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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos es la herramienta que muestra de forma
ordenada y detallada la funcién de la Tesoreria Municipal contribuyendo de esta
forma al logro de las metas del H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora.

La presente administracién con un afin de garantizar la operacién de las actividades
que desempefian cada una de las unidades administrativas, se dio a la tarea de elaborar
una herramienta que permita conocer paso a paso las actividades de sus areas
administrativas.

Es por ello, que este Manual de Procedimientos de la Tesorerfa Municipal es un
instrumento de trabajo que facilita e| cumplimiento de sus funciones y el logro
eficiente de los objetivos y metas instifucionales, de igual forma constituye también
una herramienta basica que permita conocer el funcionamiento de cada area, asi como
las responsables que corresponden a las mismas.

05-TES-PRO1/Rev.01
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Objetivo Del Manual

Es un instrumento administrativo que [tiene como finalidad proporcionar una visién
integral de las funciones encomendadas a cada servidor pablico que integra el drea de
la Tesoreria Municipal. Asimismo, permite precisar las responsabilidades de cada
puesto, evitando la duplicidad de funciones, detectando posibles omisiones y
contribuyendo a la correcta ejecucién de las labores asignadas, ademads de propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Determinar las politicas y el procedimiento a seguir para las adquisiciones de bienes
y servicios de compras directas del Municipio de Cananea, Sonora, sustentadas en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia, imparcialidad y honradez
que aseguren las mejores condiciones de compra y contratacién en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad, en un 4mbito de simplificacién administrativa
y de cumplimiento a la normatividad vigente.

05-TES-PR01/Rev.01
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Lista Maestra

H. Ayuntamientp De Cananea, Sonora.

FECHA: 11/11/2025
CODIGO DE
PROCEDIMIENTO | 05-TES-PR01/Rev.00
TESORERIA

'RED DE PROCESOS

N/A | N/A J N/A N/A
' PROCEDIMIENTOS
05-TES-PRO1/Rev.01 |  Adquisicion de bienes y 01 11-11-2025
servicios
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
05-TES-PRO1- Requisiciopes 01 11-11-2025
FO1/Rev.01
05-TES-PRO1- Ordenes de compra 01 11-11-2025
FO2/Rev.01 |
05-TES-PRO1-F- Recibo de ingumos 01 11-11-2025
03/Rev-01
_____ANEXOS
05-TES-PRO1/Rev.01 |  Diagramade[Flujo | 01 11-11-2025

05-TES-PR0O1/Rev.01



Gl

BN EA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

Registro Historico De Cambios

H. Ayuntamientp De Cananea, Sonora.

FECHA: 11/11/2025

HOJAS: 1_DE 1

TESORERIA

03-TES- Introduccién | 11-11-2025 | Se climino; Asi mismo

PRO1/Rev.00 sirva de material de
induccion para
personal de nuevo
ingreso.

05-TES- Introduccién 01 11-11-2025 Se agrego; La
PRO1/Rev.00 presente

administracion con
un afan de garantizar
la operacién de las
actividades que
desempefian  cada
una de las unidades
administrativas, se
dio a la tarea de

elaborar una
herramienta que
permita conocer

paso a paso las
actividades de sus

areas
administrativas.

Es por ello, que este
Manual de

Procedimientos de la
Tesoreria Municipal
es un instrumento de
trabajo que facilita el
cumplimiento de sus
funciones y el logro

05-TES-PR0O1/Rev.01
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eficiente de los
objetivos y metas
institucionales, de
igual forma
constituye también
una herramienta
basica que permita
conocer el
funcionamiento de
cada area, asi como
las responsables que
corresponden a las
mismas.

05-TES-
PRO1/Rev.00

Objetive del
Manual

01

11-11-2025

Se agrego; Es un
instrumento
administrativo que
tiene como finalidad
proporcionar una
visidn integral de las
funciones
encomendadas a cada
servidor pablico que
integra el area de la
Tesoreria Municipal.
Asimismo, permite
precisar las
responsabilidades de
cada puesto, evitando
la duplicidad de
funciones, detectando
posibles omisiones y
contribuyendo a la
correcta ejecucién de
las labores asignadas,
ademas de propiciar la
uniformidad en el
trabajo.

05-TES-
PR0O1/Rev.00

Entrega de bien no
mueble

01

11-11-2025

Se agrego; Recibo de
insumos

05-TES-PR0O1/Rev.01
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Elaboracién De Procedimientos

Tesoreria Municipal

~ ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 05-TES-PRO1/Rev.00 FECHA DE EMISION:
11/11/2025

I- OSJETIVO DEL PROCEI)IMIBNTQ

' Es un instrumento administrativo que tiene como finalidad proporcionar una visién integral

de las funciones encomendadas a cada servidor piblico que integra el drea de la Tesoreria

Municipal. Asimismo, permite precisar las responsabilidades de cada puesto, evitando la

duplicidad de funciones, detectando posibles omisiones y contribuyendo a la correcta ejecucién

de las labores asignadas, ademas de propiciar la uniformidad en el trabajo.

Determinar las politicas y el procedimiento a seguir para las adquisiciones de bienes y servicios
- de compras directas del Municipio de Cananea, Sonora, sustentadas en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, transparencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores

condiciones de compra y contratacién en cuanto a precio, calidad, financiamiento y

oportunidad, en un ambito de simplificacién administrativa y de cumplimiento a la

normatividad vigente.

H.~- ALCANCE
‘Todas las dependenc1as del H. Ayuntamlento de Cananea Sonora que se le asigno presupuesto
~ durante el Ejercicio fiscal.
L.~ DEFINICIONES -
' PMD: Plan Mun1c1pal de Desarrollo 2019 — 2020
DOF: Diario Oficial
IV.- REFERENCIAS ‘
. Réglamento del Comité de Adquisicibneél,' Arrendamiento y Servicios del 'M{inicipi'o de
Cananea. Publicado en el DOF 7 CCIV 22-07-2019.

* Articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

+ Articulo 134 Constitucional, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico.

+ PMD.

05-TES-PR0O1/Rev.01
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+ Reglamento de la Administracién Nﬂlunicipa'l de Cananea,
» Constitucién Politica de México.

V.- POLITICAS DE OPERACION |
v Las actividades relacionadas con las adquisiciones de biehes, deberan efectuarse en estricto
apego a las disposiciones del articulo 134 Constitucional, la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, de su Reglamento, asi como el Reglarmento del

comnité de adquisiciones, arrendamiento y servicios del municipio de Cananea. Publicado en
el DOF 7 CCIV 22-07-2019 vy la demas normatividad aplicable.

v' La Tesoreria serd la Gnica instancia administrativa responsable de realizar las adquisiciones
directas de los bienes de consumo y servicios capitulos 2000 “materiales y suministros®, 5000
“bienes muebles e inmuebles” del presupuesto del municipio aprobado en el gjercicio
presupuestal correspondiente.

v’ Las unidades administrativas del municipio solicitarén sus adquisiciones de bienes a la
Tesoreria, mediante el formato de Requisicién de Compra establecido, que cumpla con todos
los requisitos que a continuacién se enlistan:

» a) Firma del titular (EN RENGLON AUTORIZADO) del area solicitante facultado para solicitar la
adquisicion de los bienes incluidos en la requisidién de compra. En el entendido que los funcionarios
autorizados seran los directores de cada area.

* b) Debera contener las especificaciones detallafias de los bienes que se solicitan, incluyendo los
- aspectos especificos de caricter técnico (dimensjones, capacidades, composicion, color, tallas,
estructura, etcétera) que permitan adquirir en forma precisa el articulo que se requiere y evitar el
riesgo de confusion con bienes similares. En el caso de impresiones y publicaciones oficiales se deberd
- anexar a la requisicién de compra: muestra, original mecanico, negativo o diskette, segln corresponda
- con la autorizacién de la Unidad que solicita.

* ¢) En los requerimientos de DESCRIPCION DE USO, se debera justificar debidamente y de manera
amplia y clara por el 4rea requirente, esto para sy correcta contabilizacién y asignacion
presupuestaria.

v' Las requisiciones de compra ademés deberan incluir fecha, dependencia que solicita, asi como

observaciones y se deberan de elaborar en original y copia, quedando distribuidas de la
siguiente manera:

05-TES-PRO1/Rev.01
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Original para Tesoreria y copia area solicitante.

Elaboracién de drdenes de compra (pedidos)

v" En las adquisiciones de bienes mayores a $2,000.00 antes de IVA, sera necesario la
elaboracién de drdenes de compra o pedidos.

v" La Orden de Compra debera estar autorizada (firmada) por el Tesorero Municipal y/o en su
ausencia por el presidente Municipal.

v Las Ordenes de Compras se deberan de €laborar en original y copia, debiéndose llenar todos
los campos del formato, quedando distribuido:

Original para el Proveedor y copia para tesoreria.

v La Tesorerfa Municipal, serd responsablé de la elaboracién de las érdenes de compra, asi como
entrega del bien al area que lo solicito y ¢n caso de que el Bien sea Mueble, ser Sindicatura
quien entregue.

v' Las adquisiciones de bienes se formalizaran a través de las 6rdenes de compra, en los cuales
deberan contener entre otros: nimero d¢ orden, precio unitario por partida e importe total de
los bienes, fecha, lugar, la descripcién pormenerizada de los bienes. La formalizacién se llevara
a cabo dentro de los 20 dias naturales siguientes a la notificacion del fallo, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pablico.

v" Una vez realizadas las adquisiciones de bieres, se deberd acreditar mediante la documentacién
original, la entrega o recepcién del bien 4 satisfaccién del area o funcionario, asi como entrega
de factura al departamento contable para su respectivo registro.

v" En adquisiciones menores de hasta $ 2,000.00, se podra acreditara tinicamente con la firma
en factura de tesorero municipal y/o recepcidn en la factura del funcionario que solicité el
bien.

v Tratandose de adquisicion del capitulo 3000 Bienes muebles Una vez realizadas las
adquisiciones de estos se deber4 acreditgr mediante la recepcién del bien por el drea de
sindicatura proporcionando el bien y su factura, para posteriormente levar a cabo alta del bien
en sus inventarios, asi como la asignacidn del bien a los funcionarios que lo solicitaron :
debiendo o recibir de conformidad su refguardo.

05-TES-PRO1/Rev.01
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RMACION

VI- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

05-TES-PRO1-FO1 Formato de Requ151c10n ]j)ara Materiales y Servicios..
Formato de Orden de compra.
Formato de recibo de instimos.

- 05-TES-PRO1-FO2
- 05-TES-PRO1-F03

- 05-TES-PRO1-FO1/Rev.00

VIL- ANEXOS

Diagrama dé Flujo de Adquisiciones y Servicios.

VIIL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion De
Actividades

Registro

SOLICITUD DE
REQUISICION
COMPRA

1.1

Director o
Titular de
Dependencia

Presenta a
Tesoreria
requisicion de
compra para
materiales o
servicios

05-TES-
PRO1-
F01/Rev.00
Requisicion
para
Materiales y
Servicios.

1.2

Secretaria de
Tesoreria

Organiza y
proporciona
requisiciones a
encargado de
compras

1.3

Encargado de
Compra

Solicitan 3
cotizaciones a 3
proveedores de

bienes y/o

servicios.

REALIZACION
DE ORDEN DE
COMPRA

2.1

Tesorero
Municipal /

Verifica si hay
Solvencia
Presupuestal:

05-TES-
PRO1-
FO2/Rev.00

05-TES-PR0O1/Rev.01
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Director o Si hay, en base a Orden de
Titular de la los principios de Compra
Dependencia economia, eficacia,

eficiencia,
fransparencia,

imparcialidad y
honradez autoriza

la compra.
pasandose a
| realizar una orden
de compra
y si no hay
solvencia:
~5i se considera
necesaria asigna
presupuesto y se
autoriza.
-Si no es necesaria
no s¢ autoriza y se
notifica al director
o Titular de la
Dependencia

2.2 Encargadode | Ejecutala Orden
Compras de Compra.

2.3 Encargado de Entrega factura a Factura
Compras / secretaria de
secretaria de Tesoreria para que
Tesoreria la entregue al
Departamento
Contable.

2.4 Departamento | Recibe factura para Péliza
Contable sus respectivos
registros

3 ENTREGA DE
BIEN (NO
MUEBLE)

3.1 &Encargado de Entrega el bien a 05-TES-
Compras dependencia que lo PRO1-FO3
solicitd Recibo de
insurnos

05-TES-PR0O1/Rev.01
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3.2 Director o Recibe bien
Titular de la solicitado
Dependencia
357 Director o Recibe bien
Titular de la licitado
Dependencia
4 ENTREGA Y
REGISTRO EN
INVENTARIOS
DE BIENES
MUEBLES
4.1 [Encargado de Entrega el bien a Copia de
Compras Sindicatura y copia Factura
| de la factura
4.2 Sindicatura Recibe Copia de Inventario de
factura y Bien Bienes
Mueble para su |03-SIN-
respectivo registro PRO3/Rev.00
de alta en su
inventario y para la
asignacion del
resguardo del bien,
4.3 Sindicatura / | Entrega a director | Inventario de
director o o Titular de la Bienes
Titular de la Dependencia el |03-SIN-
Dependencia bien mt‘lelb}e qU€  Bp03/Rev.00
solicitd.
5 Director o Recibe el bien Inventario de
Titular de la Bienes
Dependencia |03-SIN-
PRO3/Rev.00 |
ELABORO:

Q7

Jo¢é Antonio Vindiola
Cordoba
Tesorero Municipal

cuy Cabrera

itular OCEG

Secfetarid Municipal

05-TES-PRO1/Rev.01
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Diagraina De Flujo
ENTE PUBLICO: ' Hoja 1 de 2
H. Ayuntamiento de Cananea Sonora,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Tesoreria . 11-11-2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisiciones de Bienes y Servicios 05-TES-PRO1/Rev.00

05-TES-PRO1/Rev.01
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INICIO

. 4

Director/Titular de
dependencia presenta
Requisicién de Compra a

Tesorer/a

1 para

Materiales v Servicios
D5-TES-PRD1-Fd1/Rev.00

-

Secretaria de Tesoreria
organizay proporciona
requisicionas a
Encargado de Compra

T

v

Encargado de Compra
solicita 3 cotizaciones

v

Tesorero Municipat
verifica Sclvencia
Presupuestal

éHay Solvencia
Presupuestal?

Encargado de
Compra ejecuta

generaca

Entrega Facturaa
secretaria de
Tesoreria

Autoriza la compral———— | 05-TES-PRO 1-FOR/Rev.00,

Orden de Compra *

dla compras
considera
necesaria?

5t

v

Asigna presupuesto
y autoriza la cempr:

I

Orden de Compra

\__

FACTURA

No se autoriza y sg
notifica a Director
Titular de la

Depandencia

y
TERMINA

05-TES-PR0O1/Rev.01
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.

Secretaria de Tesoreria
entrega facturaa
Departamento Contable;

genera Pdfiza

‘ POLIZA

inmueble?

Iiincargado decompra
entrega el hien a
director/Titular
solicitante

-

Encargado de Compra
entrega bien mueblea

Sindicatura

[ Copia de Factura

v
Sindicatura recibe el
Bien Mueble; registra
su alta eninventarioy
asigna el resguardo de|

mismo

Sindicatura hace
entrega de!l bien
mueble al director/
Titular solicitante,
quien recibe firmando
el acta de resguardo o
comodato

TERMINA

T Inventario de Bienes

TERMINA

05-TES-PR0O1/Rev.01
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Inventario De Registros De Procedimiento

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA1DE 1
ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: FECHA DE ELABORACION:
05-TES-PR0O1/Rev.00 11/11/2025
NO. | REGISTRO PUESTO 8 RESGUARDO DISPOSICION
RESP{}NSABW* “TIPO TIEMPO UBICACION FINAL

00 Requisicion Tesoreria Rapel 3 arios Tesoreria Archivo de
Concentracion

01 Ordenes de Tesoreria Papel 3 afos Tesoreria Archivo de
compra Concentracion

02 Recibo de Tesoreria Papel 3 afios Tesoreria Archivo de
insumos , Concentracién

03 Oficios Tesoreria Bapel 3 afios Tesoreria Archivo de
Concentracién

05-TES-PR01/Rev.01
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIQS

HOJA 1 DE 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
05-TES-PRO1/Rev.00

FECHA DE LA VERIFICACION:
11-11-25

SCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

NO

NOTAS

¢Se recibieron las requisiciones
correspondientes?

¢Se realizaron las 6rdenes de compra
correspondientes?

¢Se efectuaron las tres cotizaciones
correspondientes conforme a la
normatividad aplicable?

¢Se contd con la solvencia presupuestal
correspondiente?

¢El bien fue entregado al area de
Sindicatura, junto con la factura y el recibo
de insumos correspondientes?

Nombre y firma del verificador

05-TES-PR0O1/Rev.01
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LISTA DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO:
H. AYUNTAMIENTO DE CANANEA SONORA

TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |
ADQUSICION DE BIENES Y SERVICIOS

HOJA 1 DE 2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

FECHA DE LA VEROFICACION

05-TES-PRO1/REV.00 11-11-2025

No.

REACTIVOS

Sl NO N/A

LEI objetivo refleja lo que se espera lograr con la
ejecucion del procedimiento?

¢Se defini6 el alcance del procedimiento, es
decir: ;§A qué se aplica? ;A quiénes les aplica?
¢Hasta donde se aplica? (Personas, documentos,
acciones, zona geografica)

¢El campo definiciones refiere todas las siglas
yl/o palabras poco comunes, que se presten a
interpretaciones erréneas, conceptos
especializados y abreviaturas incluidos en el
procedimiento?

¢ Se establecieron las referencias especificas del
procedimiento, es decir las relaciones o vinculos
con otros elementos (¢ leyes, guias, otros
procedimientos, entre otros?)?

¢Se establecieron las politicas del
procedimiento?

¢Se dividié el procedimiento en actividades
sustantivas y detalladas?

¢Se describieron en orden cronolégico y
secuencial todas y cada una de las actividades
que conforman el procedimientp?

¢Su secuencia operativa es correcta? Es decir, si
se llevan a cabo las actividades tal como se
escribieron ies posible  completar el
procedimiento o se “interrumpe” en alguna
actividad?

05-TES-PR0O1/Rev.01
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9 ¢Se identificaron los registros necesarios en su
columna correspondiente?

10 | ;Se elaboraron formatos reiqueridos para el
procedimiento?

11 | ¢Se elaboraron los instructivo..eq: requeridos para el
procedimiento?

12 | (Se elaboro el diagramé de flujo del
procedimiento?

13 | (Se describieron en el carﬁpo “Anexos” del
formato “Elaboracion de procedimientos” el
nombre del diagrama de flujo demas anexos del
procedimiento?

14 | ;Se adjuntaron los formatos, instructivos y
anexos al procedimiento?

15 iSe ingresé nombre y puesto dk los responsables

de elaboracion, revision y aprobacion del
procedimiento?

Nombre y firma del verificador

05-TES-PR0O1/Rev.01



Fecha:

MUN!CEP?G‘SE CANANEA

Requisicion para Materiales y/o Servicios J

Dependencia;

ﬁg“f’ﬁ GGCUMENTO 83 PARA VUSQ iﬂTERNO Y N ES VALIDO PARA HACER COMPRAS DSRQCTAS

[ USO INTERND

| AUTORIZADO:

( OBSERVAGIONES:

MUNICIPIO DE CANANEA, SONORA.

FALACIO MUNICIPAL SN TEL. (848) 332-5650 - T T
CANANEA, SONORA. _ FOLIO
REC, MCS-850101-8K9
NUMERO ORDEN.
DIRECCION: FECHA:
CHIDAD; MOTA: e
ATENCION: i via:
Mo, BROV.:
OBSERVADIONES: _ - __J
No| DEFENDENCIA | Ne ART.OCTA | CANT. | UM i SRR T S o
i
2
3
4
e i e s sy TEEEESS S NSNS SUN S
&
7
IMPORTANTE AUTORIZACION SUBTOTAL
Nuesiro Nirmero de Orden, debe apyecer en las facturas, i;ﬁA.
paguetes y corespondencia. Avise si no puede surtir ' -
i an ia fecha Indicada, TOTAL
it W




5 LA PUTA DR LA YRANSEORMACH N
0% JOXY

No. de factura.

RECIBO DE INSUMOS

El dia se realizo la entrega de , Mismos
que seran utilizados en la dependencia de

Se anexan requisicion interna y factura pdra soporte

RECIBE:

iina y Quinta Este,
ra, México




