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Administrador de Empresas, Contador Público o Carrera afín. Ser Ciudadano
Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya Condición
Migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena
privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus
funciones en el Servicio Publico y no estar inhabilitado para el servicio publico, ni
encontrarse con algún otro impedimento legal, así como presentar y acreditar las
evaluaciones que se indica para cada caso.

PERFIL DEL PUESTO

•Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el municipio 
y sus servidores públicos;
• Seleccionar, contratar, capacitar y controlar al personal de la administración pública 
municipal;
• Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los 
servidores públicos de la administración pública municipal;
• Mantener al corriente el escalafón de los trabajadores al servicio de la administración pública 
municipal;
• Adquirir los bienes y proporcionar los servicios requeridos para el buen funcionamiento de la 
administración pública municipal de conformidad con el reglamento respectivo;
• Proveer oportunamente a las dependencias, organismos y unidades municipales de los 
elementos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones;
• Levantar y tener al corriente el inventario general de los bienes muebles e inmuebles 
propiedad del municipio;
• Administrar y asegurar la conservación y mantenimiento del patrimonio municipal;
• Coordinar, de conformidad con la ley de la materia los procedimientos de entrega recepción 
administrativa que se requieran;
• Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del municipio;
• Coordinar y supervisar con las Dependencias interesadas, la emisión de publicaciones 
oficiales del municipio;
• Organizar, dirigir y controlar la intendencia del gobierno municipal;
• Organizar y controlar la Oficialía del Partes;
• Administrar el Archivo Histórico y el Archivo Administrativo municipal;
• Elaborar y proponer programas de mejoramiento administrativo en coordinación con las 
demás dependencias, organismos y unidades, que permitan revisar permanentemente los 
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que se requieran para adecuar la organización 
administrativa a los programas de gobierno municipal;
• Autorizar, previo acuerdo con el Presidente Municipal la creación de las nuevas unidades 
administrativas que se requieran y que no necesiten acuerdo del Ayuntamiento;
• Elaborar, con el concurso de las demás dependencias de la administración pública 
municipal, los manuales administrativos de las mismas y auxiliar en la formulación de los 
anteproyectos de sus reglamentos interiores;
• Coordinar funcionalmente las áreas de apoyo administrativo de las distintas dependencias, 
organismos y unidades de la administración pública municipal; y
• Los demás que le señalan las leyes y los reglamentos vigentes.

FUNCIONES
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PROCEDIMIENTO 1: ELABORACIÓN Y TRAMITE DE PAGO DE NOMINA

PROCEDIMIENTO 2: TRAMITE DE PAGOS

PROCEDIMIENTO 3: TRAMITE DE PAGOS DE ADQUISICIONES DE OBRA
PÚBLICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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CONSTITUCIÓN FEDERAL, LOCAL, LEY DE ADQUISICIONES FEDERAL Y
ESTATAL, LEY FEDERAL DEL TRABAJO, Y LA LEY DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS, REGLAMENTO DE
ENAJENACIONES DEL MUNICIPIO, SUBSIDIARIOS, LAS DEMÁS LEYES.

MARCO JURIDICO
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ANEXO 1
ANEXO 2
ANEXO 3

ANEXO 4

Formatos

1.- Desarrollo (Descripción de las Actividades)

Dependencias Actividades

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- RECEPCION DE DOCUMENTACION.
• EXPEDIENTE LABORAL.
• INCIDENCIAS PARA APLICACIÓN EN NOMINA.
• ADMINISTRATIVOS.

2A.- ELABORACION DE NOMINAS EN EL SISTEMA
NOI.

• GENERAR NOMINA:NOMINA SEMANAL GASTO
CORRIENTE; NOMINA SEMANAL FORTAMUN;
NOMINA CATORCENAL GASTO CORRIENTE.

•APLICACIÓN DE INCIDENCIAS Y MOVIMIENTOS.
• CLASIFICAR FORMAS DE PAGO: PAGO EN

EFECTIVO; PAGO EN TRANSFERENCIA
ELECTRONICA.

2B.- ELABORACION DE NOMINAS PERSONAL
EVENTUAL.

• GENERAR LISTAS DE RAYA PAGO EN EFECTIVO:
SEMANAL GASTO CORRIENTE; SEMANAL
FORTAMUN; CATORCENAL GASTO CORRIENTE;
MENSUAL GASTO CORRIENTE; BIMESTRAL
APOYO A SUBDELEGADOS.

3.- ELABORAR SOLICITUD DE PAGO EN SISTEMA
SA-SIETE.

• SOLICITUDES DE PAGO NOMINAS Y LISTAS DE
RAYA.

• SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y LIBERACION DE
SOLICITUDES; MODIFICACION PRESUPUESTAL
POR CUENTA Y CENTRO DE GASTO; ASENTAR Y
LIBERAR SOLICITUDES DE PAGO; IMPRESIÓN DE
SOLICITUDES; AUTORIZACION DE SOLICITUDES
POR EL OFICIAL MAYOR.

4.- ENVIO DE DOCUMENTACION A TESORERIA
MUNICIPAL PARA TRAMITE DE PAGO.

5.- TESORERIA PAGA NOMINA.

TERMINA PROCEDIMIENTO

OFICIALIA MAYOR

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA ELABORACIÓN Y 
TRAMITE DE PAGO DE NOMINA

OFICIALIA MAYOR

OFICIALIA MAYOR

OFICIALIA MAYOR

TESORERIA

OFICIALIA MAYOR
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Oficialía Mayor Tesorería Actividades Formatos

1.- RECEPCION DE DOCUMENTOS.
• EXPEDIENTE LABORAL.
• INCIDENCIAS PARA APLICACIÓN

EN NOMINA.
• ADMINISTRATIVOS.

2A.- ELABORACION DE NOMINAS EN
EL SISTEMA NOI.

• GENERAR NOMINA
• APLICACIÓN DE INCIDENCIAS Y

MOVIMIENTOS.
• CLASIFICAR FORMAS DE PAGO.

2B.- ELABORACION DE NOMINAS
PERSONAL EVENTUAL.

• GENERAR LISTAS DE RAYA PAGO
EN EFECTIVO.

3.- ELABORAR SOLICITUD DE PAGO
EN SISTEMA SA-SIETE.

• SOLICITUDES DE PAGO NOMINAS Y
LISTAS DE RAYA.

• SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y
LIBERACION DE SOLICITUDES;
MODIFICACION PRESUPUESTAL
POR CUENTA Y CENTRO DE GASTO;
ASENTAR Y LIBERAR SOLICITUDES DE
PAGO; IMPRESIÓN DE SOLICITUDES;
AUTORIZACION DE SOLICITUDES
POR EL OFICIAL MAYOR.

4.- ENVIO DE DOCUMENTACION A
TESORERIA MUNICIPAL PARA
TRAMITE DE PAGO.

5.- TESORERIA PAGA LA NOMINA.

ANEXO 1
ANEXO 2
ANEXO 3

ANEXO 4

2.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA ELABORACIÓN Y 
TRAMITE DE PAGO DE NOMINA

INICIO

1

FIN

2 A

3

4

5

2 B
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ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4, 5, 6, 7 y 
8

Formatos

1.- Desarrollo (Descripción de las Actividades)

Dependencias Actividades

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- SE CAPTURA LA SOLICITUD DE PAGO,
CONSIDERANDO EL TIPO DE MOVIMIENTO A
REALIZAR (COMO LO ES ENERGÍA ELÉCTRICA,
PAGO DE AGUA, SERVICIOS DE ASESORÍAS ETC.)

2.- SE GENERA EN EL SISTEMA
AUTOMATICAMENTE EL NUMERO DE SOLICITUD
PARA FACTURAS, SOLICITUDES DE GASTOS A
COMPROBAR, NOMINAS, OBRAS PUBLICAS
(LOS PRIMEROS CUATRO DÍGITOS
CORRESPONDEN AL AÑO LOS DOS DÍGITOS
SIGUIENTES AL MES Y LOS CUATRO DÍGITOS
SIGUIENTES AL CONSECUTIVO DEL FOLIO QUE SE
LE ASIGNA AL INFORME DE RECEPCIÓN).

3.- SE REALIZA EL REGISTRO CUANDO SE
SOLICITAN GASTOS A COMPROBAR, REINTEGROS
A EMPLEADOS DEL MUNICIPIO O
ADQUISICIONES.

4.- ENVIO DE DOCUMENTACIÓN CON SOLICITUD
DE PAGO A TESORERÍA MUNICIPAL PARA
TRAMITE DE PAGO.

5.- TESORERÍA PAGA.

TERMINA PROCEDIMIENTO

OFICIALIA MAYOR

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA TRAMITE DE 
PAGOS

OFICIALIA MAYOR

OFICIALIA MAYOR

OFICIALIA MAYOR

TESORERIA
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Oficialía Mayor Tesorería Actividades Formatos

1.- SE CAPTURA LA SOLICITUD DE
PAGO, CONSIDERANDO EL TIPO DE
MOVIMIENTO A REALIZAR (COMO
LO ES ENERGÍA ELÉCTRICA, PAGO DE
AGUA, SERVICIOS DE ASESORÍAS
ETC.)

2.- SE GENERA EN EL SISTEMA
AUTOMÁTICAMENTE EL NUMERO DE
SOLICITUD PARA FACTURAS,
SOLICITUDES DE GASTOS A
COMPROBAR, NOMINAS, OBRAS
PUBLICAS (LOS PRIMEROS CUATRO
DÍGITOS CORRESPONDEN AL AÑO
LOS DOS DÍGITOS SIGUIENTES AL MES
Y LOS CUATRO DÍGITOS SIGUIENTES
AL CONSECUTIVO DEL FOLIO QUE SE
LE ASIGNA AL INFORME DE
RECEPCIÓN).

3.- SE REALIZA EL REGISTRO CUANDO
SE SOLICITAN GASTOS A
COMPROBAR, REINTEGROS A
EMPLEADOS DEL MUNICIPIO O
ADQUISICIONES.

4.- ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN
CON SOLICITUD DE PAGO A
TESORERÍA MUNICIPAL PARA TRAMITE
DE PAGO.

5.- TESORERÍA PAGA.

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4, 
5, 6, 7 y 8

2.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA TRAMITE DE 
PAGOS

INICIO

1

FIN

3

4

5

2 
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ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4, 5 y 6

Formatos

1.- Desarrollo (Descripción de las Actividades)

Dependencias Actividades

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- SE ELABORA LA ORDEN DE COMPRA, CON
LOS DATOS MAS RELEVANTES: PROVEEDOR,
RECURSO Y PROYECTO. DESCRIPCIÓN DEL
MATERIAL CON PRECIOS NETOS O
APROXIMADOS.

2.- SE AUTORIZA LA ORDEN DE COMPRA Y SE
GENERA UN NUMERO DE FOLIO.

3.- SE HACE LA RECEPCIÓN DE ARTÍCULOS
CUANDO EL PROVEEDOR INGRESA SU FACTURA
PARA QUE SE TRAMITE EL PAGO, EN
DESCRIPCIÓN SE HACE REFERENCIA DEL
NUMERO DE FACTURA, NOMBRE DE LA OBRA, EN
MOVIMIENTOS SE DA EL NUMERO DE LA ORDEN
DE COMPRA; SE VERIFICA QUE LOS ARTÍCULOS
SEAN CORRECTOS EN DESCRIPCIÓN Y PRECIO.
AUTOMÁTICAMENTE SE OTORGA FOLIO DE
CUENTAS POR PAGAR Y PÓLIZA QUE SERVIRÁ
PARA LA SOLICITUD DE PAGO.

4.- SE IMPRIME EL FORMATO ¨DETALLE DE
RECEPCIÓN DE ARTÍCULOS”, EN DONDE PERMITE
VER TODO EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA
ELABORAR EL PAGO.

5.- ENVIO DE DOCUMENTACIÓN CON SOLICITUD
DE PAGO A TESORERÍA MUNICIPAL PARA
TRAMITE DE PAGO.

6.- TESORERÍA PAGA.

TERMINA PROCEDIMIENTO

OFICIALIA MAYOR

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA TRAMITE DE 
PAGOS DE ADQUISICIONES DE OBRA PÚBLICA

OFICIALIA MAYOR

OFICIALIA MAYOR

OFICIALIA MAYOR

TESORERIA

OFICIALIA MAYOR
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Oficialía Mayor Tesorería Actividades Formatos

1.- SE ELABORA LA ORDEN DE
COMPRA, CON LOS DATOS MAS
RELEVANTES: PROVEEDOR, RECURSO
Y PROYECTO. DESCRIPCIÓN DEL
MATERIAL CON PRECIOS NETOS O
APROXIMADOS.

2.- SE AUTORIZA LA ORDEN DE
COMPRA Y SE GENERA UN NUMERO
DE FOLIO.

3.- SE HACE LA RECEPCIÓN DE
ARTÍCULOS CUANDO EL PROVEEDOR
INGRESA SU FACTURA PARA QUE SE
TRAMITE EL PAGO, EN DESCRIPCIÓN
SE HACE REFERENCIA DEL NUMERO
DE FACTURA, NOMBRE DE LA OBRA,
EN MOVIMIENTOS SE DA EL NUMERO
DE LA ORDEN DE COMPRA; SE
VERIFICA QUE LOS ARTÍCULOS SEAN
CORRECTOS EN DESCRIPCIÓN Y
PRECIO. AUTOMÁTICAMENTE SE
OTORGA FOLIO DE CUENTAS POR
PAGAR Y PÓLIZA QUE SERVIRÁ PARA
LA SOLICITUD DE PAGO.

4.- SE IMPRIME EL FORMATO ¨DETALLE
DE RECEPCIÓN DE ARTÍCULOS”, EN
DONDE PERMITE VER TODO EL
PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA
ELABORAR EL PAGO.

5.- ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN
CON SOLICITUD DE PAGO A
TESORERÍA MUNICIPAL PARA TRAMITE
DE PAGO.

6.- TESORERÍA PAGA.

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4, 
5 y 6

2.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA TRAMITE DE 
PAGOS DE ADQUISICIONES DE OBRA PÚBLICA

INICIO

1

FIN

3

4

6

2 
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ANEXO 1
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ANEXO 2



ANEXO 3
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ANEXO 4



ANEXO 1
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ANEXO 2



ANEXO 3
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ANEXO 4



ANEXO 5
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ANEXO 6



ANEXO 7
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ANEXO 8

FECHA 17-03-11

MONTO DE PAGO $11,500.00

1 Solicitud de pago  (firmada por oficial Mayor)
2 comprobante fiscal en original 
3 requisicion de compra
4 orden de compra 
5 contrato NO APLICA
6 recibo de ingreso al almacen de Oficialia Mayor

Nota:  1.- en la factura se debera hacer referencia de aprobacion de comité 
            2.- cuando el monto de la operación exceda de $20,000 pesos se anexa contrato correspondiente   
             3.- a falta de informacion requerida se llenara el formato correspondiente

2011030061

C. P. Francisco Javier Maldonado Olay

MUNICIPIO DE CADEREYTA QUERETARO

HOJA DE CONTROL Y TRAMITE DE PAGO
ADQUISICIONES 

PROVEEDOR TERESA MARTHA CUE OCHOA CONTRARECIBO No.

CONCEPTO REVISTAS PROGRAMA MUNICIPAL DE EDUCACION AMBIENTAL FECHA FACTURA 17-03-11 FOLIO DE CONTROL

FACTURAS
5290

CUENTA
GASTO 

CORRIENTE

SOLICITANTE ADQUISICIONES

CONTENIDO DOCUMENTAL COMENTARIOS

Miguel  Pulido Covarrubias

RECEPCION TESORERIA
FECHA
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ANEXO 2



ANEXO 3
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ANEXO 4
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ANEXO 6
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