiento: 

 

Llevar el control de las incidencias en que incurra el personal del CADPE, así como enviar 

oportunamente el movimiento correspondiente a la Dirección de Recursos Humanos para su 

aplicación, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables. 

 

1.2 Políticas y Normas Generales del Procedimiento: 

 

1. Por disposición interna se implementó el uso del sistema de registro de asistencia del 

personal, reloj checador digital, siendo obligatorio su uso para todo el personal de base y 

eventual. 

2. Procede descuento por incidencias relativas a retardos mayores de 30 minutos, acumulación 

de tres retardos mayores de 10 minutos y faltas no justificadas. 

3. Las solicitudes de días económicos deberán ser presentadas con 24 horas de anticipación, 

caso contrario procederá el descuento por falta no justificada.  

4. La notificación de incidencias al personal, a efecto de presentar posibles aclaraciones deberá 

efectuarse a más tardar el día 10 del mes siguiente al que se encuentre en revisión, otorgando 5 

días para presentar los argumentos y justificaciones, las cuales deberán ser racionales y con 

apego a las disposiciones en materia laboral.  

 

1.3 Alcance: 

Este procedimiento es aplicable para el área de la Delegación Administrativa. 

 

1.4 Fundamento Legal 

 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nombre del Procedimiento: Trámite de Descuentos por Incidencias de Personal 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-08 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 



 

Manual de Procedimientos del Comité de 

Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

  

  

 

 

        
        
 
 

 

N° Descripción de la Actividad Puesto y Área Insumo Salida 

1 Revisa el informe de registro de 
asistencia 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 

Reporte de 
asistencia 

Incidencias por 
empleado 

2 Elabora reporte de incidencias Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 

Incidencias por 
empleado 

Oficio de 
notificación de 
incidencias  

3 Revisa y firma oficio de 
incidencias 

Delegado 
Administrativo 

Oficio  Oficio firmado 

4 Notifica al empleado otorgando 
5 días hábiles para aclaraciones 

Delegado 
Administrativo 

Oficio firmado Oficio de 
notificación con 
firma de recibido 

5 Recibe la aclaración y 
justificaciones por parte del 
trabajador 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 

Oficio de 
notificación con 
firma de recibido 

Oficio justificado 
o aviso de 
incidencia 

6 ¿Justifica?                                    
Si:                                                   
Termina el procedimiento 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 

Oficio justificado 
o aviso de 
incidencia 

Anexar al 
expediente del 
personal 

7 No:                                                  
Elabora el aviso de descuento 
por incidencias 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Humanos y 
Financieros 

Oficio justificado 
o aviso de 
incidencia 

Aviso de 
incidencia 

8 Autoriza y remite a la Dirección 
de Recursos Humanos de la 
SFA 

Fin del procedimiento 

Director General-
Delegado 
Administrativo 

Aviso de 
incidencias 

Descuento 
operado 

 

 

 

3. FLUJOGRAMA 

Jefe de Departamento de Recursos 
Humanos y Financieros  

Delegado Administrativo 
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1. GENERALIDADES 

Inicio 

Revisa registro de asistencia 

Elabora reporte de incidencias 
Revisa y firma oficio de 

incidencias 

Notifica reporte de 

incidencias 

Recibe aclaraciones y 

justificaciones 

¿Justifica? 

Elabora el aviso de descuento 

por incidencias 

Autoriza aviso de descuento de 

incidencias y remite a Dirección de 

Recursos Humanos de la SFA. 

Fin 

1 

1 

SI 

NO 



 

Manual de Procedimientos del Comité de 

Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

  

  

 

 

        
        
 
 

Nombre del Procedimiento:  Pago de Nomina 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-09 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

1.1 Objetivo del procedimiento: 

 

Efectuar el pago de nómina de personal de la CADPE en las fechas que establezca la Dirección 

de Recursos Humanos, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables. 

 

1.2 Políticas y Normas Generales del Procedimiento: 

 

1. Se deberá verificar que las nóminas presenten las afectaciones por movimientos contenidos en 

los procedimientos descritos con anterioridad, en materia laboral. 

 

2. Los cheques de nómina y pago solo se entregarán al titular de la plaza o la persona que porte 

en 2 tantos, carta poder firmada por el titular ante dos testigos, mediante la cual se habilite al 

portador a la recepción del cheque. 

 

3. No se autorizará el pago de sueldos y salarios fuera de horario laboral oficial 

 

4. Los pagos de nómina se efectuarán en las fechas y formas estipuladas por las disposiciones en 

la materia. 

 

5. Se deberán reintegrar a la Secretaría de Finanzas y Administración los cheques que no sean 

cobrados dentro de los 5 días siguientes al día de la quincena, los cuales contendrán sello de 

cancelado. 

 

1.3 Alcance: 

Este procedimiento es aplicable para el área de la Delegación Administrativa del CADPE. 

 

1.4 Fundamento Legal 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 



 

Manual de Procedimientos del Comité de 

Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

  

  

 

 

        
        
 
 

Nombre del Procedimiento: Pago de Nomina 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-09 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

N° Descripción de la 

Actividad 

Puesto y Área Insumo Salida 

1 Recibe nómina generada 

por la Secretaría de 

Finanzas y Administración 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Nómina Listado y 

cheques de 

Nómina de pago 

2 Revisa movimientos 

presentados durante el 

periodo y su correcta 

aplicación por parte de la 

Dirección de Recursos 

Humanos 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Listado y 

cheques de 

Nómina de pago 

Oficio de 

aclaraciones o 

proceso de pago 

3 ¿Presenta incongruencias?           

No:                                                 

Entrega cheque con talón o 

recaba firma 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Nómina Nómina firmada 

4 Elabora oficio de 

cancelación de cheques no 

cobrados y pasa a la 

actividad 8 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Nómina firmada Oficio de 

cancelación 

5 SI:                                                

Efectúa pago y elabora 

oficio de aclaraciones 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Listado y 

cheques de 

nómina de pago 

Oficio de 

aclaraciones 

6 Revisa y firma el oficio de 

aclaraciones 

Delegado 

Administrativo 

Oficio de 

aclaraciones 

Oficio de 

aclaraciones 

7 Revisa y firma el oficio de 

devolución remitido a la 

SFA. 

 

Delegado 

Administrativo 

Oficio de 

devolución 

Oficio de 

devolución 

firmado 

 

N° Descripción de la Puesto y Área Insumo Salida 
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Actividad 

8 Remite oficio y cheque 

cancelado a la SFA, así 

como la Nómina 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Oficio de 

devolución 

firmado 

Oficio, cheque 

cancelado y 

nómina 

9 Archiva copia de nómina y 
archiva cheque cancelado 
Fin del procedimiento. 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Listado de 

nómina firmada 

Expediente de 

nómina y pago 
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3. FLUJOGRAMA 

Jefe de Departamento de Recursos Humanos y 

Financieros  

Delegado Administrativo 

  

 

 

Inicio 

Recibe Nomina de Personal en la Secretaría 

de Finanzas 

Revisa movimientos presentados y su 

correcta aplicación por parte dela Dirección 

de RecursosHumanos 

¿Presenta 

incongruencia? 

Efectúa 
pago y 
elabora 
oficio de 
aclaraciones 

Revisa y firma el oficio de 

aclaraciones. 

Revisa y firma oficio de 

devolución de cheques 
Entrega cheque con talón y recaba firma 

Elabora oficio de cancelación de cheques 

no cobrados 

Remite oficio y cheque cancelado a 

Secretaría de Finanzas, así como la 

nómina 

Archiva copia de nómina y cancela cheque 

Fin 

NO 

SI 
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1. GENERALIDADES 

Nombre del Procedimiento:  Adquisiciones 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-10 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 
1.1 Objetivo del Procedimiento: 

 

Establecer lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de variada 

naturaleza, para lograr una oportuna y adecuada contratación de bienes y servicios, así como 

asegurar la disciplina administrativa en estricto apego a la normatividad existente. 

 

1.2 Políticas y Normas Generales del procedimiento: 

 

1. Se deberá adquirir con oportunidad los bienes y servicios solicitados, de calidad y en las 

mejores condiciones económicas, preferentemente de proveedores locales. 

 

2. Las adquisiciones de bienes y servicios se efectuarán cuando se cuente con disponibilidad 

presupuestal y conforme al programa de adquisiciones que estructure la Delegación 

Administrativa. 

 

3. Para la adquisición de equipo de cómputo, es requisito contar con dictamen técnico expedido 

por la Centro Estatal de Tecnologías de la Información. 

 

4. La adquisición de equipo de transporte, requerirá contar con dictamen de conveniencia 

expedido por la Subsecretaría de Administración e Innovación de Procesos, así como el 

certificado de suficiencia presupuestal expedido por la Dirección de Programación y Presupuesto. 

 

5. En las adquisiciones de bienes muebles y artículos de consumo se deberá garantizar la calidad 

de los productos aunado a la mejor oferta económica. 

 

1.3 Alcance: 

Este procedimiento es aplicable a la Delegación Administrativa del CADPE. 

 

1.4 Fundamento Legal: 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 



 

Manual de Procedimientos del Comité de 

Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

  

  

 

 

        
        
 
 

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-08 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

N° Descripción de la 

Actividad 

Puesto y Área Insumo Salida 

1 Determina sus necesidades, 

verificando las necesidades 

de bienes o servicios  

Director General, 

Subdirector 

Jurídico, 

Subdirector 

Técnico, 

Subdirector 

Operativo  

Bienes 

solicitados o 

servicios 

requeridos 

Formato de 

requisición-

Sistema 

2 Recibe las requisiciones de 

bienes o servicios 

Delegado 

Administrativo  

Solicitud de 

bienes 

Solicitud 

sancionada 

3 Verifica si corresponden al 

activo fijo o bienes de 

consumo general 

Delegado 

Administrativo 

Solicitud 

sancionada 

Integración de la 

requisición 

4 Verifica que los proveedores 

estén inscritos en el Padrón 

de Proveedores de Gobierno 

del estado 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Materiales y 

Servicios 

Generales  

Registro de 

Padrón de 

Proveedores 

Número de 

registro 

5 Solicitud de cotizaciones Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Materiales y 

Servicios 

Generales  

Cotización Cotización 
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N° Descripción de la 

Actividad 

Puesto y Área Insumo Salida 

6 Elabora requisición 
conforme a los lineamientos 
establecidos para este 
proceso 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Materiales y 
Servicios 
Generales  

Requisición con 
anexos 

Oficio solicitud  

7 Concluido el proceso de 
recepción de cotizaciones, 
procede a la formulación del 
cuadro comparativo 

Jefe de 
Departamento de 
Recursos 
Materiales y 
Servicios 
Generales  

Cotizaciones Cuadro 
comparativo 

8 Verifica con recursos 
financieros disponibilidad de 
presupuesto y solicita 
asignación de partida 

Delegado 
Administrativo. 

Cuadro 
comparativo 

Compra 
autorizada 

9 Formula el contrato de 

compraventa 

Delegado 

Administrativo 

Compra 

autorizada 

Pago con 

cheque 

10 Recibe los bienes 

verificando que 

correspondan a las 

cantidades y descripción 

especificada en el formato 

de la compra directa 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Materiales y 

Servicios 

Generales  

Factura  Factura 

11 Turna la factura para su 

autorización y trámite de 

pago 

Delegado 

Administrativo. 

Factura Factura validada 

12 Archiva documentos en 
expediente 
Fin del Procedimiento 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Humanos y 

Financieros 

Documento de 

Ejecución 

Presupuestaria y 

pago 

Expediente 
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3. FLUJOGRAMA 

Director General, Subdirector 

Jurídico, Subdirector Técnico 

y Subdirector Operativo 

Delegado Administrativo Jefe de Departamento 

de Recursos Materiales 

y Servicios Generales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

Inicio 

Determina las 

necesidades de 

su 

Departamento 

Recibe las requisiciones 

Verifica si son con cargo al 

activo fijo o combustible 

Verifica el registro 

del Padrón de 

Proveedores 

Solicita cotizaciones 

Verificación con 

recursos financieros. 

Formula Contrato de 

compraventa 
Recibe los bienes 

Turna factura para 

autorización 

Archivar 

documentos en 

expediente 

Fin 

Cuadro 

comparativo 

Elabora requisición 

conforme los 

lineamientos 
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1. GENERALIDADES 

 

Nombre del Procedimiento: Actualización del Inventario de Activo Fijo 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-11 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 

1.1 Objetivo del Procedimiento: 

 

Integrar los bienes muebles de nueva adquisición al inventario de activo fijo del CADPE, así como 

tramitar ante la Dirección de Patrimonio Estatal su actualización, de conformidad con las 

disposiciones normativas aplicables. 

1.2 Políticas y Normas Generales del Procedimiento: 

 

1. La codificación de los bienes se realizará conforme a las políticas que establezca la Dirección 

de Patrimonio, Dependiente de la Subsecretaria de Administración e Innovación de Procesos, de 

la Secretaría de Finanzas y Administración. 

 

2. Los resguardos deberán ser firmados por el usuario del bien, haciéndole de conocimiento la 

responsabilidad que asume para garantizar el óptimo estado físico de los bienes recibidos. 

 

3. Deberán practicarse inventarios físicos por lo menos una vez al año. 

 

4. Para afectar la baja de bienes se estará sujeto al procedimiento que dicte la Dirección de 

Patrimonio, Dependiente de la Subsecretaria de Administración e Innovación de Procesos, de la 

Secretaría de Finanzas y Administración 

 

1.3 Alcance: 

Este procedimiento es aplicable a la Delegación Administrativa del CADPE. 

 

1.4 Fundamento Legal: 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

 

 

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
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Nombre del Procedimiento: Actualización del Inventario de Activo Fijo 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-11 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

N° Descripción de la Actividad Puesto y Área Insumo Salida 

1 Recibe el mobiliario, equipo de 

oficina o de cómputo, registra y 

asigna a la unidad administrativa 

solicitante 

Delegado 

Administrativo- 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Materiales y 

Servicios 

Generales  

Datos de 

resguardante y 

del equipo 

Resguardo 

provisional 

2 Elabora oficio dirigido a la 

Dirección de Patrimonio Estatal 

para notificar sobre la obtención 

o adquisición de bienes muebles 

y captura el alta del mismo en el 

Sistema de Inventarios. 

Delegado 

Administrativo 

Resguardo 

provisional 

Oficio solicitud de 

alta 

3 Firma y turna oficio a la 

Dirección de Patrimonio Estatal 

Delegado 

Administrativo 

Oficio solicitud 

de alta 

Oficio requisitado 

4 Procesa registro del bien y emite 

etiqueta de resguardo y hoja de 

control de altas. 

Director de 

Patrimonio Estatal  

Oficio 

requisitado 

Etiqueta y 

resguardo 

5 Coloca etiqueta de código de 

inventario y recaba firma de 

resguardo oficial 

Jefe de 

Departamento de 

Recursos 

Materiales y 

Servicios 

Generales  

Etiqueta y 

resguardo 

Resguardo 

firmado 

6 Recibe resguardo requisitado y 

elabora oficio para el envío de 

los mismos a la Dirección de 

Patrimonio Estatal 

Delegado 

Administrativo 

Resguardo 

firmado 

Oficio de remisión 

7 Integra tarjeta de resguardo al 
inventario  

Fin del procedimiento 

Delegado 

Administrativo 

Resguardo 

requisitado 

Inventario 

actualizado 
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3. FLUJOGRAMA 

Jefe de Departamento de Recursos 

Materiales y Servicios Generales 

Delegado Administrativo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
1. GENERALIDADES 

Inicio 

Recibe bienes muebles y recaba 

firma en resguardo provisional 

Elabora oficio para notificar bienes 

muebles 

Firma y turna oficio para notificar 

bienes muebles 

Sanciona el alta y emite tarjetas 

de descuento 

Coloca etiquetas y recaba firmas de 

resguardo 

Recibe resguardo requisitado y 

elabora oficio para su envío 

Integra tarjeta de resguardo al 

inventario 

Fin 
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicios Generales 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-12 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 
1.1 Objetivo del Procedimiento: 

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones que ocupan las diversas 

oficinas del CADPE, con la finalidad de conservarlas en condiciones óptimas. 

 

1.2 Políticas y Norma s Generales del Procedimiento: 

 

1. Se deberá Integrar un programa preventivo de mantenimiento de edificios en uso del CADPE. 

 

2. Los servicios de plomería, carpintería, electricidad y cerrajería deberán ser solicitados a la 

Dirección de Servicios Generales de la Subsecretaria de Administración e Innovación de 

Procesos. 

 

3. Ante la negativa o el servicio tardío, se procederá a la contratación de servicios de terceros 

 

1.3 Alcance: 

Este procedimiento es aplicable a la Delegación Administrativa del CADPE. 

 

1.4 Fundamento Legal: 

 Ley de Planeación Hacendaria, Presupuesto, Gasto Público y Contabilidad Gubernamental 

del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Decreto Administrativo de Medidas de Austeridad, Transparencia y Eficiencia del Gasto 

Público de la Administración Pública del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos 

del Gobierno del Estado de Michoacán. 

 Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 Manual de Organización del Comité de Adquisiciones del Poder. 

 

 

 

 

 

 

 
2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Servicios Generales 

Código del Procedimiento: P-CADPE-DA-12 

Unidad Responsable: Delegación Administrativa 

 
 

N° Descripción de Actividades Puesto y Área Insumo Salida 

1 Recibe solicitud de servicios 
generales por parte de los 
jefes de área 

Personal 
Operativo de la 
Delegación 
Administrativa 

Solicitud Instrucción 

2 Verifica la falla reportada y 
solicita una orden de servicio 
vía telefónica al Departamento 
de Servicios Generales de la 
Subsecretaría de 
Administración e Innovación 
de Procesos 
 

Delegado 
Administrativo 

Instrucción Orden de 
servicio 

3 Recibe el servicio solicitado o 
de mantenimiento correctivo o 
preventivo 

Titular de la 
Unidad 
Administrativa 
solicitante 

Orden de 
servicio 

Servicio 
solicitado 

4 Supervisa el servicio realizado 
por el personal técnico del 
Departamento de Servicios 
Generales de la Subsecretaría 
de Administración e 
Innovación de Procesos y 
firma de conformidad la orden 
de servicio. 

Fin del procedimiento 

Delegado 
Administrativo 

Conformidad de 
servicio 

Orden de 
servicio 
aceptada 

 
 

 
 

 

 

 

 

3. FLUJOGRAMA 
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Personal Operativo de la 

Delegación 

Administrativa 

Delegado Administrativo Titular de la Unidad 

Administrativa solicitante 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Verifica la falla reportada 

Recibe servicio 

solicitado 

Recibe solicitud de 

servicios 

Supervisa el servicio 

realizado por el personal 

técnico 

Fin 



 

Manual de Procedimientos del Comité de 

Adquisiciones del Poder Ejecutivo. 

 

  

  

 

 

        
        
 
 

ANEXOS 

 

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos 

 

Revisión: 
 

Fecha: Modificaciones 
realizadas en: 

Página, Capítulo y 
Número 

 

Descripción del 
Cambio 

   
 
 

 

   
 
 

 

   
 
 
 

 

 

2. Recomendaciones 

Para el mejor uso del manual se deberán realizar revisiones periódicas, determinando un plazo 
para enviarlas a revisión y validación de la Secretaría de Finanzas y Administración, 
recomendando hacerlas en un periodo mínimo de 6 meses. 
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