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I. INTRODUCCION

CABORCA

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir de
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por el Organismo

Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.

Contempla la red de procesos de cada unidad administrativa, lista maestra de
documentos y procedimientos operativos de gestion, los cuales sirven de apoyo
para la consecucion de los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo que se

ha trazado este Organismo.
Este documento se modificard de acuerdo a los requerimientos y necesidades

de los procesos segun lo requiera las condiciones internas como externas que

influyen en los propdsitos de este Organismo.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 5
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. RELACION DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMERCIALIZACION

1) PRESUPUESTOS Y CONTRATACION DE
AGUA POTABLE Y/O DRENAJE

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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e POLITICAS DE OPERACION

Para la contratacion de servicio de agua potable y alcantarillado el usuario debera

presentar los siguientes requisitos:

Requisitos para la contratacion de agua:

v Copia del titulo o constancia de la propiedad o posesion del terreno

v Copia de la expedicion del nimero oficial. (Obras publicas)

v' Copia de cartografia expedida por catastro del H. Ayuntamiento.

v' Copia de recibo de pago de prediales actualizados expedido por tesoreria
municipal.

v' Copia de credencial de elector del duefio de la propiedad.

Requisitos para la contratacion de drenaje:

v Copia del dltimo recibo de agua sin saldo.

v Copia del titulo o constancia de propiedad o posesion del terreno.
v Copia de credencial de elector del duefio de la propiedad.

Nota: Todas las copias para contratacion seran tamafio carta.

El departamento de contratos sera el responsable de formular el contrato de
servicio, ademas debera especificar el importe total, el nimero de pagos o el plazo
en que se liquidard dicho contrato y anotar claramente la direccién exacta del

domicilio donde se instalara el servicio.

En caso de existir pavimento en el predio donde se instalara el servicio, el
usuario deberd realizar el pago correspondiente de ruptura de pavimento en cajas

receptoras del organismo, el cual lo determinara el Departamento de Contratos.

No se debera entregar al usuario el original del contrato de servicio hasta que

se haya liquidado el importe total del mismo.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 7
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e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Relaciones publicas y comercializacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presupuestos y contratacion de agua potable

y/o drenaje.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO/DOCTO. | TANTOS
Contratacion | 1.- Recibe a usuarios Requisitos para la | Original
solicitantes y entrega listado contratacion de
de requisitos para el trAmite de |servicio de agua

contratacion de agua y/o potable y/o drenaje.
drenaje.
2.- Recibe por parte del
usuario los documentos
requeridos y verifica que estén
correctos.
3.- Realiza la Solicitud de Solicitud de servicio |Original
Servicios en el Sistema “Agua |y dictamen técnico | Copia
Procesos” entregando una (presupuesto).
copia a usuario, citandolo en
un plazo de ocho dias habiles
para el tramite de contratacion.
Turna original.
Presupuestos | 4.- Recibe solicitud y verifica | Solicitud de servicio |Original
datos generales. y dictamen técnico
(presupuesto).
5.- Acude al domicilio de la Croquis y
solicitud para la elaboracion Solicitud de
del presupuesto y dictamen servicios.
técnico. Relacién de precios
de materiales.
6.- Elabora el presupuesto y Solicitud de Original
realiza comentarios del servicios y dictamen
dictamen técnico. técnico
(presupuesto).
Coordinacion de | 7.- Supervisa el presupuesto | Solicitud de
Relaciones |realizado y autoriza el tramite | servicios y dictamen | Original
Publicas y | de la solicitud de servicio y técnico

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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Comercializacion

Contratacion

Caja

Contratacion

Direccion

Contratacion

Coordinacion de
lecturistas

Contratacion

turna.

8.- Recibe la solicitud de
servicio con la firma de
autorizacion y resguarda.

9.- En la fecha acordada recibe
al solicitante de contratacion
con copia de la solicitud y se le
notifica el presupuesto
realizado.

10.- Entrega ficha de pago al
solicitante tendra que realizar
el pago correspondiente.

11.- Recibe al solicitante y
cobra el tramite
correspondiente, entrega ticket
o factura al usuario y
resguarda la copia para
contabilidad.

12.- Recibe al solicitante con
ticket o factura de pago
debidamente sellada por cajay
se obtiene una copia para
archivo.

13.- Elabora el contrato y se
turna a Direccion General para
firma.

14.- Verifica y autoriza con
firma el contrato y turna.

15.- Recibe contrato firmado
de autorizacion y turna.

16.- Recibe contrato para
asignar ruta al nuevo usuario y
turna.

17.- Recibe contrato para que
firme usuario entregandole
original y dejando dos copias,

(presupuesto).

Solicitud de

servicios y dictamen

técnico
(presupuesto).

Contrato
Solicitud de

servicios y dictamen

técnico
(presupuesto).

Ficha de pago

Ficha de pago
Ticket o Factura

Ticket o Factura

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Copia
Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
Copia

Original
Copias

Original

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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Operacién

Contratacion

una para archivo y otra para
expediente.

18.- Elabora orden de trabajo
para su instalacion y turna.

19.- Recibe orden de trabajo y
ejecuta detallando en la orden
cualquier comentario de la
instalacion asentando el
namero de medidor instalado y
el material utilizado y turna.

20.- Recibe orden de trabajo
realizada, y se anota en el
contrato el nimero del medidor
instalado.

21.- Registra en el sistema la
orden de trabajo realizada.

22.- Da de alta al nuevo
usuario con el No. de inmueble
asignado.

Fin del procedimiento

Orden de trabajo

Orden de trabajo

Orden de trabajo

Orden de trabajo

Orden de trabajo

Original

Original

Original

Original

Original

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.

10




VA Y
Manual de Procedimientos {‘1’

OOMAPAS

ccccccc

e FORMATOS UTILIZADOS

a) Requisitos para contratacion de servicios de agua y drenaje.

REQUISITOS PARA LA
CONTRATACION DEL

SERVICIO DE AGUA POTABLE:

v Copia del titulo o constancia de
propiedad del terreno.

v' Copia de la expedicion del No.
oficial. (solicitarlo en Obras
Publicas).

v' Copia de cartografia expedido por
catastro del H. Ayuntamiento.

v" Copia de recibo expedido por
tesoreria municipal de pago de
prediales (actualizado).

v' Copia de Credencial de Elector del
dueiio del terreno.

REQUISITOS PARA LA
CONTRATACION DEL
SERVICIO DE DRENAJE:

v' Copia del titulo o constancia de
propiedad del terreno.

v Recibo del agua del mes actual
(pagado).

v' Copia de Credencial de Elector del
dueiio del terreno.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 11
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b) Solicitud de servicios y dictamen técnico (presupuesto).

OOMAPAS CABORCA SOLICITUD HUHM. 241550

SOLICITUD DE SERVICIOS

SOLICITUD CONTRATO AGUA Y DRENAJE

NOMBRE : AF_].INO LOZANC: ERNESTO FECHA EMISION 08/10/2015

DIRECCION: aAvEN] 2 |UIS DONALDO COLOSIO (”S™) 260

4

COLONIA: FRACCIONAMIE]| 3 FAN ROQUE

SOLICITO EL SERVICIO DE: coml 4 |Guan Y DREMAJE DOMESTICO

FECHA DE CITA PARA COHNTRATAR| § RRTIR DEL DIA DE LA SOLICITUD 8
DIAS HABILES.

USUARIO

6

ARELLANG LOZANG ERNESTO

NOTA: AL CONTRATAR EL SERVICIC FAVCR DE PRESENTAR CUALESQUIERA DE LOS SIGUIENTES DCCUMENTOS
TITULO DE PROPIEDAD B CARTA DE ASIGNACION =

Instructivo de llenado:

1. Anote el nombre del solicitante.

2. Anote la direccion del solicitante.

3. Anote la colonia del solicitante

4. Anote el tipo de servicio solicitado (agua y/o drenaje) y tarifa solicitada
(domestica, comercial o industrial).

Anote la fecha en la cual debe presentarse el solicitante para realizar el
contrato.

6. Nombre firma del solicitante.

o

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 12
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c) Croquis de ubicacion.

Ubicacion a presupuestar

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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d) Relacion de precios de materiales.

uo”@)

CAl

| Hoja: 1
| Moneda: Peso Mexicano Fecha: 17/JUN/2016
kb OOMAPAS DE CABORCA (ALMACEN KB)
EXISTENCIAS Y COSTOS
C0STO TOTZL DE ZCUERDO AL ULTIMO COSTO
kl: 17/J0N/2016
(ltizo Costo

Codigo Nombre (Producto) Costo Existencia Total Obs.
Almacen 1
klmacen Almacen Caborca
001001 EBRAZADERA PVC HCO 2" z 1/2 54.84 24,00 1,316.22
001002 ABRAZADERAS DE 2 1/2 X 1/2" 62.20 31,00 1,928.20 (3)
001003 ABRAZADERA BVC HCO. DE 3" 2 1/2 64,78 43,00 2,785.54 (3)
001004 LBRAZADERA DE 4 X 1/2" 18.48 33.00 2,589.84
001005 EBRAZADERE FOFO No 115 E/EVC DE 4" 133,98 13,00 1,141.14
001006 LBRAZASDERA DE 6 X 1/2" 61,29 0.00 0.00
001007 LBRAZADERA DE FO. FO. 4" X 1/2" ASB. 96,59 23.00 2,221.51
001008 ABRAZADER ADE 6 X 1/2 160 M{ 142,18 0.00 0.00
001009 LERAZADERA FOFO 175 MM DE 6" S/1 204.60 7.00 1,432.20
001010 ZBREZADERA DE 6" 180 MM 11.27 0.00 0.00
001011 ABRAZADERA DE 8" 200 MM 274,54 35.00 4,608.90
001012 ABRAZADERA DE 8" 210 M4 0.00 0.00 0.00
001013 EBRAJADER: DE 8" 220 194,89 12.00 2,338.68
001014 LBRAZADERA DE 8" 235 MM 222,75 0.00 0.00
001015 ABRAZADERA PVC HCO. DE 21/2" z 3/4" 13.21 0.00 0.00
001016 LBRAZADERA FOFO B/EVC DE 2" x 1/2" 49,08 39,00 1,914.12
001017 LBRAZADERA FOFO B/PVC DE 2 1/2'' z 1/2" 791 18.00 1,434.78  (3)
001018 LRRAZADERA FOFO E/EVC DE 3" 4q,51 33,00 3,283.83 (1)
00101¢ ABRAZADERA FVC HCO. DE 4" x 3/4" 0.00 0.00 0.00
001020 LBRAZADERA SINFIN § 4 6.00 0.00 0.00
001021 LBRAZADERA SINFIN § 28 10.00 6.00 50.00
001022 LERAZADERA SINFIN 2 1/2" 0.00 0.00 0.00
001023 ABRAZEDERA SIN FIN NUM. 6 6.00 0.00 0.00
001024 LBRAZADERA SIN FIN NUM. 10 7.00 0.00 0.00
001025 LBREZADERA SIN FIN NUM. 12 7.00 0.00 0.00
001028 ZBRAZADERA SIN FIN NUM. 20 1.00 0.00 0.00
001027 EBRAZADERA SIN FIN NUM. 36 12.00 9,00 108,00
001028 EBRAZADERA SIN FIN NUM. 32 6,00 0.00 0.00
00102 ABRAZADERA SIN FIN NUM. 8 5.00 0.00 0.00
001030 EBRAZADERA SIN FIN DE 52 M{ 12,00 11.00 132.00
001031 LBRAZADERA FORQ 165 MY PARA 6'' S/M 112.35 0.00 0.00
001032 LBRAZADERA FOFO DE 8'' EN 240 M 175.70 12,00 2,108.40
001033 LBRAZADERA DE ACERO INOX. DE 4'' X 1/2"! 226,94 0.00 0.00 (1)
001034 LBRAZADERA FOFO DE 8'' / 250 MM P/ASBESTO 171,94 0.00 0.00
001033 ABRAZADERA FOFO DE 285 MM / 10'' B/ ASBESTO 226,31 14,00 3,168.34
001036 ABRAZADERA PVC HCO. DE 3'' X 3/4' 45.20 0,00 0.00
001037 ABRAZADERA FOFO B/BVC DE 3'' X 3/4"! a1.19 0.00 0.00
001038 IBRAZADERA FOFQ B/BVC DE 2 1/2'' X 3/4"! 13.54 0.00 0.00
001040 EBRAZADERL FOFQ B/BVC DE 4'' X 3/4" 122.56 4,00 490.24
001041 ABRAZADERA FOFQ B/EVC DE 6'' X 3/4'' EN 160 MM 0.00 0.00 0.00
001042 KBREZADERA DE TUBO NEGRO DE 6'! 0.00 0.00 0.00
001043 ARRAZADERE DE TUBO NEGRO DE 8'' 0.00 0.00 0.00
001044 %BRAZADERA DE TUBO NEGRO DE 10" 0.00 0.00 0.00
001045 ZEBRAZADERA DE TUBO NEGRO DE 4'! 0.00 0.00 0.00
001045 LBRAZADERA DE TUBO NEGRO DE 12'! 0.00 0.00 0.00

367.00 38,662.60

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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e) Ficha de pago.

FICHA DE PAGO:

FECHA:

1
TIPO DE TRAMITE:

2
NO. DE PRESUPUESTO:
3

IMPORTE:

4
IMMUEBLE:;

5

Instructivo de llenado:

1. Anote la fecha del tramite.

2. Anote el tipo de tramite.

3. Anote el nimero de presupuesto.
4. Anote el importe a pagar.

5. Anote el inmueble.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 15
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f) Ticket o Factura

VR W NS 1N 4N RE
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CABORCA
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CENTRG gt 5
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TUESUTVESE:
".P.L S
Tuepts: Z3ARL~35148-3
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IHDUATUESY

CABORCH

ERERDC

Parioda: Terwicis
Pagn Servicds Fo. 14353
LEWUTRATH I ASIE Y &

2. 80000
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CERAS PORE UGEPERELID %, 000, 00
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§~3 FXosaness
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g) Contrato

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE CABORCA, SONORA 25,156

crase pEservicio_ CONEX-. AGUA Y DRENAJE 1 contraTo__N2 15817 2
DOMESTICO
MF.DI[)OR No.
DIAMETRO DE LA TOMA 3 [s.cuoTas TIPO 4
TARIFA 5 MARCA
CONTRATO que celebran por una parte ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE. ALLCANTA 0Y

SANEAMIENTO DECA BORCA, SONORA., represcntado por: ING. LUIS RENE DAVILA PEREZ 6

que en jasucesivo sc denominard como EL ORGANISMOYy por laotra

—ARAIZA BELTRAN JOSE
7

aquien en lo sucesivo en estc CONTRATO se denominard EL USUARIO y cuyoloer r4 ¢l suministro de agua potable. servicio. de drenaje y
alcantarillado. Con arreglo a las estipulaciones y las siguientes:

CLAUSULAS
AV."X 8 5% A

PRIMERA.- El servicio serd conectado en:

INDUSTRIAL

SEGUNDA.- EL USUARIO pagard mensualmente los servicios que reciba, conforme a Ia cuota a base de medidor y en la categoria de usuario
del tipo anteriormente indicado con base en las Tari fas que se encuentran aprobadas o las que en lo futuro se establezean. EL USUARIO cubrird ¢l
pago correspondiente en las oficinas DEL ORGANISMO. en Moneda Nacional del curso legal dentro de los dicz dias posteriores al que s le haya
notificado Ja lectura del consumo correspondiente al mes inmediato anterior o de la fecha en que se comunique ¢l adeudo correspondiente.

TERCERA.- La falta de pago puntual motivard el cobro de recargos, asi como tambien cn los casos que EL. ORGANISMO lo estime
conveniente. con la limitacion parcial o total en su caso del servicio.

CUARTA.- En caso de que se dejaré de pagar cl servicio durante dos meses conseeutivos, se hard efeetivo su cobro mediante ¢l procedimiento
econémico-coactivo aplicado conforme a las disposiciones legales Jocales en vigor. a través de la Oficina Exactora correspondiente del Estado.

QUINTA.- Al hacerse la lectura del medidor, l lecturista entregaré en cl predio de EL USUARIO, giro o establecimicnto un recibo de la
facturacién anterior. acfecto de que apartir de ese momento cubrael importe del mismo.

SEXTA.- En caso de que EL USUARIO se le conecte el servicio y no se le instale aparato medidor. micntras €sic no s¢ pueda instalar pagard
Jos derechos correspondientes conforme a la cuota que le sefale EL ORGANISMO. tomando en consideracién ¢l consumo probable. pero cn
ninguin caso podrd ser menor ala cuotaminima establecida por la Tarifa del tipo de servicio de que sc trata.

SEPTIMA.- Cuando por cualquier causa. por desperfectosenel medidor, no pueda leerse ¢l consumo cfectivo, éste se cobrard promediando
¢l pago de los meses inmediatos anteriores, 0 en ¢aso de que la instalacién fuere reciente y menor ¢l término de los dos meses sefalados, se cobrard
conforme a lacuota minima.

OCTAVA.- En caso de que el consumo no se pueda efectuar por desperfectos en ¢l aparato medidor causados intencionalmente o por motivos
imputables a los propictarios o poscedores de las fincas, el pago del consumo se exigird duplicando las cantidades que resulten de caleular el pago
conforme a las circunstancias seiialadas antes independicntemente de que EL ORGANISMO imponga las sanciones que procedan en cada caso.
entre ellas, el pago del importe de Ja reparacién o reposicion del aparato.

NOVENA.- Lalectura de los medidores s hard por periodos mensuales.

DECIMA.- EL USUARIO seri responsable del medidor que se instale a su toma, para la verificacion del consumo. por lo que a finde evitarse
responsabilidades. debe protegerio contrarobo. manipulaciones y cualquicr clase de deterioro.

DECIMA PRIMERA.- EL USUARIO s¢ obliga a permitir que ¢l personal autorizado DEL ORGANISMO. pucda clectuar las lecturas
correspondicntes y las reparaciones que fueren necesarias, la cual se notificard cn cada caso.

DECIMA SEGUNDA.- En caso de que EL USUARIO no esté conforme con la lectura del medidor. podri presentar a E1. ORGANISMO su
inconformidad por escrito o presentarse personalmente en sus oficinas para presentar su inconformidad.

Recibida la inconformidad EL ORGANISMO ordenari la inspeccion del medidor y resolverd contirmando o rectificando la lectura obictada.

Frente del Documento
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 La verificacién del aparato podré realizarse ante la presencia de EL USUARIO si éste asf lo deseard, para cuyo efecto EL
ORGANISMO lenotificard anticipadamente la fecha en que ésta se realizard.

DECIMA TERCERA.- Cuando el aparato medidor instalado sufra algin dafio o escape agua, EL USUARIO deberé reportarlo desde luegoa
EL ORGANISMO, para que se proceda a su reparacion.

DECIMA CUARTA.- En caso de que EL USUARIO tenga que ej obras de i6n o de i6n del edificio desocupando
eli ble, deberd solicitar la suspensién de la toma una vez que obtenga de las ‘autoriades sanitarias la constancia correspondiente de la
desocupacién.

DECIMO QUINTA.- EL ORGANISMO, en los casos en que recnbu el aviso a que se refiere el pérrafo antenor. ordenaré el corte del servicio
y mandaré suspender los cargosen la cuenta correspondiente.

DECIMA SEXTA.- EL ORGANISMO tendré derecho en todo tiempo, a suspender el servicio temporalmente para hacer reparaciones o para
cualquier otro objeto mdxspensablc al scrvmo en general procurando en todo caso que estas wspu'lslorm sean lo m cortas posibles. Si la

P ies larga se p dré al p avisos op por la prensa, la radio u otros medios de asu
DECIMA SEPTIMA.- EL USUARlOseoommmele ano retirar ni modificar la instalacién del aparato. medldory \inicamente permitird que
. ¢l mismo sca revisad do y reti porel | oficial que designe EL ORGANISMO, comp dose a cubrir y responder de los
dafios y perjuicios que ad:chosob;ctos se porp fias al servicio.

DECIMA OCTAVA.-Sillegarena ser interrumpidos los servicios materia de este contrato, por casos fonunos. de fuerza mayor o por causas
que no le sean imputables, asi como por d p de la méquina y ap instalados, el p quedard en susp sin
responsabilidad para ningunade las partes. v

Los sellos que se coloquen al equipo de medici6n, a la llave de paso, a las cajas de p i6n o a cualquier otro lo, no podran ser

removidos ms que por el personal que designe EL ORGANISMO o por las autoridades competentes, de lo contrario se harén acreedores-a una
sancién de carcter administrativo que este organismo imponga para el efecto.

DECIMA NOVENA.- En caso de traspaso o venta de las fincas donde se encuentren conectados los servicios a que este contrato se refiere,
EL USUARIO o propietario tienen la obligacién de cubrir el adeudo que exista en su cuenta con EL ORGANISMO y deberd dar aviso de baja
correspondiente a efecto de que se dé de alta al nuevo propietario o se suspenda el servicio. En caso de no cumplir con el anterior requisito, serd
responsable solidaria y mancomunadamente con el nuevo duefio o usuario de los adeudos causados, asf como los que se contintien causando.

VIGESIMA.- EL USUARIO se da por enterado y reconoce que no podré permitir ni der, derivaci de las instalaci del servicio
de agua que reciba, a otro u otros edificios, predios, giros o establecimientos, asf como de que en caso de incurrir en algiin acto de los anteriormente
citados estd conforme en aceptar y cumplir con las sanci queselei por dichos motivos asf como a evitar la repeticién de dichos actos.

POTE

VIGESIMA PRIMERA..- La facultad 6 oactiva, se end contra del predio que se ignaenel p sinque
seaobstdculo el que se substituyaa EL USUARIO en los derechos de iedad o posesi6

Piop

VIGESIM}\ SEGUNDA.-La rcsponsablhdsd DEL ORGANISMOcaa precisamente en ¢l punto de entrega del agua potable al consumidor.
d del medidor. En 1 i6n que surja de este punto en adelante, por ser la parte de la instalacién

al idor serd de la exclusiva respomabllldad del mismo.

VIGESIMA TERCERA.- EL ORGANISMO se reserva la facultad de cuantificar el gasto individual de agua potable en las tomas de sus

" usuarios, en funcién de la capacidad de sus instalaciones y de la cuantfa i | de la da; constituyéndose en 4rbitro exclusivo de la

regularizacién de los caudales de do con las fl iones de la relacié PRODUCC]ON DEMANDA, facultad que EL USUARIO desde
ahora y ofrece respetar las disposici que para el cumplimiento de ésta cldusula dice ELORGANISMO.

VIGESIMA CUARTA.- EL ORGANISMO, seré el responsable de conectar latoma domiciliaria ala red principal de conduccién la cual serd
conservada por ¢l usuario. En caso de rehabilitacion de la toma el costo del material y la ruptura del pavimento serdn a cargo de EL USUARIO. y la
mano de obra que se derive de dicha rehabilitacién serd a cuenta DEL ORGANISMO.

VIGESIMA QUINTA.- EL ORGANISMO tendré derecho, sin restriccién alguna de parte de EL USUARIO. para instalar, extender,
componer, cambiar o quitar la linea, equipo de medicién, titiles de corte y demds materiales necesarios para el servicio objeto de este Contrato que
correspondan a EL ORGANISMOYy que se elinterior ior de los edificios o en los que utilicen los propios servicios.

H. Caborca, Sonora 08 Octubre 2015
a de_{ QO de.

POR EL ORGANISMO OPERA UNICIPAL DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLAD®\Y SANEAMIENTO
DE CABORCA,

ING. LUIS elLA PEREZ

10 11

i

Vuelta del Documento
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Instructivo de llenado:

Anote el servicio solicitado.

Anote el nimero de contrato.

Anote el diametro de la toma.

Anote numero de medidor, tipo y marca.

Anote el tipo de tarifa (Domestica, Comercial o Industrial).
Anote el nombre del Director del OOMAPAS.

Anote el nombre del usuario.

Anote la direccién donde sera conectado el servicio.
Anote la ciudad y fecha de elaboracion del contrato.

10 Nombre y firma del usuario.

11.Nombre y firma del representante del OOMAPAS (Director General).

CoNoO~wNE

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 19




h) Orden de trabajo.

Ay
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OOMAPAS

CABORCA

INSTALACION D

AGUA Y DRENAJE

INMUEBLE: 2519

1 [TADO DE

COLONIA: INDUSTRIAL

ENTRE :

COMENTARIO:

MATERIAL UTILIZADO:

usuarto: ARAIZA BELTRANJQ@ 2
DOMICILIO: AVE. X NO. 59 - AENTRE CALLES 7]

CONTRATQ DE AGUA Y DRENAJE DOME"E

TRABARJIO: 24 2006

UNIDAD OPERATIVA OOMAPAS DE CABORCA
Ruta: 100

IMPRESION: 08/0ct/201 5

CTA ANTERIOR:

MEDIDOR: .
PER. ADRUDO: 0
SALDO: 0.00

FECHA-HORA INICIO TRABAJO

______________ 7 |-

FECHA-HORA FIN TRABAJO

TIEMPO RIC. D____H M

NOMBRE Y FIRMA DEL JEF| 8 PRILLA

HOMERE Y FIRMA DEL U3 9

Instructivo de llenado:
e Anote el nimero de inmueble.

Anote nombre de usuario.

Anote el domicilio del inmueble.
Anote el tipo de servicio que se va a instalar.
Anote la fecha de impresion.
Anote el material utilizado y numero de medidor instalado (llenado por el

jefe de cuadrilla).

Anote la fecha y hora de ejecucién (llenado por el jefe de cuadrilla).
e Nombre y firma del jefe de cuadrilla.
Nombre y firma del usuario.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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OOMAPAS

e DIAGRAMA DE FLUJO

CABORCA

CONTRATACION

PRESUPUESTOS

COORDINACION DE
RELACIONES PUBLICAS
Y COMERCIALIZACION

Inicio

\ 4

Recibe a usuarios solicitantes

y entrega listado de requisitos

para el trdmite de contratacion
de agua y/o drenaje.

0
Requisitos pafa la contratacion
de agualy/o drenaje

-

\ 4
Recibe por parte del
usuario los requisitos

solicitados y verifica que
estén correctos.

Titulo o cpnstancia de
propiedad

| No. oficialldel inmueble

[—
Carjografia

—
Pago dE prediales

R
Recibo dejagua pagado
(solo parf contrato de
drgnaje)

¢Requisitos
correctos?

Si \1,

Realiza la Solicitud de Servicios
en el Sistema “Agua Procesos”
entregando una copia a usuario,
citandolo en un plazo de ocho
dias habiles para el tramite de
contratacion. Turna original.

0
Solicitud de servicio

1
Solicitud de servicio

Recibe solicitud y
verifica datos generales. |

@ud de servicio
[

\ 4

Acude al domicilio de la
solicitud para la elaboracién
del presupuesto y dictamen

técnico apoyado de un
listado de costos de
material

0
Soliditud de servicio

-
0

Croqyis y solicitud de
servicios

-
0

Relacipn de precios de
material

-

\4

Elabora el presupuesto

Supervisa el presupuesto
realizado y autoriza el tramite
de la solicitud de servicio.

y realiza comentarios
del dictamen técnico

0

Solicitud de servicio y
dictamen técnico
(presupuesto)

0

Soliqtud de servicio y
digtamen técnico

(presupuesto)

¢SAutoriza?

Si

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 21
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CABORCA

CONTRATACION

CAJAS

CONTRATACION

Recibe la solicitud de servicio
con la firma de autorizacién y
resguarda.

Soligitud de servicios y
d|ctamen técnico

En la fecha acordada recibe al
solicitante de contratacién con
copia de la solicitud y se le
notifica el presupuesto
realizado.

Contrato

ictamen técnico

S%icitud de servicio y
(preuspuesto)

A\ 4

Entrega ficha de pago al
solicitante y se le invita pasar
a pagar.

Ficha de pago

\ 4

Recibe al solicitante y
cobra el tramite
correspondiente,
entrega ticket o factura
al usuario y resguarda
la copia para
contabilidad.

Ficha de pago

Ticket o Factura

Ticket o Factura

A4

Recibe al solicitante con
ticket o factura de pago
debidamente sellada por
cajas y se obtiene una
copia para archivo.

Ticket o Factura

Ticket o Factura

Elabora el contrato y se
turna a Direccion General
para firma.

Contrato

Contrato

Contrato

1
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OOMAPAS

CABORCA

COORDINACION DE

DIRECCION CONTRATACION
LECTURISTAS
2 Recibe contrato firmado de | Recibe contrato para asignar
autorizacion y turna. “ | ruta al nuevo usuario y turna.
0 0
Contrato Contrato
- — 1] - — 1
Verifica y autoriza con firma el Contrato Contrato
contrato y turna. - — 5] - —
0 Contrato Contrato
. R
Contrato

Recibe contrato para que firme

usuario entregandole originaly <€

dejando dos copias, una para
archivo y otra para expediente.
Elabora la orden de trabajo para
su instalacion.

0
Contrato
1
Contrato
1 5
Contrato
I

A4

Elabora la orden de trabajo para
su instalacion.

0

Ofden de trabajo

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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CABORCA

OPERACION CONTRATACION

Recibe orden de trabajo

3 —> realizada, y se anota en el

contrato el nimero del
medidor instalado.

0

Ofden de trabajo
Recibe orden de trabajo y /1

ejecuta detallando en la orden  je—

cualquier comentario de la Contrato
instalacion asentando el L
namero de medidor instalado
y el material utilizado. \ 4

0 Registra en el sistema la
orden de trabajo realizada.

Orden de trabajo

0

Ordlen de trabajo
o —

\4

Da de alta al nuevo usuario
con el No. de cuenta
asianado.

Fin
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2) TOMA DE LECTURA, FACTURACION Y

ENTREGA DE RECIBOS
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OOMAPAS

CABORCA

e POLITICAS DE OPERACION

Las areas correspondientes al departamento de lecturistas y facturacion son
responsables de efectuar las operaciones de toma de lectura, facturacion y una

emision de recibos puntual en periodos mensuales.

Las operaciones de toma de lecturas se realizaran mediante un software
bésico de lecturas (SBL-técnico) que se integra por una terminal portétil llamada
“‘PSION” que se encargara de grabar las lecturas tomadas y un programa de
comunicaciéon llamado “WINCOMS” siendo este un modulo de comunicacién
directa de uso especifico entre la computadora y la terminal portatil PSION. (Es el
enlace entre la computadora y la terminal PSION para traspasar y recibir

informacion de uno a otro o viceversa)

El proceso de facturacion se llevara a cabo en el sistema de “Agua Procesos”
que es el que contiene todas las opciones para la realizacion del proceso en

conjunto con el software basico de lecturas (SBL).
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OOMAPAS

ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Relaciones publicas y comercializacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Toma de lectura, facturacion y entrega de

recibos.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO.

TANTOS

Coordinacion de
lecturistas

Lecturistas

Coordinacion de
lecturistas

1.- Entrega a lecturistas
terminales portatiles para
tomar las nuevas lecturas y
recibos de cobro facturados del
mes anterior para entregar a
usuarios.

2.- Reciben terminales
portatiles y recibos de cobro y
se dirigen a la ruta predefinida
para tomar la nueva lectura de
cada medidor instalado en los
domicilios. Ademas anota
comentarios y/o
observaciones.

3.- Entrega en el domicilio el
recibo de cobro facturado del
mes anterior.

4.- Entrega la terminal portatil
al Coordinador de lecturistas.

5.- Recibe terminales y
transfiere la informacion a la
computadora en el sistema
“Agua Procesos”.

6.- De la informacion
transferida se obtiene un
listado de anomalias.

7.- Determinar las causas de
las anomalias y llegar a una
solucion emitiendo érdenes de
trabajo y turna.

Recibo de cobro

Recibo de cobro

Listado de
comentarios de
lecturistas

-Cambio de
medidor.

-Sacar medidor del
predio.
-Verificacion de

Original

Original

Original

Original
Copia

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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CABORCA

Instalador de
medidores

Inspector

Coordinacion de
Lecturistas

Facturaciéon

8.- Recibe orden de trabajo y
realiza la accion requerida y
turna.

9.- Recibe orden de trabajo y
realiza la accion requerida y
turna.

10.- Realiza correcciones en el
sistema comercial “Agua
Procesos” derivado del listado
de comentarios de lecturistas y
las correcciones realizadas.

11.- Con la informacion ya
corregida en el sistema “Agua
Procesos”, se hace un
respaldo en la base de datos
del sistema comercial.

12.- Se realizan ajustes
pertinentes por el cambio de
periodo en el sistema “Agua
Procesos”.

13.- En el sistema “Agua
Proceso” se efectian los
calculos con los nuevos
consumos y cargos adicionales
para cada cuenta.

14.- Del sistema “Agua
Proceso” se extraen los datos
principales de cada cuenta
(Nombre de usuario, direccion,
detalles de facturacion, etc.) y
se procede a imprimir los
recibos de cobro y los entrega.

15.- De toda la informacion
procesada se obtiene un
informe o reporte final para los
departamentos de Direccién
Comercializacion, Contabilidad

servicio.

-Cambio de medidor
-Sacar medidor del
predio

-Verificacion de
servicio.

Listado de
comentarios de
lecturistas

Recibo de cobro

-Concentrado de
facturacion.
-Saldo por
conceptos.
-Saldo de

Original
Copia

Original
Copia

Original

Original
Copia

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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CABORCA

Direccion

Comercializacion

Contabilidad

y Contraloria.

16.- Recibe informe o reporte
final y resguarda.

17.- Recibe informe o reporte
final y resguarda.

18.- Recibe informe o reporte
final y resguarda.

convenios.
-Pagos por
conceptos.
-Movimientos por
conceptos.
-Informe de
descuentos
cancelados.

-Concentrado de
facturacion.
-Saldo por
conceptos.
-Saldo de
convenios.
-Pagos por
conceptos.
-Movimientos por
conceptos.
-Informe de
descuentos
cancelados

-Concentrado de
facturacion.
-Saldo por
conceptos.
-Saldo de
convenios.
-Pagos por
conceptos.
-Movimientos por
conceptos.
-Informe de
descuentos
cancelados

-Concentrado de
facturacion.
-Saldo por
conceptos.
-Saldo de
convenios.
-Pagos por
conceptos.
-Movimientos por
conceptos.

Original

Copia

Copia
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Contraloria

Coordinacion de
lecturistas

Lecturista

19.- Recibe informe o reporte
final y resguarda.

20.- Recibe y verifica los
recibos de cobro y turna.

21.- Recoge los recibos de
cobro para ser entregados en
sus domicilios
correspondientes.

22.- Acude a cada domicilio y
entrega el recibo de cobro y
toma lectura del medidor para
la préxima facturacion.

Fin del Proceso.

-Informe de
descuentos
cancelados

-Concentrado de
facturacion.
-Saldo por
conceptos.
-Saldo de
convenios.
-Pagos por
conceptos.
-Movimientos por
conceptos.
-Informe de
descuentos
cancelados

Recibo de cobro

Recibo de cobro

Recibo de cobro

Copia

Original

Original

Original
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e FORMATOS UTILIZADOS

a) Recibo de agua.

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, RECIBO NO.

. A\ ‘ T'abaiandt; Juntos ALCANTARILLADO. Y SANEAMIENTO
Q\? o o MAPAS DE CABORCA, SONORA

Calle Obregon #1086, Col. Centro
e R.EC. 0OM-920102-J15
I ; % TELS. (637) 372-53-32 Y 372-56-42
: & TEL. GUARDIA 372-17-80

Vencimiento
Usuario ¢ ASTANEDA OLIVAS RAUL 18/Jul/2016
°°‘“‘°_"'°c.34 NO.13/Q Y MORA Y A.SOTELO Secuencia
Colonia ¢\NTA CECILIA, CABORCA - 19-B - 50
Contrato Cuenta 17303 . Mes facturado
REC. SINREGISTROEC Clave Cat JUNIO
Periodo de Lectura Medidor No - Lectura Anterior Ultima Lectura  Consumo M3
MEN-06-2016 10200950 1 1 0
Fecha Ult. Pago i Importe Ult. Pago Periodo/de Facturacion
un 292016 74 00 MEN-06-2016
Giro Diam. Toma ] Tarifa DOMESTICO
DETALLE DE FACTURACION
EXCLUSIVO OXXO ADEUDO AGUA Y DRENAJE 0
CONSUMO 52115
SERVICIO DE DRENAJE 1825
SANEAMIENTO 0.00
REDONDEO -0.40
10017303180716001892 - cavcos o

DONATIVO VOLUN. TEMPLO HISTORICO  1.00

ESTADO DE TOMA: EN SERVICIO

EFECTOS FISCALES AL PAGO - PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION Sub-Total del Mes

1.73.00.

ESTIMADO USUAR'O TOTAL DEL w:\:s\ e
LE AGRADECEMOS LA »

PUNTUALIDAD EN SUS PAGOS
Y LO INVITAMOS A SEGUIR

Donativo Bomberos

TOTAL A PAGAR

PAYY)

189.00

SIENDO USUARIO CUMPLIDO, :GRACIAS
EVITE CARGOS _POR TU
INNECESARIOS. PUNTUALIDAD!

‘ : DETALLE DE FACTURACION

Para servirle mejor,

N Anote aqui su teléfono:

§E<|i 2 !

§<§Ei 17303-17303-1 CASTANEDA OLIVAS RAUL e

=3 Medidor Domicilio

8 10200950 34 No. 13 , SANTA CECILIA, CABORCA
{f(g\ Recibo Vencimiento * ergpc&es 130 +*
w4 2585130 18/Jul/2016 $ 189.00

Frente del documento

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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La ley 249 de agua del Estado de Sonora: Establece sanciones a quienes desperdicien el agua.
“POR SU BENEFICIO Y EL DE LOS DEMAS”

LEA ESTAS RECOMENDACIONES

@ Utilice cargas comple:as de ropa en su lavadora

@ 5 minutos son suficientes para bafiarse y cierre la llave mientras se enjabona

@ Utilice un balde con agua para lavar su auto

@ Instale regaderas y sanitarios de bajo consumo

@ Adquiera productos ahorradores de agua (acérquese al Organismo y pida informacién)
@ Reporte fugas de agua a los teléfonos que aparecen en su recibo (al reverso)

@ Evite recargos pagando su recibo a tiempo

SI DEJA SU CASA SOLA POR UN PERIODO PROLONGADO CIERRE SU LLAVE DE PASO

AGUA

CONSERVAR == FUTURO

BN TELEFONO X CONTACTO HEEE
637-372-53-32 - 637-372-56-42

LECTURA ACTUAL-LECTURA ANTERIOR=CONSUMO

@0

igﬁl' del medidor tome y anote sélo los nimeros negros, que son los que nos marcan
<§|§ los m3 ya que los niimeros rojos marcan los litros de consumo:

iiau
=}
o [2]o]1]5]=2015
<
J metros ciibicos litros

Vuelta del documento
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b) Listado de comentarios de lecturistas.

LISTADO DE COMENTARIOS DE LECTURISTA Ruta: 44

@

OOMAPAS

CABORCA

Inmueble Derivada Toma Comentario Medidor
20746 20746 1 obstaculo agua 758
21059 21059 1 obstaculo agua 12105541
21750 21750 1 med. volteado lec.act.76 11048034
21392 21392 1 obstaculo carro 5000261
21391 21391 1 no med. 5000880
21123 21123 1 obstaculo carro 130102210
21125 21125 1 45b y 45a no recibo en segulda de este 8008313
21086 21086 1 no med. 8008337
20934 20934 1 16ay 16b no recibo ensequida de esteestan ivadidos 7799831
20652 20652 1 no med. 00107827
21053 21053 1 el 6a de retorno serverano recibo vive gente 02236677
20743 20743 1 predio cerrado 05014330
21328 21328 1 no med.rec.direc. 8406185
21161 21161 1 predio cerrado 05007834
20907 20907 1 el 47a de retorno serverano recibo vive gente 20204862
20998 20998 1 i-21070 ya se puede leerlec.1 med. nvo. 8006727
20856 20856 1 med.borroso 8006615
21188 21188 1 el50a de retomo serverano recibo y vive gente tiene agua 20204882
21287 21287 1 el 52ade retorno serverano recibo vive gente 05111103
21098 21098 1 no med. 00108356
20878 20878 1 no med. 11025712
20997 20997 1 obstaculo carro 14195307
20738 20738 1 no med. 7075237
20999 20999 1 no med.rec.direc. 00_005248
22217 22216 1 dos lec.lec.ant.813 lec.act.936 00109182
21257 21257 1 no med. 8008298
21100 21100 1 med. maneado 77039301
21745 21745 1 37b de retornc moro no recibo tiene agua 20204211
21861 21861 1 nomed. 00099545
21155 21155 1 med. maneado 8406124

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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c) Cambio de medidor.

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCZ

INMUESHE, : 16884 1 RESGUARDO NUM. : 237486
NOMBRE : CORNEJO PERALTA ROGELIO 2
DOMICILIO: (C.1ERA.Y AV.G #87 INT.SUR 3L
MOBILIARIO Y EQUIPO
FECHA: 4 PARA USARSE EN: DOMESTICO 5
DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS CANTIDAD UNIDAD PRECIO VALOR

MEDIDOR PARA AGUA MARCA
DELAUNET

MODELO MD-15 15MM. (1/2")

L PZA. $ 546.00
MEDIDOR NO. 6
NOTA: La persona que 'rrrme el
presente resguardo adquiere
responsabilidad

REPORTA LECTURISTA CAMBIAR MEDIDOR MANEADO
por valor del documento, Yy

estd obligado a cuidar de la

conservacién
de los objetos descritos. 7
MATERIAL UTILIZADO
8
INSTALADOR RECIBI DE CONFORMIDAD
NOMBRE C. CQRMELTIO CORONADO FIERROS
NOMBRE
Y/O C.JO{ 9 NDON CORTEZ 10

ARTICULO 103. LOS USUARIOS CUIDARAN QUE NO SE DETERIORE O DESTRUYAN LOS APARATOS MEDIDORES;
POR LO QUE DEBERAN SER PROTEGIDOS CONTRA ROBO, MANTPULACIONES INDEBIDAS Y TODA POSIBLE
CAUSA DE DETERIORO. LOS PROPIETERIOS, POSEEDORES O DETENTADORES DE PREDIOS QUE CUENTAN CON
LAS INSTALACIONES DE APARATOS MEDIDORES, ESTAN ESTAN OBLIGADOS A INFORMAR AL ORGANISMO
OPERADOR O, EN SU DEFECTO, A LA COMISION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL ESTADO DE
SONORA, EN UN PLAZO MAXIMO DE TRES DIAS, TODO DANO O PERJUICIO CAUSADO A LOS MISMOS.

ARTICULO 110. PARA LOS EFECTOS DE ESTA LEY COMETEN INFRACCION:
1.- LAS PERSONAS QUE CAUSEN DESPERFECTOS A UN APARATO MEDIDOR O VIOLEN LOS SELLOS DEL ~MISMO.
2.- LAS PERSONAS QUE POR CUALQUIER MEDIO ALTEREN EL CONSUMO MARCADO POR LOS MEDIDORES.

3.- EL QUE POR SI O POR INTERPOSITA PERSONA RETIRE UN MEDIDOR SIN ESTAR AUTORIZADO, VARIE SU
COLOCACION DE MANERA TRANSITORIA O DEFINITIVA. )

4.- EL QUE DETERIORE CUALQUIER INSTALACION PROPIEDAD DE LOS ORGANISMOS OPERADORES

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 34
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Instructivo de llenado:

Anote el nimero de inmueble.

Anote nombre de usuario.

Anote el domicilio del inmueble.

Anote fecha de elaboracion.

Anote el tipo de servicio donde se usara el medidor.
Anote el nimero de medidor.

Anote el motivo por el cual se cambiara el medidor.
Anote el material utilizado (para ser llenado por el instalador de medidores).
Nombre y firma del instalador.

10 Nombre y firma del usuario.

CoNoO~wWNE
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d) Sacar medidor de predio

“—SACAR O PEGAR AL CERCO DEL MEDIDOR TRABATO: 266766

UNIDAD OPERATIVA OOMAPAS DECABORCA
mwesze: O006| 1 brapo o Toma: LIMITADA

ACTIVA DOMESTICO
usuarIo:  PINO VDA.F.MARIAI 2 8 ] 8-A
powze1Lzo: AVEJALISCO ENTRE 10'Y ITNO. 1] 3 -
CT4 ANTERIOR: £.3980
HEDIDOR:  DELAUN-3008156
COLONIA: INDUSTRL 4 ’ EER. ADEUDO: » 2
COMENTARTO: REPORTA LECTURISTA SAQ ¢ [EDIDOR- PREDIO CERRADO 0% 363.00
UTIMA FECHA PAGO
28-JTan-2013
ABONO / PAGO
447 .00
MATERTAL UTILIZADO: 6 FECHA-HORA INICIO TRABAJC
¢ 7
FECHA-HORA FIN TRABAJO
; ( 8 0
9 10
NOMERE Y FIRHE DEL JEFE CUADRILLA NCHBRE ¥ FIRME DEL USUARIO 21/Jun/2016

Instructivo de llenado:

Anote el nimero de inmueble.

Anote el nombre de usuario.

Anote el domicilio del inmueble.

Anote la colonia del inmueble.

Anote los motivos por el cual se movera el medidor.

Anote el material utilizado (para ser llenado por el instalador de medidores).

Anote la fecha y hora en que se inicid el trabajo (para ser llenado por el

instalador de medidores).

Anote la fecha y hora en que se terminé el trabajo (para ser llenado por el

instalador de medidores).

9. Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el instalador de
medidores).

10.Nombre y firma del usuario.

Nook~kwhE

o
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e) Verificacién de servicio.

VERIFTACION GENERAL (USUARIO)
EN SERVICIO

mwesee: 0654 1 brano pe Toma:

usuarto:  IND.DIST.MISSION DE| 2

coLoNIA: INDUSTRI| 4

COMENTARTIO: REPORTA LECTURISTA. - V4 5 [AR AUSENCIA DE MEDIDOR -

Manual de Procedimientos k‘,

B.SACV.
DOMICILIO: AVE.VERACRUZENTRE10Y 11#11f 3

OOMAPAS

CABORCA

TRABAJO: 266764

UNIDAD OPERATIVA OOMAPASDECABORCA

ACTIVA " DOMESTICO
Ruta: S_A
CTA ANTERIOR: 84550
MepIDOR:  DELAUN-50166
EER. ADEUDO: 19

SALDO: 3,833.00

Ie FoTO UTIMA TECHAR PAGO
ABONO / PAGO
RIAL ; 6
. UTLLIZADO FECHA-HORA IO TRABAJO
( 7
FECHA-HOR}—EIH TRABAJO
' ( 8 )
9 10
 NOGWBRE Y FIRMA DEL JEFE CUADRILLA HOMBRE Y FTRMA DEL USUARIO 21/3un/2016

Instructivo de llenado:

Anote el nombre de usuario.

NoOokwNE

inspector).

o

inspector).

Anote el nimero de inmueble.

Anote el domicilio del inmueble.
Anote la colonia del inmueble.
Anote los motivos por el cual se hara la verificacion.

Anote el material utilizado (para ser llenado por el inspector).
Anote la fecha y hora en que se inici6 el trabajo (para ser llenado por el

9. Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el inspector).

10.Nombre y firma del usuario.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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f) Concentrado de facturacion.

‘CONCENTRADO DE FACTURACION DEL PERIODBEN-05-2016

01/06/2016
CONCENTRADO LOCALIDAD Page 1 of 1
CABORCA M3 Facturados 448,229.63 No.Tomas: 21,770.00
REHAB. DE AGUA Y DRENAJE .00 432.98
CONSUMO DE AGUA 3,121,256.22 11,699,053.23
MULTAS .00 1,488.86
DESCUENTO LISTADO OOMAPAS -52.15 .00
IVA OTROS CONCEPTOS .00 535.34
CONTRATO DE AGUA .00 6,247.74
RECONEXION DE SERVICIO 155,581.22 1,701,618.21
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS 44,396.82 .00
AMPL. RED DE AGUA POTABLE .00 12,785.74
OBRAS POR COOPERACION 4,245.92 22,173.72
REHABILITACION DE TOMA DE AGUA POT. 18,319.67 188,866.19
CONTRATO DE DRENAJE 1,301.92 13,035.86
IVA OTROS CARGOS 3,014.76 29,129.02
DERECHOS DE CONEXION .00 1,274.35
SERVICIO DE DRENAJE 2 1,054,187.58 3,876,265.89
OTROS CONCEPTOS 252.00 920.17
DESCUENTO SOCIO INSEN -53,360.77 .00
DESCUENTO JUBILADO/PENSIONADO -13,952.09 .00
VENTA DE MATERIALES .00 71.06
RECONEXION DE SERV CORTE EN CALLE 416.00 43,509.50
CONTRATO DE AGUA Y DRENAJE 29,281.20 161,557.04
DESCUENTO DRENAJE EMPLEADO -9,294.38 -57,937.03
MEDIDOR .00 4,838.25
DESCUENTO EMPLEADO -26,869.44 -171,665.98
CAJA PROTECTORA .00 .26
CERTIFICACION DE PLANOS .00 8.92
OBRAS .00 315.79
AMPL. RED DE AGUA POTABLE Y DRENAJE .00 312.44
IVA 108,026.27 168,107.63
DESCUENTO DRENAJE -23,428.52 .00
CARGO POR REDONDEO 6,427.00 4,130.76
CREDITO POR REDONDEO -10,751.40 .00
DONATIVO VOLUNT. TEMPLO HISTORICO 21,637.84 .00
AMPL. RED DE DRENAJE .00 9,972.86
LICENCIAS Y PERMISOS 1,130.65 8,458.16
RECARGOS 1,755,887.34 .00
CAMBIO DE NOMBRE .00 .07
SANCION 300.00 21,924.88
REHAB. DE DESCARGA DE DRENAJE 522.53 11,237.70
RUPTURA DE PAVIMENTO 539.83 1,676.77

$6,189,016.02  $17,760,346.38

$6,189,016.02  $17,760,346.38
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g) Saldo por conceptos.

. Saldo por Conceptos al dia 31/05/2016
OVOMAPAS ORGANISMO OPERADOR EN : H. CABORCA, SONORA
Concepto Actual Anterior Total

CONSUMO DE AGUA 1,159,928.44 16,144,271.14 17,304,199.58
SERVICIO DE DRENAJE 382,445.97 5,263,778.81 5,646,224.78
IVA 24,384.05 364,696.65 389,080.70
CONTRATO DE AGUA 0.00 32,318.70 32,318.70
CONTRATO DE DRENAJE 0.00 20,222.56 20,222.56
CONTRATO DE AGUA Y DRENAJE 4,906.24 185,584.60 190,490.84
OBRAS 0.00 12,652.35 12,652.35
RECARGOS 1,692,811.85 770,598.76 2,363,410.61
AMPL. RED DE AGUA POTABLE 0.00 13,659.38 13,659.38
AMPL. RED DE DRENAJE 0.00 15,595.67 15,595.67
AMPL. RED DE AGUA POTABLE Y DRENAJE 0.00 1,292.44 1,292.44
REHABILITACION DE TOMA DE AGUA POT. 5,634.14 275,551.46 281,185.60
REHAB. DE DESCARGA DE DRENAJE 134.09 15,824.04 15,958.13
REHAB. DE AGUA Y DRENAJE 0.00 4,927.54 4,927.54
OBRAS POR COOPERACION 1,092.27 28,710.10 29,802.37
OTROS CONCEPTOS 0.00 1,190.17 1,190.17
CAMBIO DE NOMBRE 0.00 0.07 0.07
MULTAS 0.00 5,940.22 5,940.22
SANCION 0.00 72,493.11 72,493.11
RECONEXION DE SERVICIO 108,789.25 2,016,096.96 2,124,886.21
MEDIDOR 0.00 5,118.71 5,118.71
CAJA PROTECTORA 0.00 708.13 708.13
RUPTURA DE PAVIMENTO 114.15 2,741.64 2,855.79
CARGO POR REDONDEO 1,306.33 3,263.37 4,569.70
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS 17,465.52 2,824.10 20,289.62
VENTA DE MATERIALES 0.00 71.06 71.06
CERTIFICACION DE PLANOS 0.00 8.92 8.92
LICENCIAS Y PERMISOS 192.78 10,292.46 10,485.24
IVA OTROS CARGOS 92297 37,972.67 38,895.64
CREDITO POR REDONDEO -4,263.38 -615.36 -4,878.74
DERECHOS DE CONEXION 0.00 2,980.81 2,980.81
SALDO A FAVOR 0.00 -4.36 -4.36
DESCUENTO EMPLEADO -18,201.30 -158,362.64 -176,563.94
DESCUENTO JUBILADO/PENSIONADO -587.99 0.00 -687.99
DESCUENTO DRENAJE -929.81 0.00 -929.81
RECONEXION DE SERV CORTE EN CALLE 0.00 88,274.71 88,274.71
IVA OTROS CONCEPTOS 0.00 1,813.49 1,813.49
DESCUENTO SOCIO INSEN -2,068.96 0.00 -2,068.96
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SALDOS DE CONVENIOS AL DIA 31/05/2016

| Concepto Descuentos Pagos Saldo

CONSUMO DE AGUA 0.00 2,874.44 1,485.25
SERVICIO DE DRENAJE 0.00 1,024.97 530.47
IVA 0.00 235.84 132.66
RECARGOS 0.00 406.48 209.06
REHABILITACION DE TOMA DE AGU# 0.00 39.10 21.99
RECONEXION DE SERVICIO 0.00 233.07 112.05
CARGO POR REDONDEO 0.00 0.29 0.14
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS 0.00 268 1.32
IVA OTROS CARGOS 0.00 9.88 5.56
CREDITO POR REDONDEOQ 0.00 -0.67 -0.33
RECONEXION DE SERV CORTE EN C 0.00 173.30 74.47
DONATIVO VOLUNT. TEMPLO HISTO 0.00 0.64 0.36
TOTALES 0.00 5,000.00 2,573.00

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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i) Pagos por conceptos.

Pagos por Conceptos al dia  31/05/2016
OOMAPAS ORGANISMO OPERADOR EN : H. CABORCA, SONORA
Concepto Actual Anterior Total

CONSUMO DE AGUA 1,987,786.47 1,079,675.03 3,067,461.50
SERVICIO DE DRENAJE 679,504.16 360,284.91 1,039,789.07
IVA 85,967.65 26,507.56 112,475.21
CONTRATO DE AGUA 10,374.86 1,035.16 11,410.02
CONTRATO DE DRENAJE 9,488.89 1,119.11 10,608.00
CONTRATO DE AGUA Y DRENAJE 123,156.38 14,766.79 137,923.17
RECARGOS 133,631.39 1,937.20 135,568.59
AMPL. RED DE AGUA POTABLE 31,130.00 4,240.62 35,370.62
AMPL. RED DE DRENAJE 14,410.00 409.26 14,819.26
REHABILITACION DE TOMA DE AGUA POT. 6,946.23 11,795.47 18,741.70
REHAB. DE DESCARGA DE DRENAJE 819.47 94517 1,764.64
REHAB. DE AGUA Y DRENAJE 0.00 7.66 7.66
OBRAS POR COOPERACION 27,798.43 1,009.40 28,807.83
OTROS CONCEPTOS 61,047.81 15.62 61,063.43
CAMBIO DE NOMBRE 4,725.00 0.00 4,725.00
CARTA DE NO ADEUDO 2,430.00 0.00 2,430.00
MULTAS 0.00 2.34 2.34
SANCION 0.00 422.88 422.88
RECONEXION DE SERVICIO 43,625.77 113,188.77 156,814.54
MEDIDOR 1,359.00 803.60 2,162.60
CAJA PROTECTORA 0.00 0.06 0.06
FACTIBILIDAD POR INSP. Y VERIF. 6,480.00 0.00 6,480.00
RUPTURA DE PAVIMENTO 3,069.21 37.79 3,107.00
HISTORIAL DE CUENTA 540.00 0.00 540.00
CARGO POR REDONDEO 4,829.47 1,655.49 6,384.96
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS 26,441.70 30.16 26,471.86
AGUA EN PIPAS 300.00 0.00 300.00
LICENCIAS Y PERMISOS 5,021.56 750.07 5,771.63
IVA OTROS CARGOS 885.14 2,287.70 3,172.84
CREDITO POR REDONDEO -6,404.94 -7.10 -6,412.04
PAGOS ANTICIPADOS 10,979.00 0.00 10,979.00
DESCUENTO EMPLEADO -8,444.89 -12,601.30 -21,046.19
DESCUENTO JUBILADO/PENSIONADO -12,942.62 0.00 -12,942.62
DESCUENTO DRENAJE -21,930.97 0.00 -21,930.97
RECONEXION DE SERV CORTE EN CALLE 0.00 623.22 623.22
IVA OTROS CONCEPTOS 10,217.93 3.74 10,221.67
DESCUENTO SOCIO INSEN -50,247.42 0.00 -50,247.42
DESCUENTO DRENAJE EMPLEADO -2,955.59 -4,118.18 -7,073.77
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j) Movimientos por conceptos.

Movimientos por Conceptos al dia 31/05/2016
OOMAPAS ORGANISMO OPERADOR EN : H. CABORCA, SONORA
Concepto Actual Anterior Total

CONSUMO DE AGUA -19,752.56 -80,172.12 -99,924 .68
SERVICIO DE DRENAJE -6,710.49 -26,274.87 -32,985.36
IVA -1,289.42 -2,252.41 -3,541.83
CONTRATO DE AGUA 0.00 -19.93 -19.93
RECARGOS -42,499.59 -3,464.55 -45,964.14
AMPL. RED DE AGUA POTABLE 0.00 -15.11 -15.11
REHABILITACION DE TOMA DE AGUA POT. -631.04 -2,410.01 -2,941.05
MULTAS 0.00 -247.00 -247.00
SANCION 0.00 -210.28 -210.28
RECONEXION DE SERVICIO -4,974.41 -41,814.56 -46,788.97
CARGO POR REDONDEO 51.51 0.00 51.51
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS -20.00 0.00 -20.00
LICENCIAS Y PERMISOS 0.00 -27.02 -27.02
IVA OTROS CARGOS 0.00 -81.00 -81.00
RECONEXION DE SERV CORTE EN CALLE 0.00 -240.00 -240.00
DONATIVO VOLUNT. TEMPLO HISTORICO -18.00 0.00 -18.00

TOTALES -75,744.00 -157,228.86 -232,972.86
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k) Informe de descuentos cancelados.

Informe de Descuentos Cancelados del: 2016-05-01 AL 2016-05-31

Concepto Importe

1 CONSUMO DE AGUA 8,167.19
2 SERVICIO DE DRENAJE 2,709.61
11 RECARGOS 1,620.21
15 REHABILITACION DE TOMA DE AGUA PO1 178.26
25 RECONEXION DE SERVICIO 1,850.80
39 LICENCIAS Y PERMISOS 733
62 DONATIVO VOLUNT. TEMPLO HISTORICC 1.00
TOTAL T $14.53440
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e DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE LECTURISTAS INSTALADOR DE
LECTURISTAS MEDIDORES
Reciben terminales portétiles Recibe orden de trabajo
. r e y recibos de cobro y se > y realiza la accion
Inicio dirigen a la ruta predefinida requerida y turna.
para tomar la nueva lectura I - 0
de cada medidor instalado en Cambjo de medidor
los domicilios. Ademas anota | 1 |
v comentarios y/o Camblo de medidor
) observaciones. |
Entrega a lecturistas i )
terminales portatiles para 0 Sacar mgdidor del predio
tomar las nuevas lecturas y Recido de cobro L 1 |
recibos de cobro facturados 7/ Sacar m¢didor del predio
del mes anterior para -
entregar a usuarios. Entrega en el domicilio
el recibo de cobro \7
Recibo de cobro facturado _del mes
anterior. 2

bo de cobro

Red
Recibe terminal portatil

y transfiere la

informacion a la v
computadora en el < Entrega la terminal
sistema “Agua portatil.
Procesos”.
A\ 4

De la informacién
transferida se obtiene
un listado de anomalias

0
Listado d¢ comentarios de
Igcturistas

\ 4

Determinar las causas de las
anomalias y llegar a una
solucion, emitiendo 6rdenes

de trabajo y turna. —

Cambio de medidor

L
1

Cambio de medidor

- — 0 |
Sacar medidor del predio

- 71
Sacar medidor del predio
-
0
Verificacion de servicio

- — 1]
y Verificacion de servicio

-
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INSPECTOR

COORDINACION DE
LECTURISTAS

FACTURACION

Recibe orden de trabajo

2

Realiza correcciones en el

y realiza la accion
requerida y turna.

Verificacion de servicio

Verificacion de servicio

0

1

~ . .

7  sistema comercial “Agua
Procesos” derivado del
listado de comentarios de
lecturistas y las
correcciones realizadas.

0
Listado de comentarios de
lecturistas

Recibe y verifica los recibos de

Con la informacién ya corregida
B en el sistema “Agua Procesos”,
se hace un respaldo en la base
de datos del sistema comercial.

\ 4

Se realizan ajustes pertinentes
por el cambio de periodo en el
sistema “Agua Procesos”.

)

En el sistema “Agua Proceso”
se efectdan los célculos con los
NUEevos CoONSUMOS Yy cargos
adicionales para cada cuenta.

\ 4

Del sistema “Agua Proceso” se
extraen los datos principales de
cada cuenta (Nombre de
usuario, direccion, detalles de
facturacion, etc.) y se procede a
P imprimir los recibos de cobro y

~

cobro y turna

0
Recifjo de cobro

[

los entrega.

Recibo de cobro

De toda la informacién

procesada se obtiene un

informe o reporte final para los
departamentos de Direccién

o
AN

Comercializacion, Contabilidad
v Contraloria.

0
Concentrado de facturacion.

T
0

Saldo por conceptos.

-
0

Saldo de convenios.

-
0

Pagos por conceptos.

| Tedesporconeetos |
v 0

Movimientos por conceptos.

-
0

Informe de descuentos
cancelados

R
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CABORCA

LECTURISTAS

DIRECCION

COMERCIALIZACION

Recoge los recibos de cobro
para ser entregados en sus
domicilios correspondientes.

0
Recibo fle cobro
[REE—

Acude a cada domicilio y

entrega el recibo de cobro
y toma lectura del medidor
para la préxima facturacion

Recibe informe o reporte
final y resguarda.

1

Concentrado de facturacion.
- — 1
Saldo por conceptos.
_ 1 |
Saldo de convenios.
¥/’///l
Pagos por conceptos.
- — 1
Movimientos por conceptos.
e — 1
Informe de descuentos
cancelados

R

Recibe informe o reporte
final y resguarda.

1

Concentrado de facturacion.
- — 1]
Saldo por conceptos.
_ 1]
Saldo de convenios.
¥//1
Pagos por conceptos.
- — 1]
Movimientos por conceptos.
L — 1]
Informe de descuentos
cancelados

R
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OOMAPAS

CABORCA

CONTABILIDAD

CONTRALORIA

Y

Recibe informe o reporte
final y resguarda. [I—
1

Concentrado de facturacion.
- — 1
Saldo por conceptos.
_ 1 |
Saldo de convenios.
\_//1
Pagos por conceptos.
¥//1
Movimientos por conceptos.
- — 71
Informe de descuentos
cancelados

R

Recibe informe o reporte
final y resguarda. [I—
1

Concentrado de facturacion.
- — 1]
Saldo por conceptos.
_ 1]
Saldo de convenios.
v//l
Pagos por conceptos.
v//l
Movimientos por conceptos.
- — 71 |
Informe de descuentos
cancelados

R
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3) ATENCION A REPORTES Y QUEJAS POR
PARTE DE USUARIOS
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OOMAPAS

CABORCA

e POLITICAS DE OPERACION

Para atender las quejas de los usuarios, es necesario que estos acudan a
nuestras Oficinas Generales en Calle Obregdn No 106 Oeste, donde tenemos
instalado permanentemente un modulo de Atencion a Usuarios; aqui nuestro
personal le tomara los datos necesarios para dar seguimiento a su queja, ademas

de orientarlo en caso de tener alguna otra duda con respecto a nuestras servicios.

Los reportes recibidos por nuestro personal, seran remitidos al area que

corresponda, ya sea operativa o administrativa, segun sea el caso.

Ademas de atender a los usuarios de este organismo personalmente, también
se cuenta con dos lineas telefénicas (372 53 32 y 372 56 42), que de igual forma
estan para recibir las quejas de la comunidad con el fin de satisfacer sus

necesidades y ayudar a preservar el agua, asi como sus medios de conduccion.
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e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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®

OOMAPAS

ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Relaciones publicas y comercializacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a reportes y quejas por parte de

usuarios.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO.

TANTOS

Atencion a
usuarios

Operaciones

Inspeccion

1.- Recibe a usuario para
atender su reporte o queja,
tomando nota de los datos
necesarios para canalizar el
problema al &rea
correspondiente. Los tipos de
reportes pueden ser:
-Inspeccion de servicio.
-Fuga de agua.

-Prorroga de pago.
-Reconexion.
-Rehabilitacion.

-Toma sin agua o con poca
presion.

-Drenaje tapado en el
domicilio.

2.- Ya tomados los datos e
identificado el tipo de
problema, se elabora una
orden de trabajo en el “Sistema
de 6rdenes de trabajo” y turna.

3.- Recibe orden de trabajo, la
ejecuta describiendo
comentarios y los materiales
gue se utilizaron y turna.
Elabora reporte semanal y
resguarda.

4.- Recibe formato de
inspecciones o verificaciones y
las realiza. Describe
comentarios de la inspeccion o
verificacion para lo procedente
y turna.

Orden de trabajo
Inspeccion y
verificacion

Orden de trabajo
Reporte semanal

Inspeccion de
servicio

Original
Copia

Original
Copia

Original
Copia
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Contraloria

Comercializacion

Archivo

Coordinacioén de
comercializacion

5.- Recibe orden de trabajo
realizada, verifica y autoriza
cobro extra y turna.

6.- Captura la orden de trabajo
en el “Sistema de 6rdenes de
trabajo”, carga cobro por
materiales extra que se hayan
utilizado. Turna para
seguimiento o aclaracion.

7.- Elabora un reporte semanal
por la toma movida, medidores
instalados o cambiados y
turna.

8. Recibe orden de trabajo y
resguarda.

9.- Recibe reporte semanal,
supervisa y resguarda.

Fin del procedimiento

Orden de trabajo

Orden de trabajo

Informe “semanal”

de trabajo

Orden de trabajo

Reporte semanal

Original

Original

Original

Original

Original
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e FORMATOS UTILIZADOS

a) Orden de trabajo (Drenaje tapado o fuga en calle)

DRENAJE REP-( SIN CUENTA) rramazo: 242651
UNIDAD OPERATIVA OOMAPAS DECABORCA
INHUEGLE: 0 E3TADC DE TOMA:
usuanzo.  JUANRAMIREZ | 1 .
DOMICILIOQ: 2 CTA' ANTERTOR:
coLonIa: BURQOCRATA 3 . HEDIDOR:
PER. ADEUDO: 0
ENTRE:  CAILEPRINCIPAL: 30
3ALDO: 0.00
coENTARIO: QUIROZ Y MORA Y CAL] 4 |ENSEGUIDA DEL OXXO T W T

ABONO / PAGO

MATERIAL UTILIZADO: 5 FEE‘M-HORA-IHICIO TRABAJC
¢ 6
FECH¥rrored FIN TRABAJO
{ 7 )
8

HCOME RMA DEL JEFE CUADRILLA NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO 27/Jun/2016

Instructivo de llenado:

OOMAPAS

CABORCA

1. Anote el nombre de usuario (en este caso la persona que reporta).

2. Anote el domicilio donde se encuentra el problema.

3. Anote la colonia del domicilio.

4. Anote comentarios referentes al problema o para ubicar el domicilio.

5. Anote el material utilizado (para ser llenado por el drenajero).

6. Anote la fecha y hora en que se inici6 el trabajo (para ser llenado por el
drenajero).

7. Anote la fecha y hora en que se terminé el trabajo (para ser llenado por el

drenajero).
8. Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el drenajero).
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OOMA

PAS

CABORCA

b) Orden de trabajo (Drenaje tapado en domicilio)

DRENAJE GENERAL ( USUARIO) PRABAJO: 267266
] : UNIDAD OPERATIVA OOMAPAS DECABORCA
mpueste: 19013 1 [erano e roma. SERVICIO ACTIVA DOMESTICO
usuakto:  YESCAS SUAREZ RUB| 2 . 24
- DOMICILIO: PRIV.DEL SOLNO. 100 AVE C e
£TA ANTERTIOR.: 24_65
3 meooor:  DELAUN-3073203
coLoNIa: DOCTORES FER. ADEUDO: 1
COMENTARIO: | 4 2ALDO: 745.00
DRENATE TAPADO UTIMA FECHA PAGO
FREMTE A& QUESQS TRES POTRILLOS
ABONO / PAGO
5
HATERIAL UTILIZADO:-
FECHA-HORA O TRABAJC
¢ 6
FECHA-HORA_PIH TRABAJO
{ 7 )
8
NOMBRE ¥ FIRMA UEL JEFE CUADRILLA HOMBRE ¥ FIRMA DEL USUARIC 27/ dunj2016

Instructivo de llenado:

ouhwnE

~

Anote el nimero de inmueble.

Anote el nombre de usuario.

Anote el domicilio del inmueble.

Anote comentarios referentes al problema o para ubicar el domicilio
Anote el material utilizado (para ser llenado por el drenajero).

Anote la fecha y hora en que se inicid el trabajo (para ser llenado por
drenajero).

el

Anote la fecha y hora en que se terminé el trabajo (para ser llenado por el

drenajero).
Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el drenajero).
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c) Orden de trabajo (Fuga de agua en calle)

FUGA DE CALLE ( SIN-CTA)) mramazo: 267260
UNIDAD OFERATIVA OOMAPAS DECABORCA
INMUEBLE: 0 ESTATO DE TCMA:
USUARTO: 5 FL 1 Buta:
DOMICILIO: 2 ra AmtERTORS
coLonIa: EL ALTO 3 ) MEDIDOR:
PER. ADEUDO: 0
ENTRE:  CATIEPRINCIPAL: §
241D0: 0.00
COMENTARIO: FUGA ENCALLE UTIMAZ FECHA PAGO
CALLEG #86ENTREAY13DH 4 [O
TEL. §37-118-51-51 ABONO / BAGO
5
MATERTAL UTILIZADO: FECHA-HORA 5 IO TRABAJO
( .
FECHA-HOR{—==14 TRABAJO
( 7 )
8

HOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE CUADRILLA HOMBRE ¥ FIRMA DEL USUARIO | 27/Junf2016

Instructivo de llenado:

®

OOMAPAS

CABORCA

1. Anote el nombre de usuario (en este caso la persona que reporta).

2. Anote el domicilio donde se encuentra el problema.

3. Anote la colonia del domicilio.

4. Anote comentarios referentes al problema o para ubicar el domicilio.

5. Anote el material utilizado (para ser llenado por el fontanero).

6. Anote la fecha y hora en que se inicio el trabajo (para ser llenado por el
fontanero).

7. Anote la fecha y hora en que se terminé el trabajo (para ser llenado por el

fontanero).
8. Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el fontanero).
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d) Orden de trabajo (Fuga de agua en domicilio)

FUGA GENERAL AGUA (USUARIO) TRAEAJO: 267269
A UWIDAD OPERATIVA OOMAPAS DECABORCA
INMUEBLE: 184 1 |esrano pE ToMa- EN SERVICIO ACTTVA BOMESTICO
UsuarIOo:  ARATZA NOGALES AR 2 LIA 20
DoMICTILIO: RAMON BOJORQUEZ % ATIL Y TUBUTAM A . fure:
#3 44 CTA ANTERICR: 2&1 5090
3 weproor:  DELAUN-3064785
COLONIZA: 6 DE ABRIL EER. ADEUDC: 12
S SALDO: 2.634.00
FUGA EN TOMA 4 UrIMA FECHA PAGO
ABONO / PAGO
MATERTAL UTILIZATO: 5
FECHA~HC] IO TRABAJO
¢ 6
FECHA-HORA_EIN TRABAJO
{ 7 )
8

NOMERE Y FIRMA DEL JEFE CUADRILLA NCGMERE Y FIRMA DEL USUARIO 27/Jun/2016

Instructivo de llenado:

®

OOMAPAS

CABORCA

1. Anote el nUmero de inmueble.

2. Anote el nombre de usuario.

3. Anote el domicilio del inmueble.

4. Anote comentarios referentes al problema o para ubicar el domicilio

5. Anote el material utilizado (para ser llenado por el fontanero).

6. Anote la fecha y hora en que se inicio el trabajo (para ser llenado por el
fontanero).

7. Anote la fecha y hora en que se terminé el trabajo (para ser llenado por el

fontanero).
8. Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el fontanero).
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e) Orden de trabajo (Inspeccion por alto consumo).

INSPECCION DE SERVICIO rraBago: 267130
UNIDADOPERATIVA OOMAPASRDE CARORCA
INMUEBLE: 211 1 |esrane oe moma: PRORROGA ACTIVA DOMESTICD
uzvaRio:  CERVANTES MARES| 2 [|TRIZ i 17
ioMIcILTOo: CALLE 29 #7 ENTRE A QUIROZY MORAY =
ESTHER 80TO. T2 ANTERIO: 17-3248
3 weornor:  DELAUN-1315066
coLONIA: BUROCRATA : PER. ADEUDO: 1
COMENTARIO: LECT. 6308-6091=6203 TEL 67370] , hBINO CAMARGO ST HAY 2109 742.00
GENTE ENLACASA UTIMA FECHAR PAGO
22-Jul-2014
ABONO / BAGO
199.00
MATERTAL UFLILIZAZO: 5 FECHA-HO! IO TRABAJO
: 6
FECHA-HORA FIN TRABAJC
8 ( 7 )
WCMERE Y FIRMA DEL JEFE CUADRILLA NOMBRE Y FIRMA DEL U3UARIO 27/4un/2018

Instructivo de llenado:

OOMAPAS

CABORCA

1. Anote el numero de inmueble.

2. Anote el nombre de usuario.

3. Anote el domicilio del inmueble.

4. Anote comentarios referentes al problema o para ubicar el domicilio

5. Anote el material utilizado (para ser llenado por el inspector).

6. Anote la fecha y hora en que se inici6 el trabajo (para ser llenado por el
inspector).

7. Anote la fecha y hora en que se termind el trabajo (para ser llenado por el

inspector).

8. Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el inspector).
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f) Orden de trabajo (Falta de agua o baja presion en el domicilio).

NO TIENE AGUA rrapato: 267265

] UNIDAD OPERATIVA OOMAPAS DE CABORCA
INMUEBLE: 171 1 |esravo oe roma; EN SERVICIO

ACTIVA DOMEST
USUARTO: BECERRA NINQO ANAST4 2 " 19.A
DOMICILIC: AV STA TERESA NO.509 CTA ANTERIOR: 19-4515
COLONIA: SANTA CECILIA 3 MEDIDOR: -
PER. ADEUDO: 0
ENTRE -
SALDO: 0.00

couprmarto: COMENTA USUARIO QUE YA| 4 [EN TRES SEMANAS QUE  jrmm recro 5360
LE DUTERON QUE YA VA VER AGUA Y NADA HABLO CON

EL DIRECTOR
ABONO / PAGO

MATERTAL UTILIZADO: 5

FECHA-HG IO TRABAGO

( 6

FECHA-HORA FIN TRABAJO

¢ 7 )

8

NGMERE Y FIRMA DEL JEFE CUADRTLLA NOMERE Y FIRMA DEL USUARTO 27/Jun/2016

Instructivo de llenado:

OOMAPAS

CABORCA

1. Anote el niumero de inmueble.

2. Anote el nombre de usuario.

3. Anote el domicilio del inmueble.

4. Anote comentarios referentes al problema o para ubicar el domicilio

5. Anote el material utilizado (para ser llenado por el fontanero).

6. Anote la fecha y hora en que se inici6 el trabajo (para ser llenado por el
fontanero).

7. Anote la fecha y hora en que se terminé el trabajo (para ser llenado por el

fontanero).
8. Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el fontanero).
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g) Informe semanal de trabajo
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CABORCA

h) Reporte semanal
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OOMAPAS
¢ DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION A . ;

Recibe formato de Recibe ordenes de

. inspecciones o verificaciones trabajo y la ejecuta
Inicio y las realiza. Describe describiendo
» h ) o
comentarios de la inspeccion

e comentarios y los
o verificacién para lo

materiales que se
procedente y turna. utilizaron y turna.

y

v

0 Elabora reporte
Recibe a usuario para atender semanal y resguarda.

su reporte o queja, tomando Inspecc_pn de
nota de los datos necesarios servicio

para canalizar el problema al 1 —1]

area correspondiente Inspeccion de 0

servicio Ordef de trabajo

R

\ 4

Ordep de trabajo

Se elabora una orden de |

trabajo en el “sistema de v 1
ordenes de trabajo” Repofte semanal

[

Inspeccién de
servicio

1] 1
Inspeccién de
servicio
S
0
Orden de trabajo

o
1

\4

Orden de trabajo
I

v

(&)
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OOMAPAS
CONTRALORIA COMERCIALIZACION ARCHIVO
i Recibe orden de trabaj
1 S, —"

!

Recibe orden de trabajo

realizada, verifica y autoriza
cobro extra y turna.

0
Orden de trabajo

\ 4

trabajo”, carga cobro por
materiales extra que se hayan
utilizado. Turna para
seguimiento o aclaracion.

0
Oflden de trabajo

P

<
Recibe reporte semanal y -
supervisa y resguarda.

0
Reporte semanal

I

Fin

Elabora un reporte semanal
de las tomas movidas,
medidores instalados o

cambiados y turna.

0
Reporte semanal

Orden de trabajo

0
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4) CORTES DEL SERVICIO DE AGUA

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.
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OOMAPAS

CABORCA

e POLITICAS DE OPERACION

El servicio de agua potable puede ser limitado o cortado; cuando una toma se
limita se le inserta en la toma un dispositivo de hule tipo tapén con un orificio de
aproximadamente 1/8” en el centro, el cual es colocado en la entrada de agua del
medidor de la toma; el orificio permite el paso de un minimo de agua hacia el
inmueble. Este tipo de suspension se da cuando el monto del adeudo asciende a
$290.00 y el periodo de atraso supere los dos meses. Pero si la toma requiere
corte, la manguera es cortada desde la calle, dividiendo la toma para evitar el paso
del agua hacia el inmueble. Este tipo de suspension se da cuando al hallarse
suspendida la toma por medio de un tapon, el usuario, sin autorizacion del
Organismo retira dicho tapon. Para llevar a cabo este tipo de suspension es
necesario que un inspector y su auxiliar hagan excavacién hasta encontrar la

manguera y hacer el corte de la misma.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 63




e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procedimientos

&

OOMAPAS

ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Relaciones publicas y comercializacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Corte del servicio de agua.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO/DOCTO | TANTOS
Comercializacion | 1.- Genera listados de cortes, y | Lista para Original
ordenes de corte para limitaciones Copia
lecturistas y verificadores. Orden de corte
Coordinacion de | 2.- Recibe lista de cortes 'y Lista para Original
lecturistas | distribuye el trabajo a los limitaciones
lecturistas para el
procedimiento de corte. Turna
lista de cortes.
Lecturistas | 3.- Recibe lista de corte y Lista para Original
acude a los domicilios, se limitaciones
entrevista con el usuario y lo Notificacion
invita para que acuda a pagar
o realice una prérroga. Si el
usuario no se encuentra en su
domicilio se le deja notificacion
por escrito. Turna lista de
cortes.
Inspectores | 4.- Recibe lista de cortes y Lista para Original
acude a los domicilios limitaciones
especificados en la lista para | Orden de corte
corte, se entrevista con el
usuario para avisarle que se le
cortara la toma. Turna lista de
cortes.
Comercializacion | 5.- Recibe lista de cortes y/o Lista para Original
Orden de corte y captura en el |limitaciones
sistema “Agua procesos” los Orden de corte
comentarios hechos por los
lecturistas e inspectores y
archiva las listas de corte.
6.- Elabora un informe mensual | Informe mensual de | Original
de cortes y limitaciones para cortes y limitaciones | Copia

Direccion y Contraloria.
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Direccion | 7.- Recibe informe mensual y
resguarda.

Contraloria | 8.- Recibe informe mensual y
resguarda.

Fin del proceso

Informe mensual de
cortes y limitaciones

Informe mensual de
cortes y limitaciones

Copia

Copia
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e FORMATOS UTILIZADOS
a) Listas para limitaciones
Y amrevIoL Paging 1 de 3
- . e 29 uni2016
TEALDE AGUADOTAELE, A ¥ 5 DE CAROHCA 1030 Pm
T e R —— GR B 5 SALDC
1314 REDONDO BERMUDEZ BALBANEDS 1 88  1-9012 1210042480 1 $719.00
CALLE 4 #51-A ESTE ¥ AV, B EEQ.
CENTRO £1,517.00 174052016 COMERCIAL
COMENTARID Avisar
10415 DE LA ROSA RAMIREZ ELIAS 1 iio - 1-440 J05FTO3 1 £144.00
AVE BB SURENTRE4Y 3
CENTRO £299.00 26/05/2016 DOMESTICC
COMENTARIO:L Avisar
_“_,515 ESPINOZA MURRIETA CONCEPCIOI 1 230 1-720 1 $144.00
AVE .CNO. 70 SUR ENTRE 1\”
CENTRO $453.00 27/0572018 DOMESTICE
COMERTARID:| Avisar
10593 BOURS GARCES OSWALDO 1 232 1-23Z2 4253558 1 $143.00
AVE.C ENTRE 1Y 2 #68-A
CENTRO $144.00 11/0572016 DOMESTICC
CORENTARIO] Avisar
104473 BAR: ENA FERALTA GABRIELA i 250  1-640 3064821 Z $340.00
A/E CNOS2 SUR ENTREZY S
{“’FNTEE{} $250.00 0070572016 DOMESTICC
commitamioy CORTAR
1419 MADEL SOCORRO FCAFELIX VDA 1 260 1-635 3064827 1 $161.00
AVE C,ENTRE 2Y 3 NO, 44 SUR
CENTRO §143.00 27052016 ROMESTICC -
AR TARIC: Avizar
13721 FRANCO OE GASTELUM NIDIA MAF 1 265 1-600 14075579 i $214.00
AVE . C#40 SUR Y 3 EEQ.
CENTRO $414.00 11/05/2016 DOMESTICC
COMERTARIZ Avisar
10444 SOTELC NUAEZ SILVIA 1 382 1-726 30102448 i £144.00
AVE, & DE ABRIL ENTRE 1RAY ZDA, 72
CENTRO $161.00 30/05/2016 DOMESTICE
COMINTARIO| Avisar
107350 RAMIREZ LOERA MARIA DE JESUS 1 422 1-422 55782 1 $185.00
AVE .6 DE ABRIL #36 ENTRE2Y 4 :
CENTRO $583.00 16/05/2016 COMERCIAI
COMENTARIO:] Aviszar
10517 SALCIDD RODRIGUEZ DELIA 1 540 1-920 6028858 1 $208.00
CALLEION FLAZA DE ARMAS NO.3
CENTRO £537.00 19/05/2016 DOMESTICC
SOMENTARIO:[ Avisar
16¥335 ROSAS CORRALES KARINA LIZETH 1 638 1-9022 5000898 1 £185.00
AVE, QUIRDZ ¥ MORA® 74 ENTRE CALLES 1Y 2
CENTRO $368.00 12/05/2016 COMERCIAI
COMENTARIO ] Avisgar
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DRAWISLID CPERATOR MUMICIBAT DE AGUA POTARLE A ¥ 5. DE CARORCA

CABORCA

Pagine 1ods 7

282018

10:24:18am.
LISTAPARA IDVITACIONES
. i pon e RUTA  FOLKD. ogp antERiOR MEDIDOR PERIDDO SALDO
fUEBLE - USHARIO /DOMICTIG/ COLCAY LTIMOPAGO  FECHA ADEUDO RANGO

A7R0 INJUNZA ELENES MA, DEL CARME| 13-~ 203

13-203 6100573

CALLE 12 #11-B ENTRE QUIROZ ¥ MORAY & DE ABRIL

CENTRO
QE‘R,E DECALLIE L

23 $5,029.0C

DOMESTIC

t

52%2 G. DE FLORES ARMIDA 13-A 250

CALLE 17 #722 ESTE ENTRE CY £ DE ABRIL

CENTRO

2-110 98033861

31 $5717.0C
DOMESTIC

CORTRE TR CATIR i

4451 GONZALEZ ROBERTO 13-A 260 12-450 00107736 12 $£7,057.0C
CALLE 12 #43 Y AV C
CENTRG $2.200.00 23/02/2018 ERCI?
FW EFRYICTD L

¥
i

5417 REYES DE ANGULO LUCRECIA 13-A 275

- sCcoTE D
C.lI2#E5EETESEYC

CENTRO

13-150 £100705

59 $11,684.0C
GOMESTIC

CORTEDMR CATIR L

iN018 M. DE RUIZ DOLORES 13-A A45  13-460 80177 30 $4,210.0C
AYE.£ DE ABRIL NO,122 ENTRE 12V 13
CEMNTR £200.00 08/02/2016 DOMESTIC
EN SERVICIO
i
11075 IMSS TIENDA DEL aEGURO 13-A 1270 13-595 00103781 5  $1,907.0C
QLIBOT ¥ MORA NO.122 NORTE Y CALLE 13 ESQ
CENTRO COMERCL?
TIMITATIA L
i
10064 VDA, DE ALCARAZ JOSEFA 13-A 1350 13-490 4162533 36 $6,099.0C
CALLE 13 NO.1 ESTEY AVE, €,
CENTRO DOMESTIC
CARTFRA i
;
131167 FIGUEROA MANUELA 13-A 1830 13-780 3075975 3 $1,841.0C
CALLE 16 ENTRE QUIRQEZ-MORA Y ADALBERTC.SOTELD

‘i-‘sl\!TA i‘F(‘Ti_IA

$500.00 04/05/2018

DOMESTIC

FNEFRVICIO L

T
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b) Orden de corte
CORTE DE CALLE ek TRERAIO:
DOMESTICO
- 373 1 CORTEDE CAILE
CORTEDECATIE R 17 030
USUARIO: RUIZ DEBORQUEZ LOY 2 ES M.
AD o AT - S0 - e Frd
DOMICILIO: CALLE36 ENTRE AVE. ESTHERSOTOY 6DE "WPRESION: 29/3un/2018
ABRIL #70 CT2 ANTERIOR: 17-8350
RUROCRATA 3 MEDIDOR: 4162363
ENTRE: PER.ADEUDO: 60
SRLDO: 2006100
COMENTARIO: 4 Pago/Abono Acumulado
Porcentaje Pazo / Abono
7
Fecha Ulfimo Pazo /Abono
HMATERTAL UTTLIZADO: 5
8
o Tmports Ultimo Pago / Abono
9
10
NOMERE Y FIRMA DEL JEFE CUADRILLA NCMERE Y FIRMA DEL USUARIO

Instructivo de llenado:

Anote el nimero de inmueble.

Anote el nombre de usuario.

Anote el domicilio del inmueble.

Anote comentarios referentes al problema o para ubicar el domicilio
Anote el material utilizado (para ser llenado por el inspector).

Anote el pago / abono acumulado.

Anote porcentaje pago / abono.

Anote fecha de ultimo pago.

Anote importe de ultimo pago.

10 Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el inspector).

©CoNoO~wWNE

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 68




®

Manual de Procedimientos

ccccccc

c) Notificaciéon

&
AVISO IMPORTANTE
DDcIX!CﬁCI:AS

e INMUEBLE: 1
FECHA: __ /| » HORA: NE
USUARIO: 4

ESTIMADO USUARIO, SE LE INFORMA
QUE SU RECIBO DE AGUA POTABLE YA
VENCIO, Y SE LE INVITA PASAR A
PAGAR PARA EVITAR EL CORTE DEL
SUMINISTRO Y CARGOS POR
RECONEXION.

(Si usted ya pago, haga caso omiso)

iGRACIAS POR SU ATENCION!

Instructivo de llenado:
1. Anote el nUmero de inmueble.
2. Anote la fecha de la visita.
3. Anote la hora de la visita.
4, Anote el nombre del usuario.
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d) Informe mensual de cortes y limitaciones
INFORME MENSUAL DE CORTES Y LIMITACIONES
MES JUNIO 2016
INSPECTORES INSPECTORES INSPECTORES VARIOS cartera VARIOS
DIA MELK! /CAMPUZANO SOTO/DAMIAN YOCUPICIO MOLINA DPTO.
SEMANA CALLE LIMITADA CALLE LIMITADA CALLE LIMITADA CALLE LIMITADA |LECTURISTA]
"1 19 18 26
2 5 32 5 10
3 20 18 8 12
SABADO
DOMINGO
6 29 21 21 21
7 16 31 24 33
8 10 20 16 23
g 0 0 15 18
10 0 "0 15 0
SABADO
DOMINGO
13 14 0 14 22
14 9 1 17 28
15 5 11 5 95
16 12] 11 13 70
17 | LB 16 9 55
SABADO '
DOMINGO L
20 L 7 7 0 67
21 24]i 28 13 2 92
22 N 25 13 95
23 ol - 0 12
24 0 0
SABADD ‘
DOMINGO
27 T2 : 28 0 14 159
28 25 0 0 15 83/
29 A7 8 0 13 79
30 20 1 0 18 45
TOTALES 284 0 258 0 200 0 274 0 868
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e DIAGRAMA DE FLUJO

CABORCA

COMERCIALIZACION

COORDINACION
DE LECTURISTAS

LECTURISTAS

Inicio

v

Genera listados de cortes, y

6rdenes de corte para
lecturistas e inspectores.

Listas para
limitaciones

\/
0
Orden de corte

-
1

Orden de corte
.

v

Recibe lista de cortes y
distribuye el trabajo a los
lecturistas para el
procedimiento de corte. Turna
lista de cortes,

Listas para
limitaciones

A\ 4

Recibe lista de corte y acude
a los domicilios, se entrevista
con el usuario y lo invita para
que acuda a pagar o realice
una prérroga. Si el usuario no
se encuentra en su domicilio
se le deja notificacion por
escrito. Turna lista de cortes.
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INSPECTORES COMERCIALIZACION DIRECCION
1 2 » Recibe irr;fsogrrtraerdr;ensual y

Recibe lista de cortes y acude
a los domicilios especificados
en la lista para corte, se

entrevista con el usuario para
avisarle que se le cortara la
toma. Turna lista de cortes.

0
Lista para
limitaciones
-
0
Orden de corte

I

\ 4

Recibe listas de cortes y/o
Orden de corte y captura en
el sistema “Agua procesos”
los comentarios hechos por
los lecturistas e inspectores y
archiva.
0
Lista para
limitaciones
-
0
Orden de corte
.
v

Elabora un informe mensual

de cortes y limitaciones para
Direccién y Contraloria.

0
Inform¢ mensual de
cortes y limitaciones

-

Inform¢ mensual de
cortes y limitaciones

— 2|

Informg¢ mensual de
cortes Y limitaciones

-

Fin
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CABORCA

CONTRALORIA

3

!

Recibe informe mensual y
resguarda.
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5) RECONEXIONES DEL SERVICIO DE AGUA
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e POLITICAS DE OPERACION

Para reactivar el servicio por corte existen dos procedimientos:

1) Es cuando el usuario cubre la totalidad del adeudo ante el Organismo mas la
cuota por reconexion, la cual dependera del tipo de corte que se le haya
realizado, en caso de limitacion del servicio el costo por reconexion sera de
$135.00 pero si la toma fue cortada de calle el costo por reconexion sera de
$416.00.

2) Es cuando el usuario acude a nuestras oficinas y por medio de un convenio
entre el Organismo y el usuario, se establezca el pago del adeudo en
parcialidades mas el pago de la reconexion.

Solo en casos muy particulares podra suspenderse el pago por reconexion,
como cuando el usuario demuestre la incapacidad econémica para hacerlo la

cual debera ser avalada por la Direccién del Organismo.

Nota: Los costos por reconexion estan sujetos a la Ley de Ingresos vigente.
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ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Relaciones publicas y comercializacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reconexion del servicio de agua.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO

TANTOS

Atencion a
usuarios

Cajas

Contabilidad

Atencién a
usuarios

Comercializacion

Operacion

Contraloria

1.- Se recibe a usuario y se
verifica en el sistema que su
toma se encuentre registrada
como cortada, ya sea limitada
o cortada de calle.

2.- Propone a usuario el pago
total de la deuda o un abono,
en caso de que quiera abonar
se describe la cantidad en el
recibo de cobro mas el pago
por reconexion.

3.- Recibe a usuario y cobra la
cantidad descrita imprimiendo
ticket o factura de cobro,
entregando la original al
usuario y turnando copia.

4.- Recibe copia de ticket 0
factura de cobro y resguarda.

5.- Recibe a usuario con el
recibo de cobro, el ticket o
factura y da de alta en el
sistema con los comentarios
correspondientes.

6.- Imprime orden de trabajo
para reconexion de toma y
turna.

7.- Recibe orden de trabajo y
ejecuta, anotando comentarios
y el material utilizado y turna.

8.- Recibe orden de trabajo
realizada, revisa y en su caso

Recibo de cobro

Recibo de cobro

Recibo de cobro
Ticket o factura

Ticket o factura

Recibo de cobro
Ticket o factura

Orden de trabajo

Orden de trabajo

Orden de trabajo

Original

Original

Original

Copia

Copia

Original

Original y
copia

Original y
copia

Original
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Comercializacion

Archivo

autoriza el cobro por material
extra y turna.

9.- Registra la reconexion en el
sistema “Agua Procesos” y
turna.

10.- Resguarda orden de
trabajo.

Fin del proceso

Orden de trabajo

Orden de trabajo

Original

Original
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a) Recibo de cobro

)

Trabajando Juntos

DDMAPAS

Usuario ¢ ASTANEDA OLIVAS RAUL
Pomiciliqs 34 NO.13/Q Y MORA Y A.SOTELO

Colenia ¢, NTA CECILIA, CABORCA o
Contrato Cuenta
REC. SINREGISTROFC Clave c;tl R

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DE CABORCA. SONORA
Calle Obregon #106, Col. Centro
R.EC. OOM-920102-JI5
TELS. (637) 372-53-32 Y 372-56-42
TEL. GUARDIA 372-17-80

RECIBO NO.

Vencimiento

18/Jul/2016

Secuencia
19-B-30
Mes facturado

JUNIO

Periodo de Lectura Medidor No  Lectura Anterior Ultima Lectura  Consumo M3
MEN-06-2016 10200950 1 1 0
Fecha Ult. Pago Importe Ult. Pago Periodo de Facturacion
Iun 292016 74 00 MEN-06-2016
Giro Diam. Toma Tarifa DOMESTICO
DETALLE DE FACTURACION
EXCLUSIVO OXXO ADEUDO AGUA Y DRENAJE 0
CONSUMO 52.15
SERVICIO DE DRENAIJE 1825
SANEAMIENTO 0.00
REDONDEO -040
10017303180716001892 11 oscarcos e
DONATIVO VOLUN. TEMPLO HISTORICO  1.00
STADO DE TOMA: EN SERVICIO
EFECTOS FISCALES AL PAGO -~ PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION Sub-Total del Mes SR f
ESTIMADO USUARIO e 6
TOTAL DEL MES
LE AGRADECEMOS I‘A Donativo Bomberos
200
PUNTUALIDAD EN SUS PAGOS  |;o1a A pacar
Y LO INVITAMOS A SEGUIR 189.00
SIENDO USUARIO CUMPLIDO, - GRACIAS
EVITE CARGOS .POR TU
INNECESARIOS. PUNTUALIDAD!

; DETALLE DE FACTURACION

ig Gaeht Anote aqui sutel ono‘
a3 ;
<5§l 17303- 17303 1 CASTANEDA OLIVAS RAUL
iig;l Medidor Domicilio
8 10200950 34 No. 13 , SANTA CECILIA, CABORCA
@ Recibo Vencimiento
2585130 18/Jul2016

Para servirle m

$ 189.00
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b) Ticket o factura

VR W NS 1N 4N RE

FAL>

TURARAS CABOLCE
CABORCA

CATLE ORREGON MG 106
CENTRG gt 5
RELC:

SOMARGINAATS

Cajs: CAIE~2
ageneiar L2300

Crijecor ELTZABETH ELONER JEWIZON

OOMAPAS

CABORCA

TUESUTVESE:
".P.L S
Tuepts: Z3ARL~35148-3
SRATZA BELZUAR J0SE
AV,"X & R &
IHDUATUESY

CABORCH

ERERDC

Parioda: Terwicis
Pagn Servicds Fo. 14353
LEWUTRATH I ASIE Y &

2. 80000
IICEPCIALS T PERNISGE 390,00
CERAS PORE UGEPERELID %, 000, 00

Fntsl  Uoove. 5%, BIG, G
§~3 FXosaness

T Eago: TRANIETA
Fpeibnddn: B0, 08
Tanbhin ¢ &R 0D
Peferapeia: AD4ER
Impasrts : &3, 206,00
ABTERAOGEOSHIAN
Geaciess ol S pRUSG
firiginal

=3 Actegdn 3, SOG, B¢
{-) Tmon) 3, 5UB. 58
. Por Pagar: 0. 00
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c) Orden de trabajo (Reconexion de toma)

mweete: 135 1| esmano oe rowa.  EN SERVICIO

COMENTARIO:

OOMAPAS

CABORCA

[~ HCMBRE Y FIRMA DEL JETE CUADRILLA — = NOMBRE Y FLRMA LDL UDUAKLY P-RVIN P ATER
RECONEXION DE CALLE TRABAJO: 267481
UNIDAD OPERATIVA OOMAPAS DE CABORCA

ACTIVA DOMESTICO
usuarIo:  NORIEGA MORENO JEL FCO. il 18
DOMICILIO: COAXACA #147 /NARANJO Y LIMON :
4 CTA ANTERIOR: 18-4020
3 MEDIDOR: DELAUN-2236666
COLONIA: T A HUERTA FER.ADEUDO: 1 1

SALDO: 2,092 .00

SE CERRO LA LLAVE DE P-S0MATUZ NOV7TS TOMA ENCERRADA. 27/JUN/16 QUITO
LLAVE PASO Y NIPLE SOTO CROND T
g ABONO

]

30/JUN/15 CORTE SE PUSO TAPON SELLAT 4 WOREZ 16/TUL/15 TOMA ENCERRADA UTIMA FECHA PAGO

/ PAGO

5

MATERTAL UTILIZADO:

FECHA-HORA}

6
¢

LG TRABAJO

§ TRABAJO

)

FECHA-HOC
8 \ ( | !

Instructivo de llenado:

1. Anote el niumero de inmueble.

2. Anote el nombre de usuario.

3. Anote el domicilio del inmueble.

4. Anote comentarios referentes al problema o para ubicar el domicilio

5. Anote el material utilizado (para ser llenado por el fontanero).

6. Anote la fecha y hora en que se inici6 el trabajo (para ser llenado por el
fontanero).

7. Anote la fecha y hora en que se terminé el trabajo (para ser llenado por el

fontanero).

8. Nombre y firma del jefe de cuadrilla (para ser llenado por el fontanero).
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e DIAGRAMA DE FLUJO

CABORCA

AJSEUXFIQ?(ID\ISA CAJAS CONTABILIDAD
Recibe a usuario y cobra la > Recibe copia de ticket o
Inicio » cantidad descrita imprimiendo factura de cobro y resguarda.

v

Se recibe usuario y se

verifica en el sistema que su

toma se encuentre registrada

como cortada, ya sea limitada
o cortada de calle

0
Redibo de cobro

-

\ 4

Propone a usuario el pago
total de la deuda o un abono,
en caso de que quiera abonar
se describe la cantidad en el

recibo de cobro mas el pago
por reconexion.

0

Recibo de cobro

Recibe a usuario con el
recibo de cobro, el ticket o
factura y da de alta en el

ticket o factura de cobro,
entregando la original al
usuario y turnando copia.

0
Recibo de cobro

-
1

Ticket o factura
=

sistema con los comentarios
correspondientes.

0
Recibo de cobro

IR
0

Ticket o factura
I

1

Ticket o factura
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CABORCA

COMERCIALIZACION

OPERACION

CONTRALORIA

Imprime orden de trabajo para

reconexion de tomay turna.

0
Orden de trabajo

1

Orden de trabajo

Registra la reconexion en el

v

Recibe orden de trabajo y

ejecuta, anotando
comentarios y el material
utilizado y turna.

0
Orden de trabajo

1

Orden de trabajo

v

Recibe orden de trabajo
realizada, revisa y en su caso
autoriza el cobro por material

extra y turna.

0
Orden de trabajo

sistema “Agua Procesos”y |«
turna.

0

Ofden de trabajo
I
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Resguarda orden de trabajo.

0
en de trabajo

[

o

=
o

Fin
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1. RELACIC')N, DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA OPERATIVA

1) MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE
CLORACION Y MONITOREO DEL CLORO EN
PUNTOS ESTRATEGICOS
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OOMAPAS Caborca cuenta con un total de diez pozos con sistemas de
cloracion para el abastecimiento de agua potable a la localidad. Se cuenta con dos
tipos sistemas de cloracion; por inyecciéon de gas y por hipoclorador (cloro

granulado).

Para el sistema de cloracién por inyeccidén de gas, se utilizan tambos de dos
capacidades, uno de 900 kilos, que debe ser remplazado cada tres meses

aproximadamente, y otro de 70 kilos que debe ser remplazado cada quince dias.

Para el sistema de cloracion por hipoclorador es necesario remplazar el cloro
granulado cada siete dias aproximadamente el cual se encuentra en un depdsito

de 200 litros de agua.

El encargado de mantenimiento de estos sistemas tiene la tarea de supervisar
diariamente el buen funcionamiento de los mismos, llevando a cabo una bitacora

diaria para determinar el estado de cloracion de los pozos.

Ademas, el encargado debera monitorear semanalmente el cloro residual en
la red de agua de la ciudad, eligiendo puntos estratégicos con el fin de comprobar
qgue los niveles de cloro sean los adecuados, elaborando un reporte donde

describa los puntos monitoreados y el nivel de cloro en que se encuentran.
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ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de los sistemas de cloracion y

monitorea del cloro en puntos estratégicos.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO.

TANTOS

Mantenimiento
encargado de
servicios
técnicos

Contraloria

Mantenimiento
encargado de
servicios
técnicos.

1.- Supervisa diariamente el
sistema de cloracion de cada
pozo y llena una bitacora; hace
comentarios sobre el estado
fisico del sistema de cloracion.

2.- Recibe bitacora y verifica
gue se encuentren los
sistemas de cloraciéon de los
pozos en buen estado, en caso
de no estarlo se avisa al
encargado de mantenimiento
de los sistemas.

3.- Realiza un chequeo del
pozo reportado atendiendo los
siguientes puntos:

Sistema de cloracion por
inyeccion por gas:

- Unidad de cilindro.

- Rotametro.

- Bomba de vacio.

- Inyector de gas.

- Tanque con cloro gasificado.

Sistema de cloracion por
hipoclorador:

- Hipoclorador.
- Inyector.
- Regulador.

4.- Rehabilita el sistema de
cloracién y reporta.

Bitacora cloracion
de pozos

Bitacora cloracion
de pozos

Bitacora cloracion
de pozos

Original

Original

Original
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Contraloria | 5.- Solicita al encargado de
mantenimiento un monitoreo
del cloro en la red de agua

potable.
Mantenimiento | 6.- Realiza monitoreo del cloro | Reporte de Original
encargado de | en distintos puntos de la monitoreo de cloro

servicios | ciudad y elabora un reporte y
técnicos. |turna.

Contraloria | 7.- Recibe reporte de Reporte de Original
monitoreo de cloro, supervisa y | monitoreo de cloro
turna.
Archivo | 8.- Recibe reporte de Reporte de
monitoreo de cloro y monitoreo de cloro | Original
resguarda.

Fin del proceso.
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a) Bitacora cloracion de pozos.

AUTQORIZO
NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES
N

FECHA:

REVISO
NOMBRE Y FIRMA

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILI.ADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA
GAS

TIPO DE CLORO|

GRAN.

NO

CLOROC

REALIZO

BITACORA CLORACION DE POZOS

NOMBRE Y FIRMA

HORA
N

POZO
4
5
6
7
8

Ave. "L"
Salomoén
Arg. 1
Arg. 2
Ventarrén

Instructivo de llenado:
1. Anote la fecha.
2. Anote la hora.
3. Anote una “X” en el cuadro correspondiente.
4. Anote los comentarios del estado en que se encuentran los equipos.
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b) Reporte monitoreo de cloro.

éﬁ} ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,

CONAPAS ALCANTARILLADC Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

CATGACA

REPCRTE MONITOREO DE CLORO

MONITOREQ DE CLORQ RESIDUAL EN AG LE, REALIZADO EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE

LA LOCALIDAD DEL 2

FECHA:

DEL

1

UBICACION

1.- CLINICA SANTA MARIA

ZONA DENSAMENTE POBLADA . -

2.- CALLE 21 DE MARZO Y 27 DE AGOSTO, COL. LAS AGUILAS
ZONA DENSAMENTE POBLADA

3.- CERESO LOCAL, AVE. KINO Y CALLE PROGRESO

ZOMNA PERIFERICA

4.- ESCUELA PRIMARIA FRANCISCO VILLA. AVE. "W*

ZONA PERIFERICA

5.- CALLE CUARTA. ENTRE "H" E "I",

ZONA DENSAMENTE POBLADA

6.- COLONIA TIERRA BLANCA

ZONA PERIFERICA

7.- POZO DE AGUA EL VENTARRON 3 —
ZONA PERIFERICA PUNTC MUERTO

8.- ZONA DE TOLERANCIA

PUNTO MUERTO

9.- CALLE CUARTA Y AVE. "Z"

PUNTO MUERTO

10.- AVE, ATIL ENTRE 15 Y 16, INF. LA ESPERANZA
ZONA DENSAMENTE POBLADA

11.- CALLE 10 Y AVE. JALISCO, COL. INDUSTRIAL
ZONA DENSAMENTE POBLADA

12.- CALLE 15 Y AVE, "K " COL. ORTIZ

ZOMNA DENSAMENTE POBLADA —

13- CALLE 20 Y AVE, "S$", GOL. DEPORTIVA
ZONA DENSAMENTE POBLADA

14.- CALLE 20 Y AVE. QUIROZ Y MORA, COL. LAZARO GARDENAS

ZONA CON FUGAS FRECUENTES

15.- CALLE 26 Y AVE. MARTIRES

ZONA DE BAJA PRESION

16.- CALLE 26 ¥ PEDRO GASTELUM (KINDER), COL. SANTA CECILIA
ZONA DE FUGAS FRECUENTES

17.- CALLE NUEVO LEON ¥ FUERZA AEREA (ESGUELA), GOL. AVIAGION
ZONA DE BAJA PRESION

18.- CALLE AGUASCALIENTES Y NARANJO (EXPENDIO) COL. LA HUERTA
ZONA PERIFERICA

COMENTARIOS:

NIVEL DE CLORO

POZO

4
4

VENTARRON

7Ys
TYB

7Ys

7Ys
7Y8

7Y8

4

REALIZO

Instructivo de llenado:

1.

2.
3.
4

Anote la fecha de entrega del reporte.
Anote las fechas de elaboracién del reporte.
Anote el nivel de cloro encontrado.

Anote comentarios.

REVIISO
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MANT. ENCARGADO
DE SERV. TEC.

CONTRALORIA

Inicio

\ 4

Supervisa diariamente el

Recibe bitacora y verifica que
se encuentren los sistemas
de cloracion de los pozos en
buen estado, en caso de no
estarlo se avisa al encargado
de mantenimiento de los
sistemas.

Solicita al encargado de
mantenimiento un monitoreo
del cloro en la red de agua

sistema de cloracién de cada
pozo y llena una bitacora;
hace comentarios sobre el

estado fisico del sistema de

cloracién.
0
Bitacora de cloracién
de pozos

Realiza un chequeo del pozo

1
Ticket o factura

R ——

reportado.

0
Hitacora de cloracion
de pozos

I

\ 4

Rehabilita el sistema de

A

cloracién y reporta.

potable.
0
Hitacora de cloracion
de pozos
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MANT. ENCARGADO

CONTRALORIA ARCHIVO
DE SERV. TEC.
1 Recibe re d i
porte de monitoreo » Recibe reporte de monitoreo
de cloro, supervisa y turna. i de cloro y resguarda
0
] ] Reporte de 0
Realiza monitoreo del cloro en monitoreo de cloro Reporte de
distintos puntos de la ciudad y njonitoreo de cloro
elabora un reporte y turna. -
0
Reporte de
monitoreo de cloro
v

Fin
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2) REQUISICION, COMPRA, ENTRADA Y SALIDA
DE MATERIALES DE ALMACEN
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En el procedimiento de compras de materiales para el almacén interviene el
Almacenista, quien debera proporcionar al Encargado de Compras y Presupuestos
el Listado de Materiales que se requiera, dependiendo de las obras proyectadas y
autorizadas, asi como del stock minimo de existencia de almacén para
reparaciones menores, éste analizara las opciones de compra con los distintos
proveedores por medio de cotizaciones de precios, calidad de materiales, plazos
de pago, tiempos de entrega, asi como pagos en flete.

El Almacenista es el encargado de recibir los materiales proporcionados por el

proveedor, revisando que se encuentren todo lo descrito en la factura.

El Almacenista deber& de codificar y dar de alta en el sistema de inventarios

todos los materiales recibidos en el dia.

El Almacenista elaborar4d orden de salida de almacén por cada material
entregado al personal de operacién, recabando las firmas de quien recibe y de

autorizacion del Coordinador de Operacion.
Al final de la jornada laboral el Almacenista hara llegar al Coordinador de

Contabilidad las salidas y entradas elaboradas durante el dia para su captura en el

Sistema Contable.
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ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Operacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion, compra, entrada y salida de

materiales del almacén.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO/DOCTO. | TANTOS
Almacén | 1.- Elabora un listado de Listado de Original
materiales que se requieren en | Materiales
el stock de almaceén y turna.
Compras y | 2.- Recibe listado, y analiza las | Listado de Original
Presupuestos | opciones de compra. Materiales
3.- Con orden de compra Orden de compra Original
debidamente requisitada, hace | Factura del Copia
las compras de los materiales |proveedor
y los hace llegar a Almacén
con copia de factura del
proveedor; turna orden de
compra a Contraloria.
Contraloria | 4.- Recibe y revisa orden de Orden de compra Copia
compra y turna.
Archivo | 5.- Recibe orden de compray |Orden de compra Copia
resguarda.
Almacén | 6.- Recibe los materiales Factura del Copia
solicitados con factura, proveedor
revisando que estén
completos.
7.- Codifica los materiales y los | Factura del Original
ingresa al sistema de proveedor Copia
inventarios, imprimiendo Entrada de Almacén
formato de entrada, firmay
resguarda.
8.- Da salida a los materiales | Salida de Almacén | Original
cuando son solicitados por el Copia

personal, imprime formato de
salida, recopila firma de
autorizacion del Jefe de
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Coordinacioéon de
Contabilidad

Contraloria

Contabilidad

Archivo

Operacion, firma de
conformidad del empleado
solicitante y firma del
Almacenista responsable y
resguarda.

9.- Al final del dia envia
originales de los formatos de
Entrada y Salida de Almacén
al Coordinador de
Contabilidad, resguarda las
copias.

10.- Recibe Entradas y Salidas
de Almacén, corrobora que las
Entradas coincidan con los
datos de la factura del
proveedor; con las Salidas
registra el costo de los
materiales con cargo al gasto
correspondiente en el sistema
Salidas de Almaceén, imprime
una Pdliza de Diario y turna.

11.- Recibe y revisa Pdliza de
Diario, firmay turna.

12.- Recibe Pdliza de Diario,
elabora un paquete para
archivo con Pdliza de Diario, y
Formatos de Salidas de
Almacén y turna.

13.- Recibe paquete y
resguarda.

Fin del Proceso

Entrada de Almacén
Salida de Almacén

Entrada de Almacén
Salida de Almacén
Poliza de Diario

Pdliza de Diario

Poliza de Diario

Salida de Almacén

Poliza de Diario
Salida de Almacén

Original
Copia

Original

Original

Original
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a) Listado de materiales.

Q%} ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ua:n'é_;{“ghs ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.
LISTADO DE MATERIALES REQUERIDOS PARA EL STOCK DE ALMACEN FECHA: 1
CANTIDAD |- o Zi# 'DESCRIPCION-DEL -MATERIAL: SR i
12 3
REALIZO REVIISO RECIBIO
ALMACENISTA JEFE DE OPERACION COMPRAS Y PRESUPUESTOS

Instructivo de llenado:

1) Anote la fecha de elaboracién.
2) Anote la cantidad de piezas solicitadas.
3) Anote la descripcién del producto.
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REQUISICION
OONMABPAS NC 60741
CABORCA =
FECHA
2 1
Ci(C)
APRECIABLES SR. (ES): FAVOR DE SURTIR LOS ARTICULOS Y/O EFECTUAR LOS TRABAJOS QUE ENSEGUIDA SE DETALLAN:
CANTIDAD DESCRIPCION ecie IMPORTE
3 4 5 6
VALOR TOTAL {~=<*10 AUTORIZADO 7
USO APLICACION: 8 :
AUTQRIZACION
i 9 SOLICITO 10

FIRMA DEL ENCARGADO DE COMPRAS

SECCION

FIRMA DEL SOLICITANTE

Nota:

Instructivo de llenado:
1) Anote la fecha de elaboracion.

2) Anote el nombre o razén social del proveedor.

3) Anote la cantidad de producto solicitado.

4) Especifique el producto solicitado.

5) Anote el precio del producto por unidad.

6) Anote el importe total de cada material.

7) Anote el importe total de lo solicitado.

8) Anote la aplicacion que se le dara al material solicitado.

9) Anote la fecha de autorizacion y firma del Encargado de Compras,
Coordinador de Contabilidad o Director General.

10) Anote el nombre de quien requiere el material, su departamento y su firma.

ESTA REQUISICION ES NULA SIN LOS DATOS DE LA “AUTORIZACION”. PARA EL PAGO DE LAS
NOTAS O FACTURAS ES INDISPENSABLE ACOMPANARLAS CON ESTA REQUISICION.
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c) Factura del proveedor.

™~
FACTURA C96750

Folio Digital:
47911c6f-cc2a-4482-aBe8-a09ba%94e0001

MADERERIA N
X\ LIZARRAGA TS

FERRETERIA Y MATERIALES LIZARRAGA S. DE R.L. DE C.V. Certificado SAT:
REGIMEN GENERAL DE LEY PERSONAS MORALES 00001000000301634628
CALLE JOSE CLEMENTE VANEGAS # 171 COL. CENTRO Certificado Emisor:
C.P. 83500 H. CABORCA, SONORA, MEXICO &12222?0000202497415
R.F.C. FML991129EN6 TEL: 01 (637) 37 2 40 10, 37 2 50 22 PESOS
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION )
CREDITO

[, RECEPTOR2210)
| ORG. OP. MPAL. DE AGUA POTABLE, ALC. Y SANEAMIENTO DE CAB S
 00M920102JI5

OBREGON 106 OESTE CENTRO

L H. CABORCA SONORA 83600 MEXICO Telefono: 2-5332
’rAGENTE: SILVIA VENCIMIENTO: 1-Jul-2016
LPAGO EN UNA SOLA EXHIBICION NO IDENTIFICADO
J
; PRECIO R
[CANTIDAD UADARRE | CLAVE DESCRIPCION DESCUENTQ| yniTario IMPORTE
C 10000 |miEza €0403 CEMENTO GRIS CAMPANA  SACODE 50 KG 0% 223.47 2,234.70
12000 |piEzA 75012085738 | CORTA RAMAS DE 6" STP-6X 0% 143.39 1,720.68
|
|
1
|
|
|
|
|
f
| CANTIDAD CON LETRA: NO SE ACEPTAN DEVOLUCIONES, DESPUES DE 72 HORAS
| ** SON: CUATRO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 24/100 M.N. ***
J
Sello digital del CFDI
IwzBs48oFZ4PceLRUDQQsDe4m1CNgxykzm6OP6agxZIG1479quhsDJATE+J4yMoqudOSgeBou/PSCVTPI1phZQP 1hZDkeSbofz1nrymo TNF
| wwoBAQIMIBGJqYzvzxKib6x2003g0EKESsbYulzP EawnsUj+MhocuyKIpxEQeQIY= IMPORTE 3,955.38
| '
| Sello digital del SAT DESCUENTO 0.00
kNg/msNIVV+1Ghj26Pz6uX8rJk3HI2IEIRAIO80EOKIgfQDRIOTEIBGOLZNo+iclJomy55EQ0CZA7rKmu3MBBIvBF mOvH4 P UpejeJ4rXBe0/NbAa SUBTOTAL 3,955.38
| 9X28PJNvaEAU +wBhwSMonOwbtySnd46g5QXETTadZvNg0zPjk TcEKXuxMg= VA 169
% 632.86
Cadena Original del Complemento de Certificacién del SAT TOTAL 4,588.24
4 0791 1061-60 16T10:44 4PceLRUDQQsDedm1 CNoxykzmeOl JATE+ 4y SCYTPIPhZOP1hZDkeS J
8t iy fiBGJgY2v uizPEewneU; Qe0 00301634628
Pag:1 de1
4
| CLIENTE: ORG. OP. MPAL. DE AGUA POTABLE, ALC. Y SANEAMIENTO DE CAB S TELEFONO: 2-5332
| DOMICILIO:OBREGON 106 OESTE CENTRO H. CABORCA SONORA 83600 MEXICO
| POR ESTE PAGARE ME OBLIGO A PAGAR INCONDICIONALMENTE A LA ORDEN DE FERRETERIA Y MATERIALES LIZARRAGA S DE RL DE CV EN ESTA CIUDAD
LA CANTIDAD DE § 4,588.24 (CUATRO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 24/100 M.N.)
| CANTIBAD QUE RECONOZCO(EMOS) ADEUDARLE, POR EL VALOR RECIBIDO A MI(NUESTRA) ENTERA SATISFACCION, EL DIA 41-Jul-2016 LA SUMA QUE
1 AMPARA ESTE PAGARE CAUSARA INTERESES MORATORIOS A RAZON DEL _10 EN CASO DE COBRO JUDICIAL PAGARE LOS GASTOS QUE SE
| OCACIONEN. o
“ H. CABORCA sowo?f.,} /3, 16-Jun-2016 D!lv:‘j Chirn [
‘ Voo pr— FOLIO  C96750
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d) Entrada al Almacén.
00N 920102 J15 Organismo Operador Municpal de Aqua Potable, A. ¥ §. de Czhorea Folio Docto. 7985
Calle Obregon Mum. 106 Caste, Colonia Cantrs, C.P. 83600, H. Caborca, Somora Fecha Doc.  14/9UL/16
Tal. 01 637 372 53 32, Fax. 01 637 372 56 42
Entrada al Almacén
Cuenta

Mplicacion Codiqo Costo Costo

Ref Contable Producto Descripcion del Producto Unidad  Unitaric  Total
Et
947 tractopartes gonzalez 102012 ACEITE HIDRAULICO 3.0 26,36 975.32
" " 162012 ACEITE HIDRAULICO 1,00 26.38 26.38

A

Fecha y Hora de Impresion  2016/J1L/14 09.50 ptal de Documento === 38.00 - 5274 1,007
Reviso p Entreqo
Cont abilidad sty 2P Froveador o Compras
. paquina 4 1.0
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e) Salida del Almacén.
00 920102 J15 (rqanismo Operador Minicpal de Aqua Potable, A. y S. de Caborca Folio Docto, 44835
calle obreqon Mum. 106 Oeste, Colenia Centro, C.P. 83600, Z. Caborca, Somora Fecha Doc.  30/JWN/16
Tel. 01 637 372 53 32, Fax. 01 637 372 56 42
: Salida del Almacén
Cuenta

Aplicacion Codigo Costo Costo

Ref Contable- Producto Descripcion del Producto Unidad  Unitarie  fTotal
Et
" nivalar gist.heo./retro 580 S/M 102012 ACEITE HIDRAULICO 19.00 26.92 h11.48
Bt
Fecha y Hora de Impresion  2016/JUL/14 09.57 Total de Documento ===> 19.00 26.92 511.48

Recibio
Aitorizo
Jefe de Operacion Youbre:
Firma ¢
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OOMAPAS CABORCA 2013
Impreso de pélizas del 30/Jun/2016 al 30/Jun/2016

Moneda: Peso Mexicano

Direccion: OBREGON NUM 106 QESTE

Fecha: 13/Jul/2016

Hoja: 1

Céadigo postal: 83600

Reg. Fed.: OOM820102JI5 Reg. Camara: Cta. Estatal:
Fecha Tipo Nuamero Concepto Clase Diario
No.Refer. Cuenta Nombre Dia.. Cargos Abonos
30Mun/2016 Diario 4,027 SALIDAS DE ALMACEN
1PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-05 Instalacion de Tomas de Agua 461.20
ALMACEN DEL 23/06/16
2 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-05  Instalacion de Tomas de Agua 128.00
ALMACEN DEL 23/06/16
| 3 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-05 Instalacion de Tomas de Agua 461.20
ALMACEN DEL 23/06/16
4 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-05 Instalacion de Tomas de Agua 128.00
ALMACEN DEL 23/06/16
5 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-05 Instalacion de Tomas de Agua 461.20
ALMACEN DEL 23/06/16
6 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-05  Instalacion de Tomas de Agua 128.00
ALMACEN DEL 23/06/16
7 PD-74 51-0-0-2000-2900-0291-01 Herramientas Menores 123.04
ALMACEN DEL 23/06/16
8 PD-74 51-0-0-3000-3500-0355-49 Ficg Upol‘f:lzssan Frontier Gris 2007 5.94dad2cg07j012 75.86
PASAD
9PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-05  Instalacion de Tomas de Agua 461.20
ALMACEN DEL 23/06/16
10 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-05 Instalacion de Tomas de Agua 128.00
ALMACEN DEL 23/06/16
11 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-01 Mant. Red de Agua Potable 32494
ALMACEN DEL 23/06/16
12 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-01  Mant. Red de Agua Potable 51.72
ALMACEN DEL 23/06/16
13 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-01 Mant. Red de Agua Potable 13.04
ALMACEN DEL 23/06/16
14 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-01  Mant. Red de Agua Potable 14.00
ALMACEN DEL 23/06/16
15 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-02 Mant. Red Drenaje 22346
ALMACEN DEL 23/06/16
16 PD-74 51-0-0-6000-6100-0613-02  Mant. Red Drenaje 901.45
ALMACEN DEL 23/06/16
17 PD-74 11-5-1-1181-0001-0000-00  Varios 4,084.31
ALMACEN DEL 23/06/16 DEL FOLIO 44763 AL 44768
Total péliza : 4,084.31 4,084.31
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ODMfﬁ;'?AS
e DIAGRAMA DE FLUJO
. COMPRAS Y .
ALMACEN PRESUPUESTOS CONTRALORIA
Inicio Recibe listado, y analiza las

\ 4

opciones de compra.

Elabora un listado de
materiales que se requieren
en el stock de almacén y
turna.

0
Listado de materiales

[

v

0
Listado de materiales

Con orden de compra
debidamente requisitada, hace
las compras de los materiales

y los hace llegar a Almacén
con copia de factura del
proveedor; turna orden de
compra a Contraloria.

0
Orden de compra

]l
1
Orden de compra
ol
0
Factura del

Recibe y revisa orden de
compra y turna.

N

1
Ticket o factura

R

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 102




7.3
Manual de Procedimientos kﬂ"

OOMAPAS
ARCHIVO ALMACEN
2 Da salida a los materiales
1 cuando son solicitados por el

Recibe orden de compra 'y
resguarda.

0
Listado de materiales

Recibe los materiales
solicitados con factura del
proveedor, revisando que

estén completos.

Listado de materiales

Cadifica los materiales y los
ingresa al sistema de
inventarios, imprimiendo
formato de entrada, firmay
resguarga la copia.

1
Factufa del proveedor

-
0

Entrgda de almacén

-
1

Entrgda de almacén

[

\ 4

Caodifica los materiales y los
ingresa al sistema de

inventarios, imprimiendo e

formato de entrada, firmay
resguarda la copia.

1
Factura del proveedor

-
0
Entrada de almacén

-
1

personal, imprime formato de
salida, recopila firma de
autorizacion del Jefe de
Operacioén, firma de
conformidad del empleado
solicitante y firma del
Almacenista responsable y
resguarda.

0
Salida de almacén

-
1
Salida de almacén

-

\ 4

Al final del dia envia originales
de los formatos de Entrada y
Salida de Almacén al
Coordinador de Contabilidad,
resguarda las copias.

Entrada de almacén

.

0
Salifla de almacén

|
1

Salifla de almacén

[
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CONTABILIDAD CONTRALORIA ARCHIVO

3 Recibe y revisa Péliza de

> Diario, firma y turna. - Recibe paquete y resguarda

0
- - 0
Pdliza de diario Entfada de almacén

I
[

Recibe Entradas y Salidas de ]
Almacén, corrobora que las 0
Entradas coincidan con los Salida de almacén

datos de la factura del | —
T 1

proveedor; con las Salidas
registra el costo de los Hdliza de diario
materiales con cargo al gasto N
correspondiente en el sistema
Salidas de Almacén, imprime
una Pdliza de Diario y turna.
v

0
Entrada de almacén .
Fin

————
0

Salida de almacén

I
1

Péliza de diario

——-

Recibe Péliza de Diario,
elabora un paquete para
archivo con Péliza de Diario,
y Formatos de Salidas de
Almacén y turna.

A

0
Poliza de Diario

I
0

Entrada de almacén

I
0

Salida de almacén

——
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IV. RELACION DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE CONTABILIDAD

1) REGISTRO DE INGRESOS
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e POLITICAS DE OPERACION

Diariamente se debera elaborar el corte de caja de acuerdo a la informacién
de la documentacion proporcionada por el departamento de cajas y con base a
dicha documentacion formular una Pdliza de Ingresos para la supervision vy
registros de los ingresos del dia, asi como una Pdliza de Diario con los registro de

los depositos realizados diariamente de dichos ingresos.
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e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de ingresos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO/DOCTO. | TANTOS
Cajas | 1.- Recibe a usuarios para Recibo de cobro Original
hacer el cobro por los Factura
siguientes servicios:
a) Agua potable y
alcantarillado.
b) Reconexidn de servicios.
c) Convenios con los
usuarios.
d) Cartas de no adeudo.
e) Contratos de agua 'y
drenaje y drenaje.
f) Venta de medidores.
g) Cambio de nombre de
usuario en el contrato.
h) Los demas estipulados en
la Ley de Ingresos para el
municipio de Caborca.
En caso de requerirlo, se
expide factura a usuario.
2.- Efectia diariamente el corte | - Boleta de ajustes. |Original
de caja, e imprimen reportes |- Recaudacién por
del sistema de cobro y turna. | conceptos de
facturacion global
por servicio.
- Recaudacién por
conceptos de
facturacion global.
- Recaudacién por
presupuestos.
- Reporte por
recaudacion general
Contabilidad | 3.- Recibe reportes y se hace |- Boleta de ajustes. |Original

la Pdliza de Ingresos, al dia
siguiente se hace una ficha de

- Recaudacioén por
conceptos de
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depdsito y se hace una
afectacion bancaria y turna.

Archivo | 4.- Recibe documentacion y
resguarda.

Fin del Proceso

facturacion global
por servicio.

- Recaudacion por
conceptos de
facturacion global.

- Recaudacion por
presupuestos.

- Reporte por
recaudacion general

- Boleta de ajustes.
- Recaudacion por
conceptos de
facturacion global
por servicio.

- Recaudacion por
conceptos de
facturacion global.
- Recaudacion por
presupuestos.

- Reporte por
recaudacion general

Original
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e FORMATOS UTILIZADOS

a) Recibo de cobro.

Traba;ando Juntos ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

00 MAPAS DE CABORCA, SONORA

Calle Obregon #106, Col. Centro
CABORCA R.E.C. OOM-920102-JI5
TELS. (637) 372-53-32 Y 372-56-42
TEL. GUARDIA 372-17-80

W ! ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, RECIBO NO.

G Wl 2428 I

Vencimiento
vsuario ¢ ASTANEDA OLIVAS RAUL 18/Jul/2016
°°m’f"'°c.34 NO.13/Q Y MORA Y A.SOTELO Secuencia
Colonia ¢\NTA CECILIA, CABORCA 2 19-B - 50
Contrato Cuenta 17303 Mes facturado
REC. SINREGISTROFC Clave Cat JUNIO

Periodo de Lectura Medidor No  Lectura Anterior Ultima Lectura  Consumo M3
MEN-06-2016 10200950 1 1 0
Fecha Ult. Pago Importe Ult. Pago Periodoide Facturacion
lun 292016 74 .00 MEN-06-2016

Giro Diam. Toma ] Tarifa DOMESTICO
DETALLE DE FACTURACION

EXCLUSIVO OXX0O ADEUDO AGUA Y DRENAJE 0
CONSUMO 5215

SERVICIO DE DRENAIJE 1825

SANEAMIENTO 0.00

REDONDEO -0.40

10017303180716001892 s carcos -

DONATIVO VOLUN. TEMPLO HISTORICO  1.00

ESTADO DE TOMA: EN SERVICIO

EFECTOS FISCALES AL PAGO - PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION Sub-Total del Mes

5 17200
ESTIMADO USUARID e -
I_E AGRADECEMOS I-A ana'ﬁvo Bomberos E3
PUNTUALIDAD EN SUS PAGOS  |5ra A PAGAR §

Y LO INVITAMOS A SEGUIR 189.00

SIENDO USUARIO CUMPLIDQ, :GRACIAS
EVITE CARGOS _POR TU
INNECESARIOS. PUNTUALIDAD!

; DETALLE DE FACTURACION

Para servirle mejor,

/)] Anote aqui su teléfono:
gﬁsp Y
<5E§ 17303-17303-1 CASTANEDA OLIVAS RAUL
§E§(I Medidor Domicilio
8 10200950 34 No. 13 , SANTA CECILIA, CABORCA
(’d\ Recibo Vencimiento * 2 Irﬁpcﬁtes 1
=4 2585130 18/Jul/2016 , $ 189.00
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b) Factura.

<IMG SRC="Docto3987_Log.jpg"> Page 1 of 2 |

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE |
AGUA POTABLE, A.Y 8. DE CABORCA

R GUA POTABLE A Y 8 DE
QOME20102.0 5 CENTRO. H. CABORCA

S ABORGA SONGRA ME

Lugar de Expedicion: OBREGON 106 , CENTRO, 83600, CABCRCA, H. CABORCA, SONORA, MEXICO

CLIENTE: ELECTROPURA S DE RL DE CV Factura
RFC.: ELE9D12281G2 SERIE:
_ CALLE RECURSOS )
DOMICILIO: HIDRAULICOS No. 8 FOLIO: 4343
. } 147712016
COLONIA: LA LOMA C.P.. 54080 FECHA 15 700
ESTADO: MEXICO PAIS:  MEXICO Documento Valido

TELEFONO:  637-3721172

- : v,

CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO / DESCRIPCION NN IMPORTE
7.00 No aplica CONSUMO DE AGUA (AL 16%) 24157 24157
100 No aplica DONATIVO VOLUNTARIO BOMBEROS 200 2.00
1.00 Noapica g%r_?gg?fc%vomwmmo JEMPLG 1.00 1.00
1.00 No apica "SERVICIO DE DRENAJE 84.55 84.55
100 No aplica AJUSTE POR REDCNDEO -0.77 -0.77

IMPORTE CON LETRA
ENTOS SESENTA Y SIETE PESOS BOM00MN
METODC BE PAGO

FIRMA DE CONFORMIDAD

Este documen

to e5 una reprasentacion impresa de un CFDI
“Efectos fiscales al pago
*PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
E 1o por

Sere del Certificado del em

CAC-BFTOFCCELTDT

No de Serig ¢

Sello digital del CFDI

Sello del SAT

file://C:\Documents and Settings\Secretaria\Docto3987.htm 14/07/2016
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c) Boleta de ajustes.

f T
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d) Recaudacion por conceptos de facturacion global por servicio.

Organismo Operador: OOMAPAS CABORCA (CABORCA, SONORA)
Reporte Comprendido del - 20160711 al 20160711 Recaudador: 8 FLORES,ARRIZON/ELIZABETH

Recaudaciéa por conceptos de facturacién global por Servicio

Concepto a cobrar Saldo Actual Saldo Anterior Total %
DOMESTICO
CAMBIO DE NOMBRE $135.00 $.00 $135.00 0.15%
CARGO POR REDONDEQ $96.87 $24.15 $121.02 - 0.13%
CONSUMO DE AGUA $31,981.27 $15,685.89 $47,667.16 51.50 %
CONTRATO DE AGUA'Y DRENAJE $5,600.00 $.00 $5,600.00 6.05%
CONTRATO DE DRENAJE $.00 $167.58 $167.58 0.18%
CREDITO POR REDONDEO $-124.09 $.00 $-124.09 -0.13%
DESCUENTO DRENAJE $-721.47 $.00 $721.47 -0.78 %
DESCUENTO DRENAJE EMPLEAD! $.00 $-263.70 $-263.70 -0.28%
| DESCUENTO EMPLEADO $.00 §-753.44 $-753.44 -0.81%
| DESCUENTO JUBILADO/PENSION, $-260.75 $.00 $-260.75 -0.28 %
? DESCUENTO SOCIO INSEN $-1,800.87 $.00 $-1,800.87 -185%
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS $509.06 $.00 $509.06 0.55%
| DONATIVO VOLUNT. TEMPLO HIS™ $254.54 $.00 $254.54 028 %
IVA OTROS CARGOS $16.00 $1.40 $17.40 0.02%
LICENCIAS Y PERMISOS $200.00 $10.55 $210.55 0.23%
OBRAS POR COOPERACION $1,675.00 $99.20 $1,774.20 1.92 %
RECARGOS $2,205.94 $.00 $2,205.94 2.38 %
RECCNEXION DE SERV CORTE EP $.00 $12.35 $12.35 0.01%
RECONEXION DE SERVICIO $377.97 $1,860.34 $2,238.31 242%
REHABILITACION DE TOMA DE AC $100.00 $10.91 $11091  012%
SERVICIO DE DRENAJE $10,820.66 $5,039.63 $15860.20 17.14%
$51,065.13 $21,894.86 $72,859.99
COMERCIAL
CARGO POR REDONDEO . $7.76 $1.25 $9.01 001%
CONSUMO DE AGUA $10,437.61 $1,022.12 $11,459.73 1238%
CREDITO POR REDONDEQ $-9.77 $.00 $9.77 -001%
DONATIVO VOLUNT. BOMBERQS $38.93 $.00 $38.93 0.04%
DONATIVO VOLUNT. TEMPLC HIS” $18.47 $.00 $19.47 0.02%
IVA $1,669.99 $109.96 $1,779.95 1.92 %
RECARGOS $139.59 $.00 $139.69 0.15%
RECONEXION DE SERVICIO $.00 $135.00 $135.00 D0.15%
SERVICIO DE DRENAJE $3,520.31 $238.78 $3,759.09 4.06%
$15,823.89 $1,507.11 $17,331.00
INDUSTRIAL
CARGO POR REDONDEO $1.45 .00 $1.45 0.00%
CONSUMO DE AGUA $1,282.73 $.00 $1,282.73 1.39%
CREDITO POR REDONDEQ $-1.19 5.00 $-1.19 -0.00%
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS $6.00 $.00 $6.00 0.01 %
DONATIVO VOLUNT. TEMPLO HIS $3.00 $.00 $3.00 0.00%
IVA $205.24 $.00 $205.24 022%
SERVICIO DE DRENAJE $127.77 $.00 $127.77 0.14 %
$1,625.00 $0.00 $1,625.00
RECREATIVA
CARGO POR REDONDEO $.78 $.00 $0.78 0.00 %
CONSUMO DE AGUA $480.94 $.00 $480.94 0.52%
CREDITO POR REDONDEQ $-1.15 $.00 $1.15 -0.00%
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS $3.14 $.00 $3.14 0.00 %
DONATIVO VOLUNT. TEMPLO HIS™ $1.57 $.00 $1.57 Q.00 %
IVA $76.95 $.00 $76.95 0.08 %

L
OOMAPAS

CABORCA
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OOMAPAS
e) Recaudacion por conceptos de facturacion global.
Organismo Operador: OOMAPAS CABORCA (CABORCA, SONORA)
Reporte Comprendido del 20160711 al 20160711 Recaudador: 0
9 Recaudacion por conceptos de facturacién global

Concepto a cobrar Saldo Actual Saldo Anterior Total Recaudado  Ajuste Mes Ajuste Rezago Total Ajut
CONSUMO DE AGUA 145,465.19 64,363.53 209,828.72 -952.47 -3081.54 -40
SERVICIO DE DRENAJE 47,340.49 21,114.53 68,455.02 -262.67 -1096.85 -13
IVA 6,667.92 1,081.45 7,749.37 -15.03 0 -
CONTRATO DE AGUA 73.81 0.00 73.81

CONTRATO DE DRENAJE 0.00 182.52 182.52

CONTRATO DE AGUA Y DRENAUI 463.45 28.08 491.53

RECARGOS 7,921.98 0.00 7,921.98 -1675.41 [¢] -16
REHABILITACION DE TOMA DE A 246.69 381.37 628.06 0 -15.08 -
REHAB. DE DESCARGA DE DREI 0.00 €3.49 63.49

OBRAS POR COOPERACION 23.81 102.57 126.38

OTROS CONCEPTOS 0.00 1.40 1.40

SANCION 0.00 17.98 17.08

RECONEXION DE SERVICIO 1,637.85 5,285.92 6,923.77 -90.41 -1377.54 -14
CARGO POR REDONDEG 341.72 137.79 479.51

DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS 1,741.17 0.00 1,741.17

LICENCIAS Y PERMISOS 18.93 13.37 32.30

IVA OTROS CARGOS 39.47 69.44 108.91

CREDITO POR REDONDEQ -432.50 0.00 -432.50

DESCUENTO EMPLEADO -208.58 -1,546.96 -1,755.54

DESCUENTO JUBILADO/PENSIOM -833.40 0.00 -833.40

DESCUENTO DRENAJE -1,960.72 0.00 -1,960.72

RECONEXICN DE SERV CORTEE Q.00 26.71 26.71

DESCUENTO SOCIQ INSEN -4,769.42 0.00 -4,769.42

DESCUENTO DRENAJE EMPLEAL -73.00 -504.92 -577.92

DONATIVO VOLUNT. TEMPLO Hi¢ 872.10 0.00 872.10

Total de Conceptos $204,576.96 $90,818.27 $295,395.23 -2985.99 -56571.01
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f) Recaudacion por presupuestos.

Organismo Operador: OOMAPAS CABORCA (CABORCA, SONORA)

Recaudador:

Manual de Procedimientos

Reporte Comprendido del 20160711 al 20160711
i Recaudacién por Presupuestos

Concepto a cobrar Importe %

CONTRATO DE AGUA Y DRENAJE $5,600.00  70.95%

OBRAS POR COOPERACION $1,675.00 21.22%

CAMBIO DE NOMBRE $135.00 1.71%

CARTA DE NO ADEUDO $135.00 1.71%

LICENCIAS Y PERMISOS $200.00 2.53%

PAGOS ANTICIPADOS $148.00 1.88%
Total: $7,893.00
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g) Reporte por recaudacion general

Organismo Operador: OOMAPAS CABORCA (CABORCA, SONORA)
Reporte Comprendido del 20160711 al 20160711 Recaudador: 0

Reporte de Recaudacion General

Concepto a cobrar Importe  Ocurrencias %
CONSUMO DE AGUA $209,828.55 1 69.18%
SERVICIO DE DRENAJE $68,454.98 1 2257%
IVA $7,749.36 1 2.56 %
CONTRATO DE AGUA $73.81 1 0.02 %
CONTRATO DE DRENAJE $182.52 1 0.06 %
CONTRATO DE AGUA Y DRENAJE $6,091.53 1 2.01%
RECARGOS $7,921.98 1 261 %
REHABILITACION DE TOMA DE AGUA POT $628.06 1 0.21%
REHAB. DE DESCARGA DE DRENAJE $63.49 1 0.02 %
OBRAS POR COOPERACION $1,801.38 1 0.59 %
OTROS CONCEPTOS $1.40 1 0.00 %
CAMBIO DE NOMBRE $135.00 1 0.04 %
CARTA DE NO ADEUDO $135.00 1 0.04 %
SANCION $17.98 1 0.01%
RECONEXION DE SERVICIO $6,923.78 1 2.28 %
CARGO POR REDONDEO $479.45 1 0.16 %
DONATIVO VOLUNT. BOMBEROS $1,741.17 1 0.57 %
LICENCIAS Y PERMISOS $232.30 1 0.08 %
IVA OTROS CARGOS $108.92 1 0.04 %
CREDITO POR REDONDEO $-432.50 1 -014%
PAGOS ANTICIPADOS $148.00 1 0.05%
DESCUENTO EMPLEADO $-1,755.54 1 -0.58 %
DESCUENTO JUBILADO/PENSIONADO $-833.40 1 -0.27 %
DESCUENTO DRENAJE $-1,960.72 1 -0.65 %
RECONEXION DE SERV CORTE EN CALLE $26.71 1 0.01 %
DESCUENTO SOCIO INSEN $-4,769.42 1 -1.57 %
DESCUENTO DRENAJE EMPLEADO $-577.92 1 -0.19 %
DONATIVO VOLUNT. TEMPLO HISTORICO $872.10 1 0.29 %
Total: $303,287.97
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OOMAPAS

e DIAGRAMA DE FLUJO

CABORCA

CAJAS

CONTABILIDAD

Inicio

\ 4

Recibe a usuarios para hacer
el cobro por los siguientes

servicios:

a) Agua potabley
alcantarillado.

b) Reconexion de servicios.

c) Convenios con los
usuarios.

d) Cartas de no adeudo.

e) Contratos de aguay
drenaje y drenaje.

f)  Venta de medidores.

g) Cambio de nombre de
usuario en el contrato.

h) Los demas estipulados

en la Ley de Ingresos
para el municipio de
Caborca.

En caso de requerirlo, se
expide factura a usuario.

Efectta diariamente el corte de
caja, se imprimen una serie de
reportes del sistema de cobro y

turna.
0
Boleta de ajustes
-
0

Recaudacién por conceptos
de fact. Global por servicio

et
0
Recaudacion por conceptos
de fact. Global
T
0

0
Recibo de cobro

Factura

Recaudacion por
presupuestos

-
0
Reporte por recaudacion
general

I

Recibe reportes y se hace la
Pdliza de Ingresos, al dia
siguiente se hace una ficha de
deposito y se hace una
afectacion bancaria y turna.

0
Boleta]de ajustes

[P
0

Recaudaciéh por conceptos
de fact. Glgpal por servicio

[
0

Recaudacih por conceptos
de faft. Global

[
] 0

Recauflacion por
presfipuestos

R

— 0
Reporte pgr recaudacion
g¢neral

[

- ]
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ARCHIVO
1
v
Recibe documentacién y
resguarda.
0
Boleta d¢ ajustes
[
0

Recaudacion

por conceptos

de fact. Globdl por servicio

Recaudacion

[
0

bor conceptos

de fact.]Global

P

[ | 0

Recauddcion por
presupjestos

|

— 0

Reporte por fecaudacion
gengral

L —

[

Fin
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2) PAGO A PROVEEDORES
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® POLITICAS DE OPERACION

Solo los dias lunes y martes se recibiran las facturas de proveedores, estas
deberan venir acompafadas de su respectiva orden de compra autorizada por la

Direccion Administrativa, Contraloria o Encargado de Compras. No se recibira

ninguna factura que no venga acompafada de su respectiva orden de compra.

El Organismo contara con un periodo de quince dias como minimo después de
la entrega de facturas por parte del proveedor para realizar el pago
correspondiente.

Los pagos aprobados a proveedores se realizaran semanalmente el dia

viernes.
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ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO/DOCTO. | TANTOS

Contabilidad | 1.- Recibe Factura del Factura del Original
proveedor con la Orden de proveedor
Compra que la sustenta. Orden de compra
2.- Verifica los datos descritos | Factura del Original
en la Factura, los cuales tienen | proveedor
gue corresponder a los Orden de compra
descritos en la Orden de
Compra, ademas de observar
los requisitos fiscales vigentes.
3.- Entrega Contrarecibo al Contrarecibo Original
Proveedor y le programa una
cita dentro de quince dias
como minimo para entregarle
su cheque de pago.
4.- En el sistema de Pdliza de compra Original
contabilidad se elabora una Factura del
Péliza de Compra para proveedor
registrar los datos de la
Factura en la cuenta
correspondiente, con el
nombre del proveedor,
concepto de la compra, IVA, y
los importes totales de la
Factura, se imprime, se
verifica, firma y turna.
5.- En el sistema, elabora Pdliza de cheque Original
Pdliza de Cheque con la Podliza de compra
informacion descrita en la
Pdliza de Compra, se imprime,
verifica, firma y turna.

Contraloria | 6.- Recibe y verifica Poliza de |Pdliza de cheque Original

Compray Pdéliza de Cheque,
firma y turna.

Poliza de compra
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Direccion

Contabilidad

Archivo

7.- Recibe y verifica Pdliza de
Compray Pdliza de Cheque,
firmay turna.

8.- Recibe Pdliza de Compra y
Poliza de Cheque autorizadas
y firmadas y, resguarda.

9.- En la fecha programada,
recibe a Proveedor con
Contrarecibo y entrega
Cheque de Pago recabando
firma de recibido del Proveedor
en la Pdliza de cheque.

10.- Elabora un paquete con
Pdliza de Cheque, Pdliza de
Compra, Factura 'y Orden de
Compray turna a Archivo.

11.- Recibe paquete y
resguarda.

Fin del proceso.

Pdliza de cheque
Poliza de compra

Pdliza de cheque
Poliza de compra

Contrarecibo
Cheque de Pago
Poliza de cheque

Pdliza de cheque
Poliza de compra
Factura

Orden de compra

Poliza de cheque
Péliza de compra
Factura

Orden de compra

Original

Original

Original

Original

Original
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e FORMATOS UTILIZADOS
a) Factura de proveedor.
[ FACTURA C96750
Folio Digital:
47911c6f-cc2a-4482-a8e8-a09ba94e0001
MADERERIA Fecha y Hora de Emision:
16-Jun-2016 08:44:07
;‘ LY Fecha y Hora de Certificacion:
S LU | I-IZARRAGA 2016-06-16T10:44:21
FERRETERIA Y MATERIALES LIZARRAGA S. DE R.L. DE C.V. Certificado SAT:
REGIMEN GENERAL DE LEY PERSONAS MORALES 00001000000301634628
Certificado Emisor:
CALLE JOSE CLEMENTE VANEGAS # 171 COL. CENTRO
00001000000202497415
C.P, 83600 H. CABORCA, SONORA, MEXICO Moneda:
R.F.C. FML991129EN6 TEL: 01 (637) 37 240 10, 37 2 50 22 PESOS
(PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION )
CREDITO
’( RECEPTORz210)
| ORG. OP. MPAL. DE AGUA POTABLE, ALC, Y SANEAMIENTO DE CAB S
O0M920102J15
OBREGON 106 OESTE CENTRO
L H. CABORCA SONORA 83600 MEXICO Telefono: 2-5332
[ AGENTE: SILVIA VENCIMIENTO: 1-Jul-2016
'LPAGO EN UNA SOLA EXHIBICION NO IDENTIFICADO
PRECIO
[CANTIDAD | UNORO0E | GLAVE DESCRIPCION DESCUENTO| yniTario | IMPORTE
S 0000 |piEza €0403 CEMENTO GRIS CAMPANA  SACO DE 50 KG 0% 223.47 2,234.70
12000 |PiEza 75012066738 | CORTA RAMAS DE 6" STP-6X 0% 143.38 1,720.68
|
i
|
|
| CANTIDAD CON LETRA: NO SE ACEPTAN DEVOLUCIONES, DESPUES DE 72 HORAS
| ** SON: CUATRO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 24/100 M.N. ™
Sello digital del CFDI
IwzBs48bFZ4Pcel RUDQQsDedm1CNgxykzmBOP8agxZIG1479quhs DJArE +JdyMOqudOSg6Bou/P SCVTPIphZ QP 1hZ DkeSbofz 1 nrymoTNF )
| \WoBAQIfIBGJqYzvzxKibex2003g0EKESsbY ulzPE4wn8Uj+MhccuyKIpxEQeQiY= IMPORTE 3,955.38
‘ . DESCUENTO Q.00
| Sello digital del SAT
KkNg/msNIVV+tGhj26P26uXBrJk3HI2IEIRAJOBOjEOKIGIQDRIOT EIbGOLZNo+ticlJomy55E0CZA7rKmu3MBBIv8FmOvH4P UpejeJ4rXBeO/NbAa | SUBTOTAL 3,955.38
| 9X2BPJINvaEAU+WBhwSMonOwbtySn448g5QXE TTadZvNq0zPjk TcEKXuxMg= VA 16%
b 632.86
Cadena Original del Complemento de Certificacién del SAT TOTAL 4,588.24
”‘Hgm]yhcﬂw r,cln-K‘Sl—ﬂ&uh-am}nana-nﬂm\Zmﬁ—lﬁ-!ET‘\714'2‘\‘#&EIBQFZAPCELRUDDC j“SEBTJKZIC‘:M J4yMOqua0! VTPI1phZQP1hZDkeS /
Pag:1de1
GLIENTE: CRG. OP. MPAL. DE AGUA POTABLE, ALC. Y SANEAMIENTO DE CAB S TELEFONO: 2-5332
DOMICILIO: OBREGON 106 OESTE CENTRO H. CABORCA SONORA 83800 MEXICO
POR ESTE PAGARE ME OBLIGO A PAGAR INCONDICIONALMENTE A LA ORDEN DE FERRETERIA Y MATERIALES LIZARRAGA S DE RL DE CV EN ESTA CIUDAD
LA CANTIDAD DE § 4,588.24 {CUATRO MIL QUINIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS 24/100 M.N.)
| GANTIDAD QUE RECONGZCO(EMOS) ADEUDARLE, POR EL VALOR RECIBIDO A MINUESTRA) ENTERA SATISFACCION, EL DIA 1-Jul-2016 LA SUMA QUE
AMPARA ESTE PAGARE CAUSARA INTERESES MORATORIOS A RAZON DEL _10 EN CASO DE COBRO JUDICIAL PAGARE LOS GASTOS QUE SE
OCACIONEN.
H. CABORCA SONO?.?@ 13, 16~Jun-2016 Dﬂ“’;‘ ¢ harr [N
UVILLO ACEPTO FOLIO C96750
vy
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CABORCA

REQUISICION
4 \
é) comapASs Ne 60741
CABORCA -
FECHA
2 1
C:(C)
APRECIABLES SR. (ES): FAVOR DE SURTIR LOS ARTICULOS Y/O EFECTUAR LOS TRABAJOS QUE ENSEGUIDA SE DETALLAN:
CANTIDAD DESCRIPCION eSS IMPORTE
3 4 5 6
VALOR TOTAL ~=<*10 AUTORIZADO 7
USO APLICACION: .
AUTQRIZACION
ot 9 SOLICITO 10

FIRMA DEL ENCARGADO DE COMPRAS

SECCION

FIRMA DEL SOLICITANTE

N ota = ESTA REQUISICION ES NULA SIN LOS DATOS DE LA “AUTORIZACION”. PARA EL PAGO DE LAS
"NOTAS O FACTURAS ES INDISPENSABLE ACOMPANARLAS CON ESTA REQUISICION.

Instructivo de llenado:

1) Anote la fecha de elaboracion.
2) Anote el nombre o razén social del proveedor.

3) Anote la cantidad de producto solicitado.
4) Especifique el producto solicitado.

5) Anote el precio del producto por unidad.
6) Anote el importe total de cada material.
7) Anote el importe total de lo solicitado.

8) Anote la aplicacion que se le dara al material solicitado.
9) Anote la fecha de autorizacién y firma del Encargado de Compras.
10) Anote el nombre de quien requiere el material, su departamento y su firma.
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c) Pdliza de compra.

CONTPAQ | OOMAPAS CABORCA 2013
Impreso de pélizas del 28/Jun/2016 al 28/Jun/2016

Moneda: Peso Mexicano
Direccion: OBREGON NUM 106 OESTE

CABORCA

Hoja: 1
Fecha: 28/Jun/2016

Cadigo postal: 83600

Reg. Fed.: 00OM920102JI5 Reg. Camara: Cta. Estatal:
Fecha Tipo Numero Concepto Clase Diario
No.Refer. Cuenta Nombre Dia.. Cargos Abonos
28/Jun/2016 Compras 4,156 CONVIVIO A EMPLEADOS
1 PC-70 51-0-0-3000-3800-0381-01 Gastos Ceremoniales y de Orden Social 2,000.00
SONORIZACION EVENTO DIA DEL EMPLEADO 24 ..
2 PC-70 11-2-3-1170-0001-0005-00 Iva Pendiente Por Trasladar = 320.00
GABRIEL ARTURO PADRES MONTANO
3577  21-1-2-2111-0923-0000-00 Padres Montano Gabriel Arturo 2,320.00
SONIDO PC-70 06/16
: Cifra de Control  833,562,814,724,038,.. Total poliza : 2,320.00 2,320.00
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d) Pdliza de cheque.

CUENTA EMPRESARIAL

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POT ABLE ALCANTARI

R.F.C. OOM920102JiS

10
S, 0187 SUC. CABORCA, CABORCA, SON. 026530

Cta. 65500394997

1a cintidad de (con fetra)

15 EIRES

CABORCA

0026530

04 DE JULIO DEL 2016

$ sz,azu.oo g

& Santandesmaoes vexcano

E% BANCO SANTANDER (México), S.A. : : F ‘
E INSTITUCION DE BANCA MULTR, ABQNQ EN CUENTA
® GRUPO FINANCIERO SANTANDER XICO ﬁrm.u‘moﬂudu/ /
2LELIE5L 7650 LLABIEE550039L99 700 26530
CONCEPTO DEL PAGO FIRMA CHEQUE RECIBIDO

CONVIVIO A EMPLEADOS BAIDSHDEIotS
Cheque 026530 GARMIEL ARTURO PADRE
BACH PSB85 D Tt
CUENTA NOMBRE CARGOS ABONOS
I3 0000 00 | Padnes Mondafio Gabwiaf Advey 232000 2320408
1112 11200001 GO0 08 | SANTANDER MEXICAHO CUEHTA 65-50039495-7 233000 2,320.00
112311700001 0001 02 | Lv.a bradedads of 15% 32000 32000
112311700001 000500 | Tva PensBente Por Trastadar 320,00 320.60
GABRIEL AKTURO PADRES MONTASO
SANTANDER MEXICANG
EE500384857
POLIZA No. /iec ATTA 2640.00 264000
PE. O
SUMAS IGUALES

0026540 |/
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e DIAGRAMA DE FLUJO

CABORCA

CONTABILIDAD

CONTRALORIA

Inicio

v

Recibe Factura del proveedor
con la Orden de Compra que
la sustenta.

En el sistema de contabilidad
se elabora una Pdliza de
Compra para registrar los
datos de la Factura en la

cuenta correspondiente, con
el nombre del proveedor,

concepto de la compra, IVA, y
los importes totales de la

Factura, se imprime, se
verifica, firma y turna.

Recibe y verifica Péliza de
Compra y Pdliza de Cheque,
firma v turna.

0
Facturajdel proveedor

[—
0

Ordef de compra
T

v

0
Po6lizg de compra

[
0

Facturajdel proveedor
[t

v

Verifica los datos descritos en
la Factura, los cuales tienen
que corresponder a los
descritos en la Orden de
Compra, ademas de observar
los requisitos fiscales
vigentes.

En el sistema, elabora Péliza
de Cheque con la informacién
descrita en la Péliza de
Compra, se imprime, verifica,
firmay turna.

0
Facturg del proveedor

[
0

Ordep de compra

G

v

Entrega Contrarecibo al
Proveedor y le programa una
cita dentro de quince dias
como minimo para entregarle
su cheque de pago.

Contrarecibo

0
Factura del proveedor

0
Orden de compra

L 0
a de cheque

-
0

Poli

ka de compra
- —
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DIRECCION CONTABILIDAD ARCHIVO
.| Recibe Pdliza de Compray = Recibe paquete y resguarda.
1 »”| Podliza de Cheque autorizadas
y firmadas vy, resguarda. 0

0 Pélizp de cheque
de cheque ’/0

] Pélizh de compra
Recibe y verifica Pdliza de Polizk de comora 0 ,/0

Compra y Péliza de Cheque, p |
firma y turna. — ractura
[
0
» 0 v Ordeh de compra
Péliza de cheque
En la fecha programada, —
0 recibe a Proveedor con
Péliza de compra Contrarecibo y entrega
Cheque de Pago recabando
firma de recibido del 4

Proveedor en la Péliza de
cheaue.

Cpntrarecibo

T —
0

Ch¢que de pago

T
0

Péliza de cheque
R

\ 4

Elabora un paquete con
Pdliza de Cheque, Pdliza de
Compra, Factura y Orden de

Compra y turna a Archivo.

0
Poliza de cheque

T
0

Pdliza de compra

I
0

Factura

.
0

Orden de compra
T —

Fin.
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3) PAGO DE IMPUESTOS IVA, ISPT, ISR
RETENIDO, IVA RETENIDO

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 128




®
Manual de Procedimientos ... o
OOMAPAS

CABORCA

e POLITICAS DE OPERACION

El responsable de realizar los pagos de impuestos de IVA, ISPT, ISR retenido,
IVA retenido es el departamento de contabilidad. Los calculos de estos impuestos
se obtienen con la ayuda de auxiliares que se obtienen del sistema de

contabilidad.

El pago de estos impuestos se realiza antes del dia 17 de cada mes para

evitar sanciones y se llevan a cabo mediante una transferencia bancaria.

Las normas fiscales para la realizacibn de este pago pueden cambiar, es

importante estar actualizado al momento de realizar el procedimiento para el pago.
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e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de impuestos IVA, ISPT, ISR retenido,

IVA retenido.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO/DOCTO. | TANTOS
Contabilidad | 1.- Obtiene del sistema de
contabilidad, auxiliares
mensuales de:
- Ingresos del mes.
- IVA trasladado.
- IVA causado.
- ISPT.
- Célculos de ISPT no
deducibles.
- ISR retenido.
- IVA retenido.
2.- Calcula el IVA en un Determinacion del Original
reporte llamado Determinacion |factor del IVA.
del Factor del IVA con la ayuda | Auxiliar de ingresos. | Original
de los auxiliares de ingresos, | Auxiliar de IVA Original
IVA causado, IVA trasladado | causado.
para determinar si el IVA es a |Auxiliar de IVA Original
favor o a cargo. trasladado.
Auxiliar de ISPT. Original
3.- Calcula el pago
correspondiente al ISPT,
siendo este la suma de la
columna del total de abonos
del auxiliar del ISPT, en caso
de existir disminuyendo a este
el subsidio al empleo.
4.- Obtiene el importe a pagar |Auxiliar de ISR Original
correspondiente al ISR retenido.
retenido e IVA retenido de los | Auxiliar de IVA Original
auxiliares respectivos. retenido.
5.- Realiza los pagos de los Recibo bancario de |Original
impuestos de IVA, ISPT, ISR |pago de
retenido e IVA retenido contribuciones
mediante una transferencia federales.
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Contraloria

Direccion

Contabilidad

bancaria imprimiendo los
recibos bancarios de pago de
contribuciones federales como
comprobante de la operacion
realizada.

6.- Elabora una péliza de diario
reflejando las operaciones
realizadas en las cuentas
correspondientes referente al
pago de los impuestos y firma
de elaborado y turna.

7.- Recibe, supervisa péliza de
diario y firma de revisado y
turna.

8.- Revisa podliza de diario y
firma de autorizado.

9.- Recibe pdliza de diario y
forma un paquete para archivo
con todos los auxiliares y
documentos obtenidos del
procedimiento de pago de
impuestos.

Fin del Procedimiento

Poliza de diario.

Poliza de diario.

Pdliza de diario.

Determinacion del
factor del IVA.

Auxiliar de ingresos.

Auxiliar de IVA
causado.
Auxiliar de IVA
trasladado.
Auxiliar de ISPT.
Auxiliar de ISR
retenido.
Auxiliar de IVA
retenido.

Recibo bancario de
pago de
contribuciones
federales.

Pdéliza de diario.

Original

Original

Original

Original

Original
Original

Original

Original
Original

Original

Original

Original
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FORMATOS UTILIZADOS

a) Determinacién del factor del IVA.

Organismo Operador Munici_pal de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Caborca

CABORCA

~ Determinacion de Factor 2
de Iva Acreditable
= Pariodo de JUNIO 2016
INGRESOS ~ EXENTOS 0% GRAVADOS AL WA
TOTALES 16% CAUSADO
Por Otros Ingresos 1,611,380.77  1,569,543.50 41,837.27 6,693.96
Servicio de agua 3,068,367.91 2,381,623.81 686,744.11 109,879.06
Total Ingresos 4,679,748.68 _ 1,569,543.50 2,381,623.81 728,581.38 116,573.02
DE ON FACTOR DE IVA E FACTOR
TOTAL DE INGRESOS GRAVADOS 3,110,205.18
ENTRE TOTAL DE INGRESOS 4,679,748.68 06846
| VA
ACREDITABLE
IVA TRASLADADO 349,080.53
06646 232,002.22
‘ DETERMINACION IVA CAUSADO 116,573.02
MENOS:
VA ACREDITABLE 232,002.22 IVARET EN JUN NO ACRED 1,842.96
IVA A PAGAR.. - 11542020 IVARET EN MAY ACRED 1,842.96
MENOS: IVA JUNIO 2016 115,428.20
IVA ACREITABLE 0.00
DE PERIODOS
ANTERIORES
IVA APAGAR.. - 11542920
SumaDeP_Importc SumaDeP_Iva  GASTO16%  IVA16% © GASTO 0% P. ACRED.6646 VA NO ACRED
0222028888 | | 34911385 218196156 | 34011385 i ee32raz 20002106 117,09279
> P # 2 / E 2 f) L{ S Q@ ,\'}ﬁ
— i
$ 38,30

Yox @  Leat—.

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.

Péagina 1

132



Manual de Procedimientos

Or i Operador Municipal de Agua Potable A illado y ami » de Caborca
Determinacion del Factor

de Iva Acreditable
_ Periodo de JUNIO 2016

_ Conceptos ~ OOMAPAS CABORCA ] OOMAPAS Y Suma Total
Ingresos 16% 0% 1 16% 0%| e Ing
Por Servicios de Agua Potable _ 686,744.11 | 2,381,623.81 1 ~3,068,367.91 |
Por Servicio de Drenaje B i 333,754.44 | ) i N 1,2]58i72 335,023.16
Por Servicio Mensual de Drenaje 626,388.82 6,263.75 632,652.57
Por Conexi6n de Agda Potable ) - 181,458.90 3,325.82 184,784.72
Por Conexion de Drenaje i 2,099.96 | 3,723.93 5,823.89
Certificado de No Adeudo 4,725.00 | - 4,725.00
Cambio de Nombre - 4,185.03 405.00 ~4,590.03 |
Certificado de planos - ) - | ] -
Licencia y Permisos  6,971.29 - 6,971.29
Cartas de Factibilidad 3,240.00 | i 3,240.00
Historial de Pago ; 810.00 | o - 810.00
Enaj ion de bienes chatarras | ) | -
intereses bancarios [ - | - | -
Reparacion de Servicios | ] - ] | B ‘ -
Diferencia en tipo de Cambio | ! - | - -
|Instalacion de Medidores | 3,202.42 - - 1 ] 3,202.42
Rehabilitacion de Tomas | 25,272.66 1,649.26 | | 2692192
Desensolvar fosas | - | | %
Venta Agua en Pipas | ~ 540.00 12931 | 669.31 |
Rehabilitacion Red Drenaje | 11,043.56 B - | ~ 11,043.56 |
|Materiales 0.06 | 0.08
Excavacion . s
Venta de agua en bloque B . - o ;
Por Reconexion al Servicio ) 143,076.24 “| | 998587 | 153,062.11 |
Reéargos por Agua 129,805.28 7,018.48 136,823.76
Licencia Rotura Pavimento 5 5,071.18 - 5,071.18 |
Comision Cheq. Devueltos | - i - -
Recuperacion de Activos B - - -
Ampliacion Red Agua Potable { 20,780.04 f - 20,780.04
Ampliacion Red Drenaje B ) 27,128.81 ] - 27,128.81
Recuperacion Obras Cooperaci - 4676210 | 1,265.52 48,027.62
Rehabilitacion red de aQua_ ) | - - -
gastos de ejecucion [ - | =
Actualizacion Fiscal | | ] 2643 349 2932
| 40,058.70 | 1,536,283.22  1,778.57 | | 33,260.28 | 1,611,380.77
totales } 726,802.81 | 2,381,623.81 1,636,283.22 i 1,778.57 | # | 33,260.28 | 4,679,748.68 |
| ] 4,679,748.68
Calculo Factor Acreditami - | %
|Ingresos Gravados al 11 % 728,581.38 |
Ingresos Gravados al 0 % 2,381,623.81 | B | )
[Total Ingresos Gravados | 3,110,205.18 | entre _ 4,679,748.68 I ) 0.6646
tva Trasladado o B 0.66 |
* Factor ] | 0.6646 | ] |
|total Iva Acreditable ] 0.44 | |
iva no Acreditable 0.22 | gasto |

Pagina 2

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 133




b) Auxiliar de ingresos.

Manual de Procedimientos

o
Vi
&
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: Movimientos, Auxiliares del Catélogo Fecha: 08/Jul/201 6
del 01/Jun/2016 al 30/Jun/2016
Moneda: Peso Mexicano
Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Numero Concepto Referenc.. Cargos Abonos Saldo
41-4-0-0000-0000-0000-00 Derechos Saldo inicial : 19,585,608.31
41-4-1-0000-0000-0000-00 Derechos por el uso, goce, aprovechamiento o explo P < Saldo inicial : 19,461,063.96
41-4-1-4100-0001-0000-00 Por Servicios de Agua Potable o Saldo inicial : 4,652,461.19
07/Jun/2016 Ingresos 1,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 > 3( , 57,406.16 4 709,867.3..
07/Jun/2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 \‘; a ' 46,757.40 4,756,624.7..
27/Jun/2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 ’)? 42,568.05 4,799.192.8..
27/Jun/2016 Ingresos 1,177 INGRESOS DEL 04/06/16 \) 3,068.86 4,802,261.6..
27/Jun/2016 Ingresos 1,178 INGRESOS DEL 05/06/16 393.94 4,802,655.6..
27/Jun/2016 Ingresos 1,179 INGRESOS DEL 06/06/16 \ 56,724.92 4,859,380.5..
28/Jun/2016 Ingresos 1,181 INGRESOS DEL 07/06/16 51,937.19 4,911,317.7..
28/Jun/2016 Ingresos 1,182 INGRESOS DEL 08/06/16 31,708.45 4,943,026.1..
28/Jun/2016 Ingresos 1,183 INGRESOS DEL 09/06/16 26,657.22 4,969,683.3..
28/Jun/2016 Ingresos 1,184 INGRESOS DEL 10/06/16 34,763.26 5,004,446 .6..
28/Jun/2016 Ingresos 1,185 INGRESOS DEL 11/06/16 6,589.82 5,011,036.4..
28/Jun/2016 Ingresos 1,186 INGRESOS DEL 13/06/16 76,343.58 5,087,380.0..
28/Jun/2016 Ingresos 1,187 INGRESOS DEL 14/06/16 53,180.74 5,140,560.7..
28/Jun/2016 Ingresos 1,188 INGRESOS DEL 15/06/16 62,355.57 5,202,916.3..
28/Jun/2016 Ingresos 1,189 INGRESOS DEL 16/06/16 72,016.55 5,274,932.9..
29/Jun/2016 Ingresos 1,190 INGRESOS DEL 17/06/16 45,206.03 5,320,138.9..
29/Jun/2016 Ingresos 1,191 INGRESOS DEL 18/06/16 5,697.56 5,325,836.4.
29/Jun/2016 Ingresos 1,192 INGRESOS DEL 20/06/16 56,812.11 5,382,648.6
29/Jun/2016 Ingresos 1,193 INGRESOS DEL 21/06/16 56,734.08 5,439,382
29/Jun/2016 Ingresos 1,194 INGRESOS DEL 22/06/16 31.191.46 5,470,574.1..
29/Jun/2016 Ingresos 1,195 INGRESOS DEL 23/06/16 28,792.62 5,499,366.7.
29/Jun/2016 Ingresos 1,196 INGRESOS DEL 24/06/16 12,507.15 5,511,873.9..
29/Jun/2016 Ingresos 1,197 INGRESOS DEL 25/06/16 3,690.17 5,515,564.0..
29/Jun/2016 Ingresos 1,198 INGRESOS DEL 27/06/16 39,489.01 5,555,053.0..
30/Jun/2016 Ingresos 1,199 INGRESOS DEL 28/06/16 31,788.35 5,586,841.4..
30/Jun/2016 Ingresos 1,200 INGRESOS DEL 29/06/16 27,532.40 5,614,373.8..
30/Jun/2016 Ingresos 1,201 INGRESOS DEL 30/06/16 55,740.95 5,670,114.7..
Total: 0.00 1,017,663.60 5,670,114.7..
41-4-1-4100-0002-0000-00 Por Servicios de Drenaje Saldo inicial : 1,637,298.20
07/Jun/2016 Ingresos ,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 8,808.25 1 656 106.4.
07/Jun/2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 15,452.58 1,671,559.0
27/Jun/2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 14,548.36 1,686,107.3
27/Jun/2016 Ingresos 1,177 INGRESOS DEL 04/06/16 PI-04 1,074 10 1,687,181.4..
27/Jun/2016 Ingresos 1,178 INGRESOS DEL 05/06/16 PI-05 137.87 1,687,319.3..
27/Jun/2016 Ingresos 1,179 INGRESOS DEL 06/06/16 PI-06 18,727.26 1,706 1046.6..
28/Jun/2016 Ingresos 1,181 INGRESOS DEL 07/06/16 PI-07 11,596.10 1,717,642.7.
28/Jun/2016 Ingresos 1,182 INGRESOS DEL 08/06/16 PI-08 10, 483 88 1,728,126 6.
28/Jun/2016 Ingresos 1,183 INGRESOS DEL 09/06/16 PI-09 8,472 91 1,736,599.5
28/Jun/2016 Ingresos 1,184 INGRESOS DEL 10/06/16 PI-10 11,876.84 1,748,476
28/Jun/2016 Ingresos 1,185 INGRESOS DEL 11/06/16 PIl-11 1,752.40 1,750,228.
28/Jun/2016 Ingresos 1,186 INGRESOS DEL 13/06/16 PI-13 23,238.42 1,773,467.1
28/Jun/2016 Ingresos 1,187 INGRESOS DEL 14/06/16 Pl-14 17,527.82 1,790,994.9.
28/Jun/2016 Ingresos 1,188 INGRESOS DEL 15/06/16 PI-15 20,627.46 1,811,622.4
28/Jun/2016 Ingresos 1,189 INGRESOS DEL 16/06/16 PIl-16 24,964.75 1,836,587.2
29/Jun/2016 Ingresos 1,190 INGRESOS DEL 17/06/16 PI-17 15,564.65 1,852,151.8
29/Jun/2016 Ingresos 1,191 INGRESOS DEL 18/06/16 PI-18 1,872.35 1,854,024.2
29/Jun/2016 Ingresos 1,192 INGRESOS DEL 20/06/16 PI-20 18,272.32 1,872,296.5
29/Jun/2016 Ingresos 1,193 INGRESOS DEL 21/06/16 PI-21 19,194.60 1,891 491.1
29/Jun/2016 Ingresos 1,194 INGRESOS DEL 22/06/16 Pl-22 10,736.00 1,902,227.1
29/Jun/2016 Ingresos 1,195 INGRESOS DEL 23/06/16 PI-23 9,955.93 1,912,183.0..
29/Jun/2016 Ingresos 1,196 INGRESOS DEL 24/06/16 Pl-24 4,377.48 1,916,560.5..
29/Jun/2016 Ingresos 1,197 INGRESOS DEL 25/06/16 PI-25 1,244.58 1,917 805.1..
29/Jun/2016 Ingresos 1,198 INGRESOS DEL 27/06/16 PI-27 13,431.57 1,931,236.6..
30/Jun/2016 Ingresos 1,199 INGRESOS DEL 28/06/16 Pl-28 10,578.84 1,941,815.5
30/Jun/2016 Ingresos 1,200 INGRESOS DEL 29/06/16 PI-29 9,663.99 1 951,479.5
30/Jun/2016 Ingresos 1,201 INGRESOS DEL 30/06/16 PI-30 19,573.13 1,971,0526..
Total: 0.00 333,754.44 1,971, 1052.6..
41-4-1-4100-0003-0000-00 Por Servicio Mensual de Agua Potable Saldo inicial : 8,599,694.52
07/Jun/2016 Ingresos ,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 39,066.37 8,638,760.8..
07/Jun/2016 Ingresos 1,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 -1,042.91 8,637,717.9..
07/Jun/2016 Ingresos 1,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 -364.05 8,637,3563.9..
07/Jun/2016 Ingresos 1,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 -1,146.30 8,636,207 6..
07/Jun/2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 64,808.13 8,701,015.7..
07/Jun/2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 187.20 8,701,202.9..
07/Jun/2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 -3,083.51 8,698,119.4..
07/Jun/2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 -624.80 8,697,494.6..
07/Junf2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 -1,770.10 8,695,724.5..
27/Junf2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 61, 1855.97 8,757,580.5..
27/Junf2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 73253 8,756,847.9..
27/Junf2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 -417.20 8,756,430.7..
27/Jun/2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 -1,927.55 8,754,503.2..
27/Jun/2016 Ingresos 1,177 INGRESOS DEL 04/06/16 PI-04 12,955.65 8,767,458.8..
27/Jun/2016 Ingresos 1,177 INGRESOS DEL 04/06/16 PI-04 -17.42 8,767,441.4..
27/Jun/2016 Ingresos 1,177 INGRESOS DEL 04/06/16 PI-04 -312.90 8,767,128.5..
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. Movimientos, Auxiliares del Catalogo Fecha: 08/Jul/2016
del 01/Jun/2016 al 30/Jun/2016
Moneda: Peso Mexicano
Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Numero Concepto Referenc.. Cargos Abonos Saldo
21-1-8-2133-0007-0000-00 Iva causado Saldo inicial : 0.00
07/Jun/2016 I[ngresos ,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 1,882.31  1,882.31
07/Junf2016 Ingresos 1,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 49.23 2,031.54
07/Jun/2016 Ingresos 1,174 INGRESOS DEL 01/06/16 PI-01 9232  2,123.86
07/Jun/2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 4,366.78 6,490.64
07/Jun/2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 28512  6,775.76
07/Jun/2016 Ingresos 1,175 INGRESOS DEL 02/06/16 PI-02 0.01  6,775.77
27/Jun/2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 3,862.52 10,638.29
27/Jun/2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 304.71  10,943.00
27/Jun/2016 Ingresos 1,176 INGRESOS DEL 03/06/16 PI-03 7216 11,015.16
27/Jun/2016 Ingresos 1,177 INGRESOS DEL 04/06/16 PI-04 736.89  11,752.05
27/Jun/2016 Ingresos 1,179 INGRESOS DEL 06/06/16 PI-06 4,869.11 16,621.16
27/Juni2016 Ingresos 1,179 INGRESOS DEL 06/06/16 PI-06 12860 16,749.76
27/Juni2016 Ingresos 1,179 INGRESOS DEL 06/06/16 PIl-06 27.65 16,777.41
28/Jun/2016 Ingresos 1,181 INGRESOS DEL 07/06/16 PI-07 3,233.23  20,010.64
28/Jun/2016 Ingresos 1,181 INGRESOS DEL 07/06/16 PI-07 13321  20,143.85
28/Jun/2016 Ingresos 1,181 INGRESOS DEL 07/06/16 PI-07 855.61 20,999.46
28/Jun/2016 Ingresos 1,182 INGRESOS DEL 08/06/16 PI-08 2,324.73  23,324.19
28/Jun/2016 Ingresos 1,182 INGRESOS DEL 08/06/16 PI-08 396.70 23,720.89
28/Jun/2016 Ingresos 1,182 INGRESOS DEL 08/06/16 PI-08 38.65 23,759.54
28/Jun/2016 Ingresos 1,183 INGRESOS DEL 09/06/16 PI-09 4,686.36  28,445.90
28/Jun/2016 Ingresos 1,183 INGRESOS DEL 09/06/16 PI-09 34.37 28,480.27
28/Jun/2016 Ingresos 1,184 INGRESOS DEL 10/06/16 PI-10 6,343.72 34,823.99
28/Jun/2016 Ingresos 1,184 INGRESOS DEL 10/06/16 PI-10 60.87  34,884.86
28/Jun/2016 Ingresos 1,184 INGRESOS DEL 10/06/16 PI-10 14113 35,025.99
28/Jun/2016 Ingresos 1,185 INGRESOS DEL 11/06/16 PI-11 880.17  35,906.16
28/Jun/2016 Ingresos 1,185 INGRESOS DEL 11/06/16 PI-11 0.10  35,906.26
28/Jun/2016 Ingresos 1,186 INGRESOS DEL 13/06/16 PI-13 11,721.29  47,627.55
28/Jun/2016 Ingresos 1,186 INGRESOS DEL 13/06/16 PI-13 255.30 47,882.85
28/Junf2016 Ingresos 1,186 INGRESOS DEL 13/06/16 PI-13 251.59 48,134.44
28/Juni2016 Ingresos 1,187 INGRESOS DEL 14/06/16 Pl-14 4,741.11 52,875.55
28/Jun/2016 Ingresos 1,187 INGRESOS DEL 14/06/16 PI-14 130.43  53,005.98
28/Jun/2016 Ingresos 1,187 INGRESOS DEL 14/06/16 PI-14 102.90 53,108.88
28/Jun/2016 Ingresos 1,188 INGRESOS DEL 15/06/16 PI-15 7,334.22  60,443.10
28/Jun/2016 Ingresos 1,188 INGRESOS DEL 15/06/16 PI-15 164.79  60,607.89
28/Jun/2016 Ingresos 1,188 INGRESOS DEL 15/06/16 PI-15 0.02 60,607.91
28/Jun/2016 Ingresos 1,189 INGRESOS DEL 16/06/16 PI-16 6,265.45 66,873.36
28/Jun/2016 Ingresos 1,189 INGRESOS DEL 16/06/16 PI-16 166.36  67,039.72
28/Jun/2016 Ingresos 1,189 INGRESOS DEL 16/06/16 PI-16 3.39 67,043.11
29/Jun/2016 Ingresos 1,190 INGRESOS DEL 17/06/16 PI-17 3,357.95 70,401.06
29/Jun/2016 Ingresos 1,190 INGRESOS DEL 17/06/16 PI-17 79.89  70,480.95
29/Jun/2016 Ingresos 1,190 INGRESOS DEL 17/06/16 PI-17 754.80 71,235.75
29/Jun/2016 Ingresos 1,191 INGRESOS DEL 18/06/16 PI-18 309.05 71,544.80
29/Jun/2016 Ingresos 1,191 INGRESOS DEL 18/06/16 PI-18 11.74  71,556.54
29/Jun/2016 Ingresos 1,192 INGRESOS DEL 20/06/16 PI-20 485813  76,414.67
29/Jun/2016 Ingresos 1,192 INGRESOS DEL 20/06/16 PI-20 257.44  76,672.11
29/Jun/2016 Ingresos 1,192 INGRESOS DEL 20/06/16 PI-20 3,355.30  80,027.41
29/Jun/2016 Ingresos 1,193 INGRESOS DEL 21/06/16 PI-21 524470 8527211
29/Junf2016 Ingresos ,193 INGRESOQS DEL 21/06/16 PI-21 263.95 85,536.06
29/Jun/2016 Ingresos 1,193 INGRESOS DEL 21/06/16 PI-21 0.01 85,536.07
29/Jun/2016 Ingresos 1,194 INGRESOS DEL 22/06/16 PI-22 1,671.04 87,207.11
29/Jun/2016 Ingresos 1,194 INGRESOS DEL 22/06/16 PI-22 78.46  87,285.57
29/Jun/2016 Ingresos 1,194 INGRESOS DEL 22/06/16 Pl-22 0.03 87,285.60
29/Jun/2016 Ingresos 1,195 INGRESOS DEL 23/06/16 PI-23 249975 89,785.35
29/Jun/2016 Ingresos 1,195 INGRESOS DEL 23/06/16 PI-23 38.58 89,823.93
29/Juni2016 Ingresos 1,195 INGRESOS DEL 23/06/16 PI-23 464.08  90,288.01
29/Juni2016 Ingresos 1,196 INGRESOS DEL 24/06/16 Pl-24 258.44  90,546.45
29/Jun/2016 Ingresos 1,196 INGRESOS DEL 24/06/16 Pi-24 50.60 90,597.05
29/Jun/2016 Ingresos 1,197 INGRESOS DEL 25/06/16 PI-25 67.26  90,664.31
29/Jun/2016 Ingresos 1,197 INGRESOS DEL 25/06/16 Pl-25 1. 90,665.40
29/Jun/2016 Ingresos 1,198 INGRESOS DEL 27/06/16 PI-27 1,877.10  92,542.50
29/Jun/2016 Ingresos 1,198 INGRESOS DEL 27/06/16 PI-27 56.00 92,598.50
30/Jun/2016 Ingresos 1,199 INGRESOS DEL 28/06/16 PI-28 9,667.92 102,266.42
30/Jun/2016 Ingresos 1,199 INGRESOS DEL 28/06/16 PI-28 53.23 102,319.65
30/Jun/2016 Ingresos 1,199 INGRESOS DEL 28/06/16 PI-28 0.67 102,320.32
30/Jun/2016 Ingresos 1,200 INGRESOS DEL 29/06/16 PI-29 4,598.59 106,918.91
30/Jun/2016 Ingresos 1,200 INGRESOS DEL 29/06/16 PI-29 83.17 107,002.08
30/Junf2016 Ingresos 1,200 INGRESOS DEL 29/06/16 P1-29 49.23 107,051.31
30/Jun/2016 Ingresos 1,201 INGRESOS DEL 30/06/16 PI-30 3,087.37 110,138.68
30/Jun/2016 Ingresos 1,201 INGRESOS DEL 30/06/16 PI-30 122.25 110,260.93
30/Junf2016 Ingresos 1,201 INGRESOS DEL 30/06/16 PI-30 137.93 110,398.86
Total: 0.00 110,398.86 110,398.86
Total: 0.00 110,398.86 110,398.86
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Movimientos, Auxiliares del Catalogo Fecha: 07/Jul/201 6

del 01/Jun/2016 al 30/Jun/2016
Moneda: Peso Mexicano

Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Numero Concepto Referenc.. Cargos Abonos Saldo
11-2-3-1170-0001-0001-02 l.v.a. trasladado al 16% Saldo inicial : 0.00
02/Jun/2016 Egresos 5,269 LYDIA LIZETH VEGA JUAREZ 026401 385.60 385.60
02/Jun/2016 Egresos 5,270 TELEFONOS DE MEXICO, S.A.B. DE C.V. 026402 568.44 944.04
02/Jun/2016 Egresos 5,271 CENTRO DE SERVICIOS ELVA, SADEC.V. 026403 2,962.00 3,906.04
02/Jun/2016 Egresos 5,272 HOTELERA VANPICA, S.A. DE C.V. 026404 118.62 4,024 66
02/Jun/2016 Egresos 5,273 MARTINA NOHEMI ENRIQUEZ CORTEZ 026405 275.86 4,300.52
02/Jun/2016 Egresos 5,274 Maria Jesus Araceli Celaya Mann 026406 320.00 4,620.52
02/Jun/2016 Egresos 5,275 JOSE MARTIN MAYORAL LOZANO 026407 400.00 5,020.52
02/Jun/2016 Egresos 5,277 ANA CECILIA HERNANDEZ NU¥EZ 026409 917.86 5,938.38
02/Jun/2016 Egresos 5,278 JOSE ANTONIO MARTINEZ BORBOA 193.56 6,131.94
02/Jun/2016 Egresos 5,279 HECTOR IGNACIO MONTES DE OCA CANASTILLO 026411 1,665.44 7,797.38
02/Jun/2016 Egresos 5,280 OTONIEL ZAMORANO SAAVEDRA 026412 201.60 7.998.98
02/Jun/2016 Egresos 5,281 ERICK EDUARDO MARTINEZ RODRIGUEZ 026413 632.39 8,631.37
02/Jun/2016 Egresos 5,282 JUAN JORGE YESCAS CA¥EZ 026414 510.31 9,141.68
02/Jun/2016 Egresos 5,283 ELIZABETH DE LA CRUZ DENOGEAN 026415 229.52 9,371.20
02/Jun/2016 Egresos 5,284 ELIZABETH DE LA CRUZ DENOGEAN 026416 262.07 9,633.27
02/Jun/2016 Egresos 5,285 BIANCA GUADALUPE NORIEGA ROSAS 026417 618.28 10,251.55
02/Jun/2016 Egresos 5,286 FRENOS Y EMBRAGUES VAZQUEZ, SA.DEC.V. 026418 615.31 10,866.86
02/Jun/2016 Egresos 5,287 HEIDI JUDITH PRECIADO NAVAR RRO 026419 0.00 10,866.86
02/Jun/2016 Egresos 5,288 CARMEN OLIMPIA AMARILLAS SANTAMARIA 026420 34.89 10,901.75
02/Jun/2016 Egresos 5,289 RODAMIENTOS Y RETENES DE CABORCA, S. A 026421 406.96 11,308.71
02/Jun/2016 Egresos 5,290 PATRICIO ROMERO LOPEZ 026422 143.20 11,451.91
02/Jun/2016 Egresos 5,292 RENE GARIBAY SALGADO 026424 779.75 12,231.66
02/Junf2016 Egresos 5,293 COMPANIA MERCANTIL EL BABOQUIBARI DEL D..026425 869.54 13,101.20
02/Jun/2016 Egresos 5,294 ALUMBRADO Y SUMINISTROS DE CABORCA,S.A ..026426 72.63 13,173.83
02/Jun/2016 Egresos 5,295 EMMANUEL EGLHEN IBARRA CELAYA 026427 270.34 13,444.17
02/Jun/2016 Egresos 5,296 JESUS GARCIA FIERROS 026428 441.60 13,885.77
02/Jun/2016 Egresos 5,297 MARTHA GETRUDIS RUIZ GOMEZ 026429 160.00 14,045.77
02/Jun/2016 Egresos 5,298 RAUL MARTINEZ GONZALEZ 026430 202.24 14,248.01
02/Jun/2016 Egresos 5,299 LUZ DEL CARMEN DIAZ MONTIJO 026431 432.00 14,680.01
02/Jun/2016 Egresos 5,300 LAURA ELENA OLIVAS VILLEGAS 026432 965.52 15,645.53
02/Jun/2016 Egresos 5,301 ALAN MARDONIO GAONA VALENCIA 026433 652.96 16,298.49
02/Jun/2016 Egresos 5,302 TRAVESIAS SOL Y MAR, S.A. DE C.V. 026434 564.76 16,863.25
02/Jun/2016 Egresos 5,304 JULIO CESAR ORTEGA QUIROZ 026436 320.00 17,183.25
02/Jun/2016 Egresos 5,305 RIGOBERTO OLIVAS VILLEGAS 026437 2,968.77 20,152.02
02/Jun/2016 Egresos 5,306 HCA FOMENTO MOTRIZ, S.A DE C.V. 026438 2,482.58 22,634.60
02/Jun/2016 Diario 3,919 gastos de viaje a hillo julio c valenzuela pd-02 100.68 22,735.28
06/Jun/2016 Egresos 5,310 LUIS ARNOLDO SAAVEDRA GARCIA 026442 1,255.20 23,990.48
06/Jun/2016 Egresos 5,311 IMPRESORA Y EDITORIAL, S.A. DE C.V. 026443 1,403.83 25,394.31
06/Jun/2016 Egresos 5,312 NET 101, SA. DEC.V. 026444 1,600.00 26,994.31
06/Jun/2016 Egresos 5,313 RADIO VISA SA 026445 1,600.00 28,594.31
06/Jun/2016 Egresos 5,314 FRANCISCO JAVIER HERREJON BETANCOURT 026446 1,315.31 29,909.62
06/Jun/2016 Egresos 5,315 JULIO SANTANA SANTANA 026447 1,258.32 31,167.94
06/Jun/2016 Egresos 5,316 JOSE ROBERTO OSORIA RIVERA 026448 1,353.20 32,521.14
06/Jun/2016 Egresos 5,317 FERRETERIA Y MATERIALES LIZARRAGA, S DE .. 026449 1,652.12 34,173.26
06/Jun/2016 Egresos 5,318 RAMONA EVELIA MARTINEZ CELAYA 026450 2,075.20 36,248.46
06/Jun/2016 Egresos 5,319 K.S. COMERCIAL, SA.DEC.V. 026451 1,848.45 38,096.91
06/Jun/2016 Egresos 5,320 JUAN REYNA GARCIA 026452 2,100.16 40,197.07
06/Jun/2016 Egresos 5,321 ROGELIO ALBERTO FONTES RASCON 026453 2,281.35 42,478.42
06/Jun/2016 Egresos 5,322 GUSTAVO MORALES HERNANDEZ 026454 2,496.00 44,974.42
06/Jun/2016 Egresos 5,323 LUIS EDMUNDO RUVALCABA GARCIA 026455 1,678.32 46,652.74
06/Jun/2016 Egresos 5,324 EQUIPOS Y PRODUCTOS QUIMICOS DEL NORO.. 026456 1,840.00 48,492.74
06/Jun/2016 Egresos 5,325 HILDA IRENE PALACIO ARREDONDO 026457 2,222.33 50,715.07
06/Jun/2016 Egresos 5,326 TIRES AND TOOLS DE CABORCA S.ADE C.V. 026458 5,872.38 56,587.45
07/Jun/2016 Egresos 5,331 CENTRO DE SERVICIOS ELVA, SADE C.V. 026461 0.00 56,587.45
07/Jun/2016 Egresos 5,332 CENTRO DE SERVICIOS ELVA, SADE C.V. 026462 2,951.33 59,538.78
08/Jun/2016 Egresos 5,335 JESUS GARCIA FIERROS 026464 268.80 59,807.58
08/Jun/2016 Diario 3,933 GASTOS DE VIAJE KARINA NIEBLAS A HILLO SO..PD-10 398.76 60,206.34
09/Jun/2016 Egresos 5,336 HCA FOMENTO MOTRIZ, S ADE C.V. 026465 1,141.01 61,347.35
10/Jun/2016 Egresos 5,338 LORENA LIZARRAGA BUENTELLO 026467 2,605.19 63,952.54
10/Jun/2016 Egresos 5,339 PREMACO DEL DESIERTO, SADE C.V. 026468 3,272.00 67,224.54
10/Jun/2016 Egresos 5,340 SERVICIO GARAL, S. DER.L. DEC.V. 026469 3,949.64 71,174.18
10/Jun/2016 Egresos 5,341 HIDRO CALSAN, S.A. DEC.V. 026470 0.00 71,174.18
10/Jun/2016 Diario 3,937 TUBERIAS Y VALVULAS DEL NOROESTE PD-13 365.84 71,540.02
10/Jun/2016 Diario 3,940 RECAUDACION DEL 09 DE JUNIO 2016 PD-15 28.96 71,568.98
13/Jun/2016 Egresos 5,344 LUIS ERNESTO CASTILLO DE LA HUERTA 026473 560.00 72,128.98
13/Jun/2016 Egresos 5,345 ABERTANO VANEGAS BURKE 026474 5,743.04 77,872.02
13/Jun/2016 Egresos 5,346 AIRAM ROCIO RUIZ OLSON 026475 4,496.00 82,368.02
15/Jun/2016 Egresos 5,354 ALFONSO R. BOURS, S A.DEC.V. 026483 5,369.02 87,737.04
16/Jun/2016 Egresos 5,362 RADIO VISA SA 026484 1,600.00 89,337.04
16/Jun/2016 Egresos 5,363 VISION XXI STG, SADE C.V. 026485 7,083.84 96,420.88
16/Jun/2016 Egresos 5,364 LORENZO VALDEZ PEREA 026486 7,573.50 103,994.38
16/Jun/2016 Egresos 5,365 SVA CONTADORES PUBLICOS SC 026487 8,000.00 111,994.38
16/Jun/2016 Egresos 5,366 FRENOS Y EMBRAGUES JRV,S.ADE C.V. 026488 1,178.24 113,172,62
16/Jun/2016 Egresos 5,367 CENTRO DE SERVICIOS ELVA SADEC.V. 026489 3,389.48 116,562.10
16/Jun/2016 Egresos 5,368 HCA FOMENTO MOTRIZ SADEC.V. 026490 3,104.47 119,666.57
16/Jun/2016 Egresos 5,369 HYDRO CALSAN S.A.DE C.V. 026491 3,718.35 123,384.92
17/Jun/2016 Egresos 5,370 VISION XXI STG, S. Al DE CcV. 026492 638.48 124,023.40
17/Jun/2016 Egresos 5,372 PEDRO GABRIEL MANGE LOPEZ 026494 1,578.40 125,601.80
20/Jun/2016 Egresos 5,373 CG HIDRAULICA DEL PACIFICO SA DE CV 026495 4,144.00 129,745.80
20/Jun/2016 Egresos 5,374 CG HIDRAULICA DEL PACIFICO SA DE CV 026496 4,144.00 133,889.80
20/Jun/2016 Egresos 5,375 EQUIPOS MECANICOS Y ELECTROMECANICOS, ..026497 9 395.30 143,285.10
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| 4
CONTPAQI OOMAPAS CABORCA 2013 Hoja: 1
: Movimientos, Auxiliares del Catalogo Fecha: 08/Jull2016
del 01/Jun/2016 al 30/Jun/2016
Moneda: Peso Mexicano
Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Numero Concepto Referenc.. Cargos Abonos Saldo
21-1-9-2133-0001-0000-00 .S.P.T. Saldo inicial : 0.00
10/Jun/2016 Diario 3,954 Nom 12 Cat 28/05/16-10/06/16 PD-17 94.49  77,994.49
13/Jun/2016 Egresos 5,343 LIQ. TERMINACION REL.LABORAL. JOSE LUIS Q.. 026472 1,785.29 79,779.78
15/Jun/2016 Egresos 5,356 RENDON GERMAN JESUS ALBERTO 1ER. SEM 2.. PE-04 749.74  80,529.52
15/Jun/2016 Egresos 5,357 ACEVES VALENZUELA NOE RUBEN PE-05 316.61  80,846.13
15/Jun/2016 Egresos 5,358 CRUZ GALLEGOS JUAN RAMON 1ER. SEM 2016  PE-06 4.03  80,850.16
15/Jun/2016 Egresos 5,358 VASQUEZ CARRILLO FRANCISCO JAVIER 1ER. S..PE-06 4.03  80,854.19
15/Jun/2016 Egresos 5,358 QUIJAS NOGALES OMAR FERNANDO 1ER. SEM .. PE-06 4.03 80,858.22
| 15/Jun/2016 Egresos 5,358 MORENO BARRAZA JOSE ALFREDO 1ER. SEM 2.. PE-06 4.03 80,862.25
| 15/Jun/2016 Egresos 5,358 GARCIA VILLA RIGOBERTO 1ER. SEM 2016 PE-06 11839  80,980.64
| 15/Jun/2016 Egresos 5,358 MONTANO GARCIA VICTOR 1ER. SEM 2016 PE-06 90.64  81,371.28
| 15/Jun/2016 Egresos 6,358 VALDEZ CORRALES SERGIO GUADALUPE 1ER. . PE-os 83.13 8145441
| 15/Jun/2016 Egresos 5,358 CABALLERO ROMERO PATRICIA TONANCY 1ER... 510.31 81,964.72
| 15/Jun/2016 Egresos 5,360 HERNANDEZ PALACIOS GUSTAVO 1ER. SEM 2015PE 08 606.77 82,571.49
15/Jun/2016 Egresos 5,361 CONTRERAS REYES LUIS ENRIQUE DIF P12 201.. PE-09 65.77 82,637.26
15/Jun/2016 Egresos 5,361 CONTRERAS REYES LUIS ENRIQUE DIF P12 201.. PE-09 28.21  82,665.47
| 15/Jun/2016 Egresos 5,361 PARRA VIZCARRA MANUEL ALBERTO DIF P12 20..PE-09 7017  82,735.64
15/Jun/2016 Egresos 5,361 RUIZ RODRIGUEZ JESUS VICENTE DIF P12 2016 ..PE-09 46.87 82.782.51
27/Jun/2016 Ingresos 1,180 REINA MENDEZ IVONNE 1ER SE. 2016 PD-35 807.90  83,590.41
27/Jun/2016 Diario 3,977 Nom 13 Cat 11/06/16-24/06/16 PD- 76,034.03 159,624.44
28/Jun/2016 Diario 3,981 MONARREZ OROPEZA MARIA 1ER SEM 2016 PD-38 1,388.14 161,012.58
28/Jun/2016 Diario 3,981 SANDOVAL CAMACHO 1ER SEM 2016 D-38 1,416.95 162,429.53
28/Jun/2016 Diario 3,982 OROS LEON SERGIO 1ER SEM PD-39 902.94 163,332.47
30/Jun/2016 Diario 3,992 REYNA PAYANES 1ER SEM 2016 PD-48 902.94 164,235.41
30/Jun/2016 Diario 3,992 BATRES CARRILLO 1ER SEM 2016 PD-48 645.82 164,881.23
30/Jun/2016 Diario 3,992 VALDEZ CHACARA 1ER SEM 2016 PD-48 1,578.30 166,459.53
30/Jun/2016 Diario 3,992 SOTO BALDENEGRO 1ER SEM 2016 PD-48 699.29 167,158.82
30/Jun/2016 Diario 3,992 TRUJILLO ORTEGA PRIMA VAC. 2016 PD-48 1,010.75 168,169.57
30/Jun/2016 Diario 3,997 RIOS URRUTIA HUGO 1ER SEM 2016 PD-52 1,297.59 169,467.16
30/Jun/2016 Diario 3,997 DONN NUNEZ DAMIAN 1ER SEM 2016 PD-52 434.11 169,901.27
Total 0.00 169,901.27 169,901.27
Total: 0.00 169,901.27 169,901.27
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f) Auxiliar de ISR retenido.

CABORCA

CONTPAQ i OOMAPAS CABORCA 2013 4 Hoja: 1
< Movimientos, Auxiliares del Catalogo Fecha: 08/Jul/2016
del 01/Jun/2016 al 30/Jun/2016
Moneda: Peso Mexicano

Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Numero Concepto Referenc.. Cargos Abonos Saldo

21-1-9-2133-0005-0000-00 ISR Retenido Saldo inicial : 173.50
02/Jun/2016 Egresos 5,301 ALAN MARDONIO GAONA VALENCIA 026433 408.10 581.60
06/Jun/2016 Egresos 5,323 LUIS EDMUNDO RUVALCABA GARCIA 026455 1,048.95 1,630.55
Total: 0.00 1,457.05  1,630.55

21-1-9-2133-0006-0000-00 IVA Retenido Saldo inicial : 385.91
02/Jun/2016 Egresos 5,301 ALAN MARDONIO GAONA VALENCIA 026433 435.31 821.22
06/Jun/2016 Egresos 5,323 LUIS EDMUNDO RUVALCABA GARCIA 026455 1,118.88 1,940.10
Total: 0.00 1,554.19 1,940.10

Total: 0.00 3,011.24 3,570.65

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.

138



@

Manual de Procedimientos

OOMAPAS
ABOREA
g) Auxiliar de IVA retenido.
CONTPAQ i OOMAPAS CABORCA 2013 8 Hoja: 1
< Movimientos, Auxiliares del Catalogo Fecha: 08/Jul/2016
del 01/Jun/2016 al 30/Jun/2016
Moneda: Peso Mexicano

Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Numero Concepto Referenc.. Cargos Abonos Saldo

21-1-9-2133-0005-0000-00 ISR Retenido Saldo inicial : 173.50
02/Jun/2016 Egresos 5,301 ALAN MARDONIO GAONA VALENCIA 026433 ¢ 408.10 581.60
06/Jun/2016 Egresos 5.323 LUIS EDMUNDO RUVALCABA GARCIA 026455 1,048.95  1,630.55
Total: 0.00 1,457.05 1,630.55

21-1-9-2133-0006-0000-00 IVA Retenido Saldo inicial : 385.91
02/Jun/2016 Egresos 5,301 ALAN MARDONIO GAONA VALENCIA 026433 435.31 821.22
06/Jun/2016 Egresos 5,323 LUIS EDMUNDO RUVALCABA GARCIA 026455 1,118.88 1,940.10
Total: 0.00 1,554.19 1,940.10

Total: 0.00 3,011.24 3,570.65
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h) Recibo bancario de pago de contribuciones federales.

13/7/2016 o~ Pago Referenciado SAT - Comprobante = >
% RECIBO BANCARIO DE PAGO DE CONTRIBUCIONES
& BBVA Bancomer FEBERSES

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE A'Y

Nombre o razén social: S DE CABORCA

Linea de captura: 0216 1QGS 9300 1320 9404
Importe pagado: $179,897.00

Fecha y hora de pago: 13/07/2016 13:29 hrs.
Cuenta de cargo: 0447148569

No. de operacion: 121956018505

Llave de pago: 41B2F5F071

Medio de presentacion: INTERNET (BANCOMER.COM)
Sucursal: 1002

Guia: 000818390

Certificacion del pago:
14049BNET023110020039125GQ108183906120923115204341

https:/iwww11.bbvanet.com.mx/mexiconetsat/mexiconetsat/OperacionCBTF Servlet?proceso=pagos_sat_referenciado_pr&operacion=pagos_sal_referenciado ...
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i) Pdliza de diario.

—

CONTPAQ i

D “»

OOMAPAS CABORCA 2013
Impreso de polizas del 13/Jul/2016 al 13/Jul/2016
Moneda: Peso Mexicano

Direccién: OBREGON NUM 106 OESTE

Hoja: 1
Fecha: 13/Jul/2016

Codigo postal: 83600

Reg. Fed.: OOM920102JI5 Reg. Camara: Cta. Estatal:
Fecha Tipo Namero Concepto Clase Diario
No.Refer. Cuenta Nombre Dia.. Cargos Abonos
13/Julfi2016 Diario 4,049 PAGO DE !MPUESTOS FEDERALES JUNIO 2016
1PD-14 21-1-9-2112-0008-0000-00 IMPUESTOS FEDERALES 179,897.00
PAGO DE IMP FEDERALES JUNIO 2016
2PD-14 11-1-2-1120-0002-0000-00 Bbv-Bancomer cta.00447148569 33 179,897.00
PAGO DE IMP FEDERALES JUNIO 2016

Cifra de Control

323,132,320,010,000,.. Total péliza :

179,897.00 179,897.00

)

OOMAPAS

CABORCA
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CABORCA

CONTABILIDAD

CONTRALORIA

Inicio

\ 4

Obtiene del sistema de
contabilidad, auxiliares
mensuales de:

- Ingresos del mes.

- IVA trasladado.

- IVA causado.

- ISPT.

- Célculos de ISPT no

deducibles.

- ISR retenido.

- IVA retenido.

v

Calcula el IVA en un reporte
llamado Determinacion del
Factor del IVA con la ayuda
de los auxiliares de ingresos,
IVA causado, IVA trasladado
para determinar si el IVA es a
favor o a cargo.

0
Determinagion del factor
def IVA.

|

] 0
Auxiliar ¢le ingresos

[N
0

Auxiliar de|IVA causado.

(RN
0

Auxiliar de IVA trasladado.

[N
0

Auxiliaf de ISPT.
[

\ 4

Calcula el pago
correspondiente al ISPT,
siendo este la suma de la

columna del total de abonos
del auxiliar del ISPT, en caso
de existir disminuyendo a este

el subsidio al empleo.

\ 4

Obtiene el importe a pagar
correspondiente al ISR
retenido e IVA retenido de los
auxiliares respectivos.

0
Auxiliar de ISR
Jretenido.

|
0

Adxiliar de IVA

Jretenido.

N R

v

Realiza los pagos de los
impuestos de IVA, ISPT, ISR
retenido e IVA retenido
mediante una transferencia
bancaria imprimiendo los
recibos bancarios de pago de
contribuciones federales como
comprobante de la operacion
realizada.

0
Recibo bancario de pago
de contribuciones

Elabora una pdéliza de diario
reflejando las operaciones
realizadas en las cuentas

correspondientes referente al
pago de los impuestos y firma
de elaborado y turna..

Péliza de diario

Recibe, supervisa péliza de
diario y firma de revisado y
turna.

J 0
Pdiza de diario
=
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DIRECCION

CONTABILIDAD

Revisa péliza de diario y firma

Recibe pdliza de diario y
forma un paquete para
archivo con todos los
auxiliares y documentos
obtenidos del procedimiento

de pago de

impuestos.

de autorizado.

Péliza de diario

Determinal
de

S

Auxiliar

Auxiliar de

Auxiliar de |

Auxilia

Auxiliar |

Auxiliar de}

Recibo bar
de contribug

S

Polizal

0
Lion del factor
IVA.

[
0

le ingresos

RN
0

IVA causado.

RN
0

VA trasladado.
[———

0
de ISPT.

——
0

BR retenido

[
0

IVA retenido.

IR
0

cario de pago
ones federales

—
0

de diario
[

Y

Fin
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V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE RECURSOS HUMANOS

1) RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL
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e POLITICAS DE OPERACION

Reclutamiento: Recabar solicitudes de empleo para integrar una base de
datos, de la cual en caso de ser necesario, contar con candidatos a ocupar alguna
vacante.

Seleccion: Seleccionar de nuestra base de datos o de nuestros archivos de
solicitudes de empleo recabadas al candidato que mas se apegue segun sus
capacidades, aptitudes, sexo, estado civil, estudios, etc. al puesto del cual se nos
esta solicitando el personal.

En el departamento de Recursos Humanos se deberan de recibir todas las
solicitudes de empleo necesarias para tener una base de datos completa, en caso
de requerirse personal de alguno de los departamentos tanto administrativos como
de operacion.
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e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccion de personal.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO.

TANTOS

Recursos
Humanos

1.- Se reciben a las personas
gue solicitan empleo, y se les
recogen formatos de Solicitud
de Empleo debidamente
requisitadas y los Curriculo.

2.- Se llevan a cabo breves
entrevistas con los solicitantes
sobre los puestos que
solicitan, estudios realizados,
conocimientos y experiencias
laborales.

3.- Se revisan y clasifican las
solicitudes de empleo y se
resguardan.

4.- Se recibe solicitud o
acuerdo de solicitud de
personal firmado por el
Director General o el Contralor
en caso de plaza de confianza
o por el Secretario del
Sindicato de Trabajadores, en
caso de que la plaza vacante
sea del Sindicato.

5.- Segun el tipo de personal
requerido se revisan las
solicitudes y se seleccionan
dos o tres candidatos.

6.- Se localizan los candidatos
y se les cita para entrevista.

7.- Se les realiza entrevista de
caracter profesional o labora,
asi como personal y de

Solicitud de empleo
Curriculo

Convocatoria a
concurso
escalafonario

Original

Original
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146




A
Manual de Procedimientos &V)

OOMAPAS

CABORCA

aptitudes para el puesto.

8.- Basandose en los
resultados de la entrevista se
selecciona al candidato
definitivo para el puesto.

Fin del proceso.
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j) Solicitud de empleo.

Solicitud de ‘Empleo-'

Pueslo que Solicita

Fecha de Solicitud

7z Jog Jo5

Sueldo Mensual Deseado

Sea tan amable de llenar esta solicitud en forma manuscrita
NOTA: Toda informacion aqui proporcionada sera tratada
confidencialmente.

Sueldo Mensual Aprobado

Fecha de Contratacién

Lt

DATOS PERSONALES

Cutle A8 AVE- Quirot 4 pMore # 2 (oL Puzcra b

( Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) Edad Sexo N
—_0 . - = _
Trios MoNdn w19 Ranget 33 ma| S O
Domicilio Colonia Cadigo Postal eléfono [z Teléforo Celular

63 F-111-0%3-31

Delegacién o Municipio Lugar de Nacimiento

Mbnrf o Soncra

Cuboreu sSonera

Fecha de Nacimiento

[ F~Mayo~ 1978

Correo Electronico

Vive con Nacionalidad Peso Estatura
Sus padres. O sufamitia QO Parientes Q solo Mex | Cuno ?-9\ I 65
Personas que dependen de usted Estado Civil
/ Otro
Hijos Conyuge Padres Otros O Soltero Casado O (Explique)

DOCUMENTACION

Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP)

FITIMBIHBI0151L HISIRIAIYIRIOIE] | |

AFORE

—

Reg. Fed. de Contribuyentes Nimero de Seguridad Social

Cartilla Serviclo Militar No. ‘

Pasaporte No.

(G5

OOMAPAS
CABORCA

AH9IE TP 66666 106539/
Tiene licencia de manejo Clase y Ntumero de Licencia Sti’scr::"oe:x:a:je; qlllj:
O No @/Sl z / 800 /2 o ?55 ?—7» :’mba]ar e‘n (Iel ::al:‘

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

v ¢Como considera su estado de salud actual? ¢ Padece alguna enfermedad crénica? A
Bueno (O Regular O Malo No O si (Explique)
¢ Practica Ud. algin Deporte? (Pertenece a algan Club Social o Deportivo? ¢Cudl es su pasatiempo favorito?
©
Sy no TJudar Fot+bol

¢ Cual es su meta en la vida? L
\_Seguir meirands en | uidea ¢
(& NOMBRE VIVE | FINADO DOMICILIO OCUPACION

Padre

—
Ahet _Frias  Touur A |ewne 26 poe @uiwes § prorn TR (ot Bovtake A tha il
Madre
. ’

Lidice o sen  curreen v /" i / Ama de cusa

Esposa (0)
Rno _pec greiro ¢we 4l a (44 vt Ama de cas o

Nombre y édades ¢ los hijos
\ Mt t'a Fo'es pesgocion  Hgpes ARaguel Frius PeSGeciret S ujes 7
T NOMBRE DIRECCION pe FECHAS 4 e TITULO RECIBIDO )

Primaria

, AL o
Ydinge 4otrer bodet  Cuse 19 BeC YL ole Rbiy | 17 85 |179/ 6 57
Secundaria o Prevocacional
3
w's  ppnutdo Comwilto M. |Cutte /8 Final /291 [ P8y |2 s/

Preparatoria o Vocacional

Profesional

Comercial u Otras

Estudios que esta efectuando en la actualidad:
\_ Escueia Horario Curso o Carrera Grado )
) oo e JTITI
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k) Curriculo.

JOSE AGUSTIN RAYA GODOY

aguétin raya@hotmail.com
Tel celular : 622 1182328

Tel casa:6373720440

DATOS PERSONALES:

L R IR K 2R R B B )

ESTADO CiviL:

NACIONALIDAD: MEXICANO

EDAD: 45 ANOS

LUGAR DE NACIMIENTO: CABORCA, SONORA
RFC: RAGA700828

No. SEG. SOCIAL: 24867002727

Cedula profesional : 15785 . -

C.U.R.P. RAGA700828HSRYDG00

ESCOLARIDAD:

*

UNIVERSIDAD DE SONORA = 1987-1992
HERMOSILLO, SONORA
ING. QUIMICO (TITULADO)

EXPERIENCIA PROFESIONAL:

¢

PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AMBIENTAL (PROFEPA)
1994-1994
HERMOSILLO, SONORA

INSPECTOR AMBIENTAL:
VERIFICACION DE DIVERSAS EMPRESAS PARA EL TOTAL CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE

PROTECCION AMBIENTAL Y EQUILIBRIO ECOLOGICO.

COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD (C.T. CARLOS RODRIGUEZ

RIVEROQ)
1994-1985

GUAYMAS, SONORA

SUPERVISOR QUIMICO:
REVISION DE CONDICIONES Y PARAMETROS UTILIZADOS EN EQUIPO PARA LA

PRODUCCION DE ENERGIA ELECTRICA.

SUPERVISOR DE PROTECCION AMBIENTAL:

VERIFICACION DE CONDICIONES Y PARAMETROS PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO
DE LAS NORMAS ECOLOGICAS ESTABLECIDAS PARA LA EMISION DE CONTAMINANTES,
OCASIONADOS POR EL PROCESO DE PRODUCCION DE ENERGIA ELECTRICA MEDIANTE
LA QUEMA DE COMBUSTOLEOQ.
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[) Convocatoria a concurso escalafonario.

CONVOCATORIA A CONCURSO ESCALAFONARIO

En cumplimiento a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo en sus
Cldusulas 31 fraccion VIII, 35, 42, 44.

Se invita al PERSONAL DE BASE del Organismo Operador Municipal de Agua
Potable, a participar en el CONCURSO ESCALAFONARIO, para ocupar
PERMANENTEMENTE la plaza que  se describe a continuacion:

PLAZA VACANTE: NOMBRE DEL TITULAR:

1 Pebn

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE: AREA DE ADSCRIPCION:
Definitiva Operacion

JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO: MOVIMIENTO ESCALAFONARIO:
Diurna de 7 Horas Moreno Barraza Gabriel (paso a:

Fontanero )

SALARIO BASE DIARIO NOMINAL:
$188.10

PERIODO PARA CUBRIR LA VACANTE

En un termino de Diez dias a partir de la publicacién de la Convocatoria.

REQUISITOS:

Laborales:

* Ser trabajador de una plaza definitiva.
« Ocupar la plaza de grado inmediato inferior a la vacante.

Generales:

« Conocimientos.- Poseedor de los principios tedricos y practicos que se requieran para el
desempenio de la plaza a que se aspira.

« Aptitud.- La suma de facultades fisicas y mentales, la iniciativa, la laboriocsidad y la eficacia
para llevar a cabo una actividad determinada.

MOV. ESC. =>

PEON DEFINITIVO por Gabriel Moreno Barraza {FONTANERO por M. Jose L. Vasquez C. [SERVICIOS
GENERALES DE OBRA/CHOFER por Rodolfo Espinoza B. (ENCARGADO DE INSTALACIONES por Joaquin E. Solis
C. *LECTURISTA VERIFICADOR por Jesus Alfonso Luken G. -Baja*)]}. ’
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e DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS HUMANOS

Segun el tipo de personal
Inici > requerido se revisan las
nicio solicitudes y se seleccionan
dos o tres candidatos.

\ 4

A 4

Se reciben a las personas que ) .

solicitan empleo, y se les Se localizan los candidatos y
recogen formatos de Solicitud se les cita para entrevista.
de Empleo debidamente

requisitadas y los Curriculo.

0 v
Solicityd de empleo Se les realiza entrevista de
| caracter profesional o labora,
, 0 asi como personal y de
Cprriculo aptitudes para el puesto.
[

A 4

\ 4

Se llevan a cabo breves

entrevistas con los solicitantes Basandose‘en los resulta_dos
sobre los puestos que de la entrevista se _selecuona
solicitan, estudios realizados, al candidato definitivo para el
conocimientos y experiencias puesto.
laborales.

\ 4

Se revisan y clasifican las Fi
solicitudes de empleo y se n
resguardan.

\4

Se recibe solicitud o acuerdo
de solicitud de personal
firmado por el Director
General o el Contralor en
caso de plaza de confianza o
por el Secretario del Sindicato
de Trabajadores, en caso de
que la plaza vacante sea del
Sindicato.

0

Convocatoria a
concurso escalafonario
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2) CONTRATACION DE PERSONAL
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e POLITICAS DE OPERACION

En caso de existir una plaza vacante o de nueva creacion, deberd ampararse
con una solicitud o acuerdo firmado por el Director General o Contralor del
Organismo, cuando se trate de puesto de confianza; o por oficio firmado por el
Secretario del Sindicato de Trabajadores en caso de una plaza sindical. Debera de
seleccionarse al empleado que ocupara el nuevo puesto o que llenara la vacante,
de acuerdo al perfil del puesto, tomando en cuenta las caracteristicas de cada
candidato y eligiendo el que se acerque mas al requerido por el perfil del puesto.

Una vez seleccionado el o los candidatos se lee entrevista para verificar que

los datos plasmados en la solicitud o curriculo sean verdaderos.
Una vez elegido definitivamente quien ocupara la vacante o nuevo puesto se

le solicita la documentacion necesaria para su contratacion y se procede a integrar

formal y legalmente al nuevo empleado a la plantilla laboral del Organismao.
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ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de personal.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO.

TANTOS

Recursos
Humanos

1.- Una vez seleccionado
quien ocupara el puesto

vacante se le requiere la
siguiente documentacion:

- Acta de nacimiento.

- Credencial de elector.

- Curp.

- Solicitud de empleo.

- Carta de No antecedentes
penales.

- Constancia de estudios.

- Comprobante de domicilio.
- Cartilla militar.

- Nombramiento.

- Certificado médico.

2.- Se elabora el Contrato
Individual de trabajo, que
puede ser:

- Base confianza.

- Base sindicalizado.

- Eventual operacion.

- Eventual administrativo.

3.- Se recaba firma del nuevo
empleado y se turna para
firmas a Direccion.

4.- Se realiza la inscripcién del
trabajador de nuevo ingreso
ante el IMSS, mediante el uso
de la internet, denominado
IDSE (herramienta para altas,
bajas y modificaciones de
salarios).

Contrato Individual
de trabajo

Contrato individual
de trabajo

Original
Copia

Original
Copia
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5.- Una vez que se recibe el Constancia de Copia
contrato firmado y el formato | presentacion de
de aviso de inscripcion sellado, | movimientos

se procede a distribuir de la afiliatorios
siguiente manera:

Empleado: copia del contrato
individual de trabajo y aviso de
inscripcion al IMSS.

Empresa (expediente
personal del empleado):
copia del contrato individual de
trabajo y aviso de inscripcion.

6.- Se procede a elaborar
expediente del empleado
integrandolo con
documentacion listada
anteriormente.

7.- Se elabora credencial de
identificacion del empleado.

8.- Se capturan los datos del
empleado en el sistema de
ndéminas (Contpaqj Nominas)
SUA vy directorio de
empleados.

Fin del procedimiento.
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a) Contrato individual de trabajo.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJQ POR TIEMPO FIJO O DETERMINA| DE
CARACTER EVENTUAL QUE CELEBRAN POR UNA PARTE 1
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "EL TRABAJADOR" LA

CABORCA REPRESENTADO POR EL i A LA QUEEN LO
SUCESIVO SE DENOMINARA "EL PATRON" O "EL ORGANI§ L TENOR DE LAS
SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES
1.- "EL PATRON?", declara:
a) Ser un organismo constituido conforme a las leyes del pais.
-

OTRA EL _ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA jBLE. A. Y S. DE
2

b) Tener su domicilio en

c) Esta representada en este Contrato por el
II.- Par su parte "EL TRABAJADOR" declara: :

a) Llamarse como queda escrito.

b) Ser de nacicnalidad

c) Tener afos de edad.

d) Ser su estado civil . - 4

€) Nombre de la esposa e hijos:

f) Ser de sexo
g) Tener su domicilio particular

h) Estar enterado de que "El Organismo", necesita de sus iaips por tiempa fijo y con
caracter de eventual a partir del dia  del mes de 5 de aldia  del
mes de del ano de

CLAUSULAS

PRIMERA. "EL PATRON" contrata a "EL TRABAJADOR" por tiempo determinado y
eventualmente por el periodo entre el dia  del mes de del afio de yeldia del
mes de del afo de para prestar sus servicios y labores con el puesto de

. Las mencionadas labores son estrictamente de caracter eventual toda vez que las
partes consideran que en el término de duracion de este Contrato pueden llevarse a cabo en
forma total.

SEGUNDA. El presente Contrato obliga a lo expresamente pactado conforme a las
disposiciones contenidas en el articulo 31 de la Ley Federal del Trabajo y la duracién del
mismo serd la que se sefala en la clausula anterior por lo que al concluir su término las partes
contratantes lo darén por terminado con apoyo en el articulo antes mencionado e iguaimente
en los articulos 35, 37 fraccién 1, 53 fraccion Il y demas relativos de la citada Ley Federal del
Trabajo, sin responsabilidad de ninguna naturaleza para *EL PATRON".

TERCERA. "EL TRABAJADOR" se obliga participar en todos los Planes de Capacitacion y
Adiestramiento gue "EL ORGANISMO" le importa para el mejor desarrollo de sus aptitudes y
conocimiento, planes que podran implantarse dentro de los programas de produccién y durante
las labores de "EL TRABAJADOR". De igual modo deberd observar las medidas preventivas de
riesgos de trabajo. :

CUARTA. "EL TRABAJADOH“ prestara sus servicios en el domicilic de "EL ORGANISMO" o
en el lugar que ésta le indique en la ciudad de

QUINTA. El horario de labores de "EL TRABAJADOR" sera: de 8:00 A.m. a 3:00 P.m.

173
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"EL TRABAJADOR" conviene con "EL ORGANISMO" en que en cualquier momento su horario
de trabajo puede ser modificado de acuerdo con las necesidades de la misma, por lo que "EL
ORGANISMO" podra establecer dicho horario con cualquiera de las medalidades que sefala ¢l
articulo 59 de la Ley Federal del Trabajo, ya sea para implantar una labor semanaria de lunes a
viernes y obtener el reposo del sabado en la tarde, del sabado y domingo completo o cualquier
otra modalidad equivalente. ’ :

SEXTA. "EL TRABAJADOR" disfrutara de un salario diario de 6 10 el cual le serd cubierto
los dias de cada dias en el cual se ercwermta incluida la proporcion
correspondiente a los séptimos dias y dias de descanso obligatorio, y le sera pagado en el
domicilio de "EL ORGANISMQ". Ademas recibira al mismo tiempo el 6.5% y el 10% por
concepto se Fondo de Ahorro y Despensa respectivamente, sobre el salario diario nominal.

Del salario anterior, "EL ORGANISMQO" hard por cuenta de "EL TRABAJADOR" las
deducciones legales correspondientes, particularmente las que se refieren a Impuestos sobre
la Renta, Seguro Social, cuota sindical, etcétera. Asimismo, se haran |as aportaciones y altas al
IMSS, Infonavit, SAR y Hacienda en los términos de las legislaciones respectivas.

SEPTIMA. Por cada cinco dias de trabajo, "EL TRABAJADOR" disfrutara d 7 dia de
descanso con goce de salario integro que sera preferentemente de
cada semana. "EL ORGANISMO" queda facultado para variar el descanso semanal conforme a
las necesidades de la. misma.

OCTAVA. "EL TRABAJADOR" se obliga en los términos de la fraccion del articulo 134 de la
Ley Federal del Trabajo a todos los reconocimientos y exdmenes que "EL ORGANISMO"
indique. v

NOVENA. "EL TRABAJADOR" se obliga a observar y respetar las disposiciones del Contrato
Colectivo y del Reglamento Interior de Trabajo que exista en "EL ORGANISMO".

DECIMA. "EL TRABAJADOR' no podra trabajar tiempo extraordinario sin autorizacion que
previamente le otorgue por escrito "EL ORGANISMO®, por conducto de sus representantes.
Las partes manifiestan que salvo esta forma queda prohibido en el centro de trabajo laborar
horas extras. Lo anterior con apoyo en la tesis de jurisprudencia 16/94 de la Cuarta Sala de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

DECIMO PRIMERA. Si "EL TRABAJADOR' se presenta con retardo a sus labores serd
potestativo para "EL ORGANISMQ" admitirlo, y si lo hace cubrira Unicamente el tiempo efectivo
de trabajo desarrollado.

DECIMO SEGUNDA. "EL TRABAJADOR" disfrutara de los dias de descanso obligatorio y
vacaciones que sefiale el Contrato respectivo, o en su defecto la Ley Federal del Trabajo. Asi
como del aguinaldo proporcional respectivo que la Ley Federal del Trabajo establece. De igual
modo recibira la Prima Vacacional, equivalente al 50% del imparte pagado por concepto de
vacaciones.

DECIMO TERCERA. Lo no previsto por este contrato se regira por las disposiciones de la Ley
Federal del Trabajo o del Contrato Colectivo de Trabajo existente, asi como del Reglamento
Intericr de Trabajo.

DECIMO CUARTA. Las partes contratantes manifiestan expresamente que la temporalidad del
presente contrato se debe a que la naturaleza del trabajo asf lo exige y se hace consistir en:

1.- Sustitucion temporalmente del trabajador (es).

2.- Por tratarse de trabajo de temporada (especifique el caso)
() Feria
() Exposiciones
() Seminario
() Edecanes 8
() Cosecha
() Explotacién de materia prima extraordinaria

() Realizar una fabricacién extraordinaria

2/3

Péagina 2
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() Surtir un pedido extraordinario
() Inversién de capital determinado
() Otros (especifique)

DECIMO QUINTA. Las partes contratantes manifiestan en términos del articulo 39 de la Ley
Federal del Trabajo que si vencido el término fijado en la cldusula primera subsiste la materia
de trabajo, la relacién laboral se prorrogaré (nica y exclusivamente por el tiempo que produce
dicha circunstancia y consecuentemente terminada ésta, terminara también el contrato y/o
relacion laboral existente entre las partes contratantes.

LEIDO QUE FUE EL PRESENTE CONTRATO POR QUIENES EN EL INTERVIENEN LO
RATIFICAN E IMPUESTOS DE SU CONTENIDO LO SUSCRI "OR DUPLICADO
QUEDANDO UNA COPIA EN PODER DE CADA PARTE. EN | g | ALos Dirs
DEL MES DE DE

C. DAGOBERTO MARTINEZ MONTAROQ ING. LUIS RENE DAVILA PEREZ
“EL TRABAJADOR" “EL ORGANISMO”
10
TESTIGO TESTIGOQ

3/3
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Instructivo de llenado:

Anote el nombre del empleado.

Anote el nombre del representante del Organismo.
Anote los datos del representante del Organismo.
Anote los datos del trabajador.

Anote el periodo de contratacion.

Anote el salario asignado y el dia de paga.

Anote el (los) dia (dias) de descanso.

Anote el motivo de la contratacion.

. Anote la fecha de contratacion.

10.Firmas.

CoNoO~wWNE
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b) Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Constancia de presentacién de movimientos afiliatorios

IMSS DESDE SU EMPRESA
En iérminos del Articulo 6 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacion, Clasificacidn de Empresas, Recaudacion y

Fiscalizacion, el Institulo Mexicano del Seguro Social extiende la presente Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios del Palron o
Sujeto Obligado con Nombre o Razon Social ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCAN con Registro Patronal

24082237106.

Informacién General

Numero de folio: 3664320091548893268 & v Socki ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA
470N social:
Numero de lote: 170021670 POTABLE ALCAN
RFC det patron: OOM920102J15 Fecha y hora de recepcicn del lote: 2016-07-12 14:46
Registro Patronal: 24092237106 Serial del certificado:  00000100000204326134
Huella Digital
233de07 1bi754e888fdc1ad06643a2b1863a224a
Movimientos recibidos por el IMSS Operados Rechazados

Bajas | Modif } Reing. J Total

Bajas | Modif. i Reing. | Total

Bajas i Modif. | Reing. ; Total

1 0 0 1 1 0 0 1 o . 0o 0 0
Relacion de movimientos operados
Tipo NSS ‘ Nombre Asegurado Sal. Base| Ext. UMFi Tipo | Fec-Mov |Tipo | C. Baja
2 24764502225 S0LIS JOSE LUIS $ 000 O 000 O 08/07/2018 0 A

Selle Digital:

5464966A1B20E3DESEDF394A2895C678D735680AAE7ACS4AFCBCI2A923B25573BFCE164BACEBFFEABCD3222701FDE232C3DEE3EF17EESS

B8B65ADEEAB1802C0D520 | 23560556

Contacto:

Reforma 476, Col. Juarez
C.P. 0B600, Del. Cuauhtémoc
Ciudad de Mexico

Tel. 01 800 6232323

Pagina 1de 2
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RECURSOS HUMANOS

Inicio

v

Una vez seleccionado quien
ocupara el puesto vacante se
le requiere documentacién
personal para expediente.

v

Se elabora el Contrato
Individual de trabajo.

0
Contratq individual de
tfabajo

| —
— 1
Contratq individual de
tfabajo

-

v

Se recaba firma del nuevo
empleado y se turna para

firmas a Direccion.

0
Contrato individual de
trabajo

— 1]

Contrato individual de
trabajo

R

\ 4

Se realiza la inscripcion del
trabajador de nuevo ingreso
ante el IMSS, mediante el uso
de la internet, denominado
IDSE (herramienta para altas,
bajas y modificaciones de
salarios).

\ 4

Una vez que se recibe el
contrato firmado y el formato
de aviso de inscripcién
sellado, se procede a distribuir
de la siguiente manera:
Empleado: copia del contrato
individual de trabajo y aviso
de inscripcion al IMSS.
Empresa (expediente
personal del empleado):
copia del contrato individual
de trabajo y aviso de
inscripcion.

Copstancia de
predentacion de
movimigntos afiliatorios

Se capturan los datos del
empleado en el sistema de
néminas (Contpag;i
Nominas) SUA y directorio
de empleados.

T

v

Se procede a elaborar
expediente del empleado
integrandolo con
documentacion listada
anteriormente.

v

Se elabora credencial de
identificacion del empleado.

|
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3) ELABORACION DE LA PRE NOMINA
CATORCENAL
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Para el pago de tiempo extra, los responsables de esta funcién deberan enviar
los reportes a mas tardar dos dias después de que se cause el tiempo
extraordinario; ademas de dichos reportes deberan contener firma de autorizacion

del jefe de departamento correspondiente.

Para realizar alguna modificacion o correccion en los tiempos extra de los
empleados después de haber sido entregados los reportes al departamento de
Recursos Humanos, el jefe del area debera de presentar el reporte firmado por el

Director General.
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ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la pre nGmina.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO.

TANTOS

Recursos
Humanos

1.- Recibe y firma de recibido
de las diferentes areas del
organismo, el Reporte de
Asistencia y el de Tiempo
Extra.

2.- Procede a capturar la
informacion recibida en la pre
nomina catorcenal.

- Asistencia.

- Tiempo extra laborado en ese
periodo.

- Prima vacacional.

- Incapacidades suscitadas.

- Vacaciones otorgadas.

- Castigo por faltar a sus
labores sin justificacion.

- Diferencias de sueldos.

- Salario y tiempo extra
omitido.

3.- Capturados los datos en
pre nébminas, imprime pre
néminas y relaciones de
descuentos, turna al jefe de
departamento para su revision.

4.- Revisa, hace las
correcciones necesarias, en
caso de existir y turna para su
captura.

5.- Recibe y captura los datos
de la pre nébmina en el
programa de némina.

6.- Al terminar de elaborar la
nomina, los reportes de

Acumulado de
movimientos del
empleado.
Reporte de tiempo
extra.

Pre némina

Pre némina

Original
Copia

Original

Original
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asistencia y los datos de la pre
némina son archivados en su
expediente correspondiente de
noémina.

Fin del proceso.
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a) Acumulado de movimientos del empleado.

O.M.M.A.P.A.S. DE CABOCRCA
ORGANISHD OFERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTRELE A.Y §. RFC: ODMI20102J15
CALLE OBRECON # 106 OESTE CP. 83530, Tel 01-687-372-53-32 CABORCA . SONORA

ACUMULADO DE MOVIMIENTOS DEL  08/06/2016 AL 17/06/2016  TURNO. (TODOS) DEPTO:
EMPLEADO: (TODOS) PERIODO: [TOROS]

SALIDA HORAS HORAS EXTRAS RETARDO

FECHA ENTRADA LABOR. 1X  2X 3% COMICA
102 LOPEZ AGUIRRE LUIS ALBERTO DEPTQ: OPERATIVO OFICINA
FERIODO DEL CRIEI2018 AL 17/06/2016
DB/0EZ018 08:07:02 AM H 08:00.00 AM 03.:00:00 PM 02.58.20 PM H 06 52
Q7062016 08:08:02 AM M 0B-00:00AM 03:00:00 PM 02:00.02 PM H 06: 52
08/06/2016 08.01:35 AM H 080000 AM ©3:00:00 PM 02.00:43 PM H D& 59
CE/06/2016 075459 AM H 08:00:00AM 03.00:00 PM 020103 PM H 07 06
10/0612018 05:0240 AM H 0B:00:00 AM D3-00:00 P NO SALIDA 00 00
11/06/2016 DESCANSO 00: 00
120082016 DESCANSO o000
13/08/2018 DBIOT:STAM H  08:00:00 AM 03:00:00 PM 03.00.55 PM H 08 53
12062016 0B:04:18 AM K 08:00:00 AM 03:00.00 PM D3:01:12PM H 06 56
15/06/2015 080244 AM H  08:00:00 AM 03:00:00 PM 01:34:54 PM H 08 32
1808/2016 CE0E40 AM H  08:00:00 AM 02:00:60 PM D300:20 FM H 08: 50
174062016 08:06:29 AM H  08:00.00 AM 030000 PM 01:28:01 PM H E‘\ o B e
ASISTENCIAS: 10 DIAS INHABILES: O FALTAS: ¢ RETARDOS: © 59 23 5 & 0
108 CONTRERAS REYES LUIS ENRIQUE DEPTO: OFERATIVO POZO
PERIODODEL  0G/06/2016 AL  17/06/2016
Q6/06/2016 07 D000 ALY 02:00:00 PM 00: 80
OTIOB/2016 07:00:00 Akt 02:00:00 PM 0 00
0B/0B/2016 07:00:00 AM  02:00:00 PM 00 00
02/06/2018 Q7.00:00AM 02:00:00 PM 00: 00
1010812016 Q7:00:00 AM  02:00.00 PM 00: 00
11/06/2016 DESCANSQ C0: 00
1210612096 DESCANSO co: 00
13/06/2016 07:00:00 Ak 02:00:00 PM €0: 00
14/06/2016 07.00.00 AM  02:00:00 PM 0a: Qo
15/06/2016 070000 AN 02:00:00 PM 00: 00
16/06/2016 07.00.00 AV 02:00:00 Pk 00: 00
17/06/2016 07:00:00 AM  D2.:00:00 PM MG o R
ASISTENCIAS: 0 DIAS INHABILES: O FALTAS 10 RETARDOS: © 0% 09 o
1z ESTRADA SAGASTA MARTHA OBDULIA DEPTO ADMINISTRATIVO OFICINA
PERICDO DEL 0B/0B/2016 AL  17/0B/2018
08/06/2016 08:27:22 AM H  C800-00 AM 02:00:00 PM 03:32:30 PM H 0705 00032
0710612016 0B:5Z5ZAM H GEI0000 AM OX00:00 PM 033EE4FM H  OT:06 0038
O8/M0B/Z016 0B:32:55 AWM H  €£:00:00 Ak 03:00:00 PM D3 5401 P H 07:21 00054 &
0S/08/2018 083112 AM H D&00:00 AM 03:00:00 PM 04:1020 P H 0738 01:00 00:10

10/08/2016 D8:37:42 AM H  DE-DX00 AN C3:00:00 PM 03:41°03 PM H 4703 00 21

Tipo de Registra:
H=Huella, G=Clave, CH=Clave + Huglla, M=Manuz|, P=Privilegio

Qr The Minute® Copyright Natianal S

25/07/2016
10:00:47 AR

(TODOS)

INCIDENCIA MOTIVO

FINS - FALTAS
FiNJ - FALTAS
FINJ - FALTAS
FINJ - FALTAS
FINJ - FALTAS

FINJ - FALTAS
FINJ - FALTAS
FINJ - FALTAS
FINJ- FALTAS
FINJ - FALTAS

RET - RETARDOS
RET - RETARDOS
RET - RETARDOS
RET - RETARDOS
RET - RETARDOS
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OOMAPAS

CABORCA

2170772016

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, A. Y 5. DE CABORCA

FECHA DE ELABORCACION=: Jueves, 21 de julic de 2016

‘ 4593
DEPARTAMENTO: OFERATIVO RESPONSABLE: ING. FCO. JAVIER GARCIA GUTIERREZ
AUTORIZO AL T
( RESPONSABLE DE CUADRILLA
PARA LABORAR ______ HORAS EXTRACRDINARIAS.
TURNO NORMAL DE LABORES: TURNO EXTRAORDINARIO :
PERSONAL COMISIONADO COMISION:
130 Guardia Maquina Retro
42-53 Drengje en Honorsto pine
35-215-186-88 Tubo tronado por Ave. Nayarit final pegado al bordo
RELACION DE PERSONAL QUE ELABORO TIEMPO EXTRAGRDINARIO
MUM, ITRABAIADOR DlA FECHA H ENTRA | H 8ALE T HORAS|Desc/Fest Observacion
130 {Duran Slbrian Jorge Adrian TE | migrcoles, 2007/46 | 07,00 { 21,00| 7,00 0
48 |Morena Bojorquaz Gabrlel TE | migreoles, 200746 | 07,00 { 16,00 | 2,00 a
52 |Contraras Yescas Ratael TE | migreoles, 2007746 | 07,00 | 16,00 | 2,00 0
35 [Castafleds Olivas Manuel TE | miércoles, 2007746 | 07,00 | 20,00 | 8,00 0
215 |vasquez Carilio Francisco Javler | TE | migreoles, 20/07/16 | 07,00 | 20,00 | 8,00 a
1806 |Mange Lopez Juan Jose TE | migrcoles, 20407416 | 07,00 | 20,00 | 86,00 1]
83 |Rendon German Jesus Alberto TE 00,00 { 00,00 D,00 a]
00.00 | 00.00 | 0.00 3]
' 00,00 § 00,00 0,00 al
. ' 00,00 | 00,00 | D00 a
! 1 00,00 [ 00,007 D.00 ]
: 00,00 [ 00,001 0,00 o
- 00,00 | 00,00 0,00 0
I 00,00 | 00,00§ 0,00 0
00,00 | 00,00} 0,00 g
e ) 00,00 | no,oo| 0,00 0
5 L 00,00 | 00,00 0,00 g
00,00 | 00,00 0,00 8]
00,00 | 00,00 0,00 d
00,00 | 00,00 0,00 i] i

| OBSERVACIONES:

H

7

Ty .

¥

/]
L/

ing. Luis Ren# (Javiia Pérez

TR, Julio Cdoar Valdrzuala Rain
. Maria Alicia Monajrez Oropez.

[ g

Ing. Francisce Javier Garcia Gutiérrez

Direccidn Ganerst

Fym b

Dejato. de REC:Ur':U'jI Humanos

I

Caordinader de Operacion )
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e DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS HUMANOS

.. | Recibey captura los datos de
Inicio ! la pre nébmina en el programa
de némina.

\ 4

Recibe y firma de recibido de
las diferentes areas del
organismo, el Reporte de
Asistencia y el de Tiempo
Extra.

Al terminar de elaborar la
némina, los reportes de
asistencia y los datos de la
pre némina son archivados en
su expediente

0 : .
correspondiente de némina.
Acumplado de P
movimientod del empleado l
- —
— 1

Acumpllado de
movimientoq del empleado

- —
0

-

Reporte dg tiempo extra

o
1

Reporte dg tiempo extra
[

\ 4

Procede a capturar la
informacion recibida en la pre
némina catorcenal.

\4

Capturados los datos en pre
néminas, imprime pre
néminas y relaciones de
descuentos, turna al jefe de
departamento para su revision
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4) ELABORACION Y PAGO DE NOMINA
CATORCENAL

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 169




¢
Manual de Procedimientos ... o
OOMAPAS

CABORCA

e POLITICAS DE OPERACION
Este departamento es responsable de entregar al departamento de
contabilidad dos dias antes de la fecha de pago, la informacion correspondiente a

los sueldos que se pagaran mediante tarjeta electronica.

Los dias de pago de la nbmina, se pagaran cada catorce dias, es decir, cada

dos viernes, tanto para el personal de confianza, sindicalizado y eventual.
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ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y pago de némina catorcenal.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO.

TANTOS

Recursos
Humanos

Contabilidad

Contraloria

Contabilidad

1.- Una vez capturada la
informacioén para la pre ndmina
en el sistema de noOmina, se
realiza en este, calculo general
para obtener la némina de
sueldos y de mas prestaciones
a pagar a cada empleado.

2.- Se elabora Pdliza de Diario,
mediante la interfaz Nomina
Contabilidad. Se imprime y
revisa y turna al departamento
de Contabilidad.

3.- Recibe reporte nomina
tarjeta, revisa Poéliza de Diario,
y turna al departamento de
Contraloria para su
autorizacion.

4.- Recibe y revisa Pdliza de
Diario para verificar que estén
debidamente soportado con
los reportes de némina. Firma
de autorizacion y turna.

5.- Recibe reporte nomina
tarjeta para proceder a
depositar lo neto a recibir de
cada empleado por medio de
transferencia via internet de la
cuenta de OOMAPAS a la de
cada uno de ellos, de acuerdo
al convenio de pago por tarjeta
electronica. Imprime reporte de
transferencias para obtener las
firmas correspondientes y
turna.

Poliza de Diario

Poliza de Diario

Poliza de Diario

Reporte de NGmina

Reporte de Némina

Original

Original

Original

Original

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.

171




7.3
Manual de Procedimientos kﬁ‘,

OOMAPAS

CABORCA

Recursos
Humanos

Archivo

6.- Posteriormente realiza el
pago nominal, recabando las
firmas de cada empleado en el
reporte nébmina.

7.- Cuando todos los
empleados hayan firmado el
reporte de ndbmina, este
departamento resguarda una
copia y turna original para
Archivo.

8.- Recibe Reporte de Némina
y resguarda.

Fin del proceso.

Reporte de NGmina

Reporte de Némina

Reporte de Némina

Original
Copia

Original
Copia

Original
Copia

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.

172




73
Manual de Procedimientos {‘1’

OOMAPAS
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e FORMATOS UTILIZADOS
a) Reporte de tiempo extra.
|
A
|
CONTPAQ § OOMAPAS CABORCA 2013 Hoja: 1
i . Impreso de podlizas del 30/Jun/2016 al 30/Junf2016 Fecha: 04/Jul/2016
Moneda: Peso Mexicano
Direccion: OBREGON NUM 106 OESTE Codigo postal: 83600
Reg. Fed.: OOM920102Ji5 Reg. Camara: Cta. Estatal;
Fecha Tipo Numero Concepto . Clase Diario
No.Refer. Cuenta Nombre Dia.. Cargos Abonos
307Junf2016 Diario 3,992 TRANF. PRIMA VACACIONAL 1ER SEM 2016
1PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01 Prima de vacaciones 4,227.26
REYNA PAYANES 1ER SEM 2016
2PD-48 21-1-5-2133-0001-0000-00 L. S, P.T. 902.94
REYNA PAYANES 1ER SEM 2018
3 PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01 Prima de vacaciones 2,696.25
BATRES CARRILLO 1ER SEM 2015
4 PD-48 21-1-9-2133-0001-0000-00 1. S.P.T. 645.82
i BATRES CARRILLO 1ER SEM 2016
5PD-48 11-2-3-1171-2000-0155-00  GHAVEZ GARCIA DAVID 3,025.41
PRESTAMO PERSONAL
6 PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01  Prima de vacaciones £,850.30
VALDEZ CHACARA 1ER SEM 2016 i .
7 PD-48 21-1-9-2133-0601-0000-00 L S.P. T. ) 1.578.30
VALDEZ CHACARA 1ER SEM 2018
8§ PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01  Prima de vacaciones 3,511.01
SOTO BALDENEGRO 1ER SEM 2016
9 PD-48 21-1-8-2133-0001-0000-00 L S.P.T. 699.29
SOTO BALDENEGRO 1ER SEM 2016
10 PD-48 11-1-2-1120-0005-0000-00  BANAMEX CTA 210/6802397 30 20,205.10
PRIMAS VACAGIONALES
11 PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01 Prima de vacaciones 4.731.87
TRUJILLO ORTEGA PRIMA VAC. 2016 i
_ 12 PD-48 21-1-9-2133-0001-0000-00 LS. P.T. 1.010.75
] TRUJILLO ORTEGA PRIMA VAC. 2016

Cifra de Control ~ ,833,179,568,510,08.. Total poliza : 25,042.20 25.042.20
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a) Reporte de tiempo extra.

' "Organismo Operador Municipal
Reg £t IMSS; 24082237106
REC- DOM 820102-15 . Moja: 16
Lista de Raya del 25/Jun/2016 al 08/Jul/2016 Fecha: 074Juli2016
Hora: 15:31:26:171

E Periodo Catorcenal No. 14
" OBREGON NUM. 106 OESTE . H. CABORCA, SONCRA

33 P OPTVO-SINDICAL-TARJETA Reg Pat IMSS: 240-92237-10-6

Percepcion Valor Importe Deduccidn Valor Importe
0e13 Torres Martinez Oscar Francisco
BOMBERO RFC: TOMO-631226-875 Afitiacién IMSS: 24-86-64-0281-1
Fecha Ingr: 01/09/1597 Sal. diario: 257,53  $.D.I: 374.00 $.B.C: 374.00 Cotiza
Dias pagados: 14.00 Tot Hrs trab: 112.00 Hrs dia: 8.00" Hrs extras: 00 CURP T MO—631228-HSRRR803
1 Sueldo 14.00 3.605.38 14 Seguro de vivienda Infenavit 15.00
10 Prima Adicional 3.00 231.77 15 Prestamo Infonavit (vsm) 35.75 1.148.57
11 Dia festivo / descanso 3.00 1,583.79 491.5.R. {sp) 572.38
31 Fondo aharro empresa 6.50 23435 54 Cuota sindical 1.00 36.05
* 32 Despensa 28.00 1,009.51 56 Caja de ahorro £00.00
75 Apoyo Const.Sindicat 30.00
81 Fonacot credite 519.00
99 Ajuste al neto -0.27
157 Ptmo.Fondo A, Sindical . 347.00
158 Ptme.Fondo A2. Sindical 161.00
159 Ptme.Fendo A3, Sindical 158.00
175 Fonacot credito 2 460.00
194 Tarjeta de Beisbol 106¢.00
198 Ret. Cred. FAMSA #2 358.71
199 Ret. Cred. FAMSA #3 106.86
203 Apoyo Voluntario 30.00
204 Ptmo. Caja Chica Sindicato 200.00
ECY e e S et T
¥ Total Percepciones 6,664.80 Total Deducciones i 4,852.30
Neto a pagar 1,772.50
Martinez Ozuna Francisco Aaron 4
OPERADOR DE RETROCEXCAVADORA  RFC: MAOF-760727-5L4 Afiliacién IMSS 24-91-75-1224-6
Fecha Reing: 10/01/2005 Sal. diario: 278.81  S.D.i: 387.00 S.B.C: 387.00 Coliza Fijo
Dias pagados: 14.00 Tot Hrs trab: 112.00 Hrs dia: 8.00 Hrs extras 28.00 CURP: MAOF 760727-HSRRZR08
1 Sueldo 4 14.00 3,903.28 14 Seguro de vivienda Infonavit 15.00
4 Horas exlras dobles 28.00 658.68 15 Préstame Infonavit (vsm) 18.57 822,74
10 Prima Adicional 2.00 167.28 4918 R. (sp) 198.15
11 Dia festivo / descanso * 2.00 1,143.10 54 Cuota sindical 1.00 39.03
‘31 Fondo ahorro empresa 6.50 25371 56 Caja de ahorro 500.00
32 Despensa 21.00 81969 61 Préstamo FONACOT 803.46
138 Remuneracion Personal de Gua.. 300.00 75 Apoyo Const.Sindicat 30.00
143 Horas exlras friples | . 2.085.82 99 Ajuste al neto 018
Jeil . 157 Ptmo.Fondo Al. Sindical 624.00
i & 158 Ptmo.Fondo A2, Sindical 350.00
| i 3 159 Ptmo.Fondo A3. Sindical 1,121.00
i . . 172 Ptmo.Fonda A5 Sindical 265.00
B 194 Tarjela de Beisbol 100.00
¢ 197 Ret. Cred. FAMSA 285.00
; 198 Ret. Cred. FAMSA #2 132.84
o dem g 0 203 Apeyo Voluntario 30.0
o oz " 204 Ptmo. Caja Chica Sindicalo 200.00
Total Percapciones - §,331.56 Total Deduc: b’nes G, 315 06
Neto a paga&' N 3,015.50 _é/
: o fbrrpin il
0035 Caslaneda Olivas Manuel
ENCARGADQ DE OBRAS | ; RFC: CAOM-530405- LL1 Afiliacion iMSS 24 76-54-0705-1
Fecha [ngr: 04/01/1982 Sal. diario: 362.98  $.0.1: 882. $5.B.C: 682.00 Cotiza Fijo
Dias pagados Y 14 00 To{ Firs trab: 112.00 Hrs dia: B8.00 Hrs exiras: 7.00 CURP: CAOM-530405-HDGSLNOS
1 Sue\do i P 14.00 5,081.73 49 LS.R. (sp) 1,047.96
4 Horas extras dobles . H 7.00 571.69 54 Cuola sindical 1.00 50.82
10 Prima Adicional . 1.00 108.89 56 Caja de ahorro 2,000.00
11 Dia feslwnfdes:::anso. L A 1.00 744.11 75 Apoyo Const. Sindicat . 30.00
31 Fondlo aherro empiesa * 6.50 330.31 99 Ajuste al neto 0.48
32 Despensa  * ! 35.00 1,778.61
143 Horas éxtras tnples 142.92
.............................. e T
Total Percepciones - 8,758.26 Total Deducciones »/'/g A - ) 3,129.26
Neto a pagar 5'629.00 1///5,,/ L

36 Martinez Mendoza Juan Jose
VELADOR RFC: MAMJ-610130-8C1
Fecha Ingr: 01/04/1991 Sal. diario: 276.32
Dias pagados: 14.00 Tol Hrs trab: 112.00

5.0.1: 523.00
Hrs dia: 8.00 Hrs extras:

Afiliacidn IMSS: 24-91-61-0258-3
S.B.C: 523.00 Cotiza Fijo
0.00 CURP: MAMJ-610130-HSRRNNO1

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.




7.3
Manual de Procedimientos kﬂ"

OOMAPAS

e DIAGRAMA DE FLUJO

CABORCA

RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD

CONTRALORIA

Inicio

\ 4

Recibe reporte nomina tarjeta,
revisa Pdliza de Diario, y

Una vez capturada la
informacion para la pre
némina en el sistema de
némina, se realiza en
este, calculo general para
obtener la némina de
sueldos y de méas
prestaciones a pagar a
cada empleado.

Se elabora Pdliza de
Diario, mediante la
interfaz N6émina
Contabilidad. Se imprime
y revisa y turna al
departamento de
Contabilidad.

0

Péliza de Diario

> turna al departamento de
Contraloria para su
autorizacion.

v

Recibe y revisa Pdliza de
Diario para verificar que estén
debidamente soportado con
los reportes de némina. Firma
de autorizacion y turna.

0
Péliza de Diario

0
Reporte de némina

Recibe reporte nomina tarjeta
para proceder a depositar lo
neto a recibir de cada
empleado por medio de
transferencia via internet de la
cuenta de OOMAPAS a la de

0
Repprte de némina

[

cada uno de ellos, de acuerdo
al convenio de pago por
tarjeta electrénica. Imprime
reporte de transferencias para
obtener las firmas
correspondientes y turna.

0
Reporte de némina

R

A
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RECURSOS HUMANQOS

ARCHIVO

Posteriormente realiza el
pago nominal, recabando
las firmas de cada
empleado en el reporte
némina.

0
Reporte de nébmina

[
1

Reporte de nébmina
[

v

Cuando todos los
empleados hayan firmado

el reporte de némina, este

departamento resguarda
una copia y turna original
para Archivo.

0
Reporte de nébmina

1
Reporte de ndmina

\ 4

Recibe Reporte de Némina y
resguarda.

0
Repgrte de némina

[
1

Repgrte de némina

e
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5) ELABORACION Y PAGO DE VACACIONES AL
PERSONAL Y PRIMA VACACIONAL

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca. 177




7.3
Manual de Procedimientos {‘“J

OOMAPAS

CABORCA

e POLITICAS DE OPERACION

Todo el personal de este organismo, tendra derecho a dos periodos
vacacionales por afio, con derecho a una prima vacacional del 50% sobre la base
de 15 dias naturales; el primer periodo, sera en el primer semestre del afio y el
segundo periodo en el segundo semestre del afio. Las vacaciones se tomaran de
acuerdo al rol de vacaciones elaborado por este Departamento y autorizado por la

Direccion General.

El personal de confianza, tendra derecho a tomar sus primeras
vacaciones a partir del primer afio de su ingreso, mientras que el personal
sindicalizado tendra derecho a tomar sus primeras vacaciones a partir de los

primeros seis meses de haber ingresado.

El total de los dias de las vacaciones seran tomados en dos periodos por afio

y estaran distribuidos de la siguiente manera:

CONFIANZA DE 1 A 5 ANOS DE ANTIGUEDAD 20 DIAS HABILES
SINDICALIZADO DE 6 MESES A 5 ANOS DE ANTIGUEDAD 20 DIAS HABILES
CONFIANZA DE 5 A 10 ANOS DE ANTIGUEDAD 25 DIAS HABILES
SINDICALIZADO DE 5 A 10 ANOS DE ANTIGUEDAD 25 DIAS HABILES
CONFIANZA DE 10 ANOS DE ANTIGUEDAD EN ADELANTE 30 DIAS HABILES
SINDICALIZADO DE 10 ANOS DE ANTIGUEDAD EN ADELANTE 30 DIAS HABILES

El personal eventual tendra derecho a diez dias hébiles anualmente y 25% de

prima vacacional.

Para la autorizacion de las vacaciones, debera utilizarse el formato

establecido por este departamento.

El formato de solicitud para vacaciones debera venir autorizado y firmado por

el Director de este Organismo.
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ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y pago de vacaciones al personal

y prima vacacional

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO/DOCTO.

TANTOS

Recursos
Humanos

1.- Se elabora el Rol del
Periodo vacacional vigente,
previamente autorizado por el
Director General. Conteniendo
la siguiente informacion:

- Semestre y afio al que
corresponde.

- Nombre de cada trabajador.
- Dias de descanso semanal
del trabajador.

- Fecha de inicio del periodo
vacacional.

- Fecha de término del periodo
vacacional.

- Fecha de entrada después de
la terminacién del periodo de
vacaciones.

- Nombre y firma de
autorizacion del representante
legal del organismo.

2.- Con base al Rol vacacional
y al salario, se elabora hoja de
calculo de vacaciones,
constancia de antigledad y
salario, y autorizacion goce
periodo vacacional. Turna al
jefe de departamento.

3.- Revisa, verifica en el
expediente la antigtiedad, el
salario y los dias habiles a los
gue tiene derecho, firmay
regresa.

4.- Elabora Poliza de Diario,
anexa documentaciéon y turna.

Rol vacacional

Rol vacacional

Calculo de
vacaciones

Poliza de Diario

Original

Original

Original

Original
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Contabilidad

Contraloria

Recursos
Humanos

Archivo

5.- Recibe y revisa la Pdliza de
Diario, firmay turna.

6.- Revisa, verifica Pdliza de
Diario, y sus anexos, firma de
autorizacion y turna.

7.- Recibe Pdliza de Diario
firmada y autorizado junto con
Sus anexos y entrega al
trabajador para que firme de
recibido.

8.- Archiva en el expediente
del empleado, copia de los
anexos, Pdliza de Diario y
turna.

9.- Recibe expediente y
resguarda.

Poliza de Diario

Poliza de Diario

Poliza de Diario

Poliza de Diario

Pdliza de Diario
Calculo de
vacaciones

Original

Original

Original

Original

Original
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|
ROL VACACIONAL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO CONFIANZA OOMAPRAS CABORCA
SEGUNDO SEMESTRE DEL 2016

Num TITULAR EMPLEADO DIAS | Dias DIAS
PUESTO NOMORE HAB. | Goce | INICIO | TERMING | ENTRA | HATURA i
112 |COORD. DE CONTABILIDAD Eslrada Sagasta Martha Obdulia 15 15 19-gic | 0B-ene | 09-ene 19 0
172 |AUXILIAR DE COMERCIALIZACION ¥ ADMINISTRATIVA Reina Mendez Fernanda Yvonne 12 12 19-dic | 03-ene | Od-ene 16 0
194 |SUPLENTE ADMINISTRATIVA Aguiar Sandoval Hilda Palricia 1‘541&:: 30-dic | 02-ene 16 0
231 |COORD. DE CONTRALORIA INTERNA Valle Bustamanle Angel Alfonso 03-ene | 04-ene 18 a
226 |AUXILIAR DE CONTRALORIA Martinez Valenzuela Deyanira 12 12 19-dic | 03-ene | Qd-ene 16 0
143 |AUX. DE CONTRALORIA Y/Q YGRIEGA Tasabia Valencid Ramon Francisco 12 19-dic | 03-ene | Qd-ene 16 0
228 |COORD.REL.FUBLIGAS Y COMERCIALIZACION Nigblas Valenzuela Karina 12 12 19-dic | 03-ene | O4-ene 16 0
75 |AUX. COMERCIAL Y RECUP. GARTERA Perez Ortlz Maria 12 12 | 19-dic | 03-ene | O4-ene 16 0
5 |ENCARGA.RECUPERA. CARTERA Y PAD. USUARI Valdez Chacara Maria Guadalupe 15 15 | 12-dic | 30-dic | 02-ene 18 0
S\J 216 |AUXILIAR DE CARTERA Y COMERCIAL Garcia Chaira Gilberio 12 172 15-dic’ 30-dic | 02-ene 16 0

B S T T B T R AT T T St R T et sl i St HH
184 |VIGILANGIA GARZA Prieto Bravo Jesus Antonio 12 12 15-dic | 30-dic | 02-ene 16 0
217 |VIGILANCIA GARZA Montafio Garcia Victor 12 15-dic | 30-di 02-ene 16 0
73 [ensern Flores Arrizon Elizabeth 12 | 12 | 15dic | 30dic | 02-ene| 16 0
74 |cAJERA Flores Uribe Sonia 15 08-nov [ 28nov | 29-nov 21 0
50 |CAJERA PRINCIPAL Enriquez Esqueda Elvira 15 12-dic | 30-dic | 02-ene 19 Q
Q 185 | ARCIIvO Pacheco Sandoval Guillermo Oclavi 12 15-dic 30-dic | 02-ene 16 0
k-) 134 |INSPECTOR DE SERVICIO Zamorano Saavedra Melguicedec 15 15 12-dic 30-dic | 02-ene 19 0
140) |INSPECTOR DE SERVICIO Soto Baldenegro Carlos Manuel 15 18 | 12-dic | 30-dic | 02-ene 19 0
& 175 [INSPEGTOR DE SERVICIO Molina Mazon Jose 12 iz | 15-gic | 30-dic | 02-ene 16 ¢
183 |INSPECTOR DE SERVICIO Hidalgo Yocupicio Juse Jesus 12 15-dic 30-dic | 02-ene 16 0
232 |INSPECTOR DE SERVICIO Gomez Araiza Jose Josus 12 2 | 15-dic | 30-dic | 02-ene 16 0
199 |AUXILIAR DE CARTERA Donn Nufigz Damian Lee 12 12 15-dic | 30-dic | 02-ene 16 o
Qt 225 |AUXILIAR DE CARTERA Compuzono Torres Bermardo 15-dic | 30-dic | 02-ene 18 0
x 137 |AUXILIAR DE GODRGINAGION LEGTURISTAS Trujilo Orlega Israel 19-dic | 06-ene | 0%9-ene 19 a

129 |LECTURISTA COORDINADOR Solaiza Ries Jose Carlos 15 5 19ic | 06-ene | 09-ene 19
144 |ENCARG. INFORMA. Y SISTEMAS Rios Urrutia Hugo 15 15 19-dic | 06-ene | 09-ene 19 0
\‘ 78 |AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS Monarrez Cropeza Maria  Alicia 15 E 19-dic | 06-ene | 09-ene 18 0
G7 |COORD. DE RECURSOS HUMANDS Valenzuela Reina Julio Cesar 15 15 | 19-dic | 0B-ene | 09-ene 18 0
Q 218 |AUXILIAR DE ALMACEN Solis MNoriega Eleazar 12 (33 15-dic. 30-dic 02-ene 16 0
155 |ALMACENISTA Chavez Garcia David 15 1% 12-dic | 30-dic | 02-ene 19 0
~ 2 |AUX. COMERCIAL Y RECUP. GARTERA Cruz Gulierrez Juan Ramon 15 12-dic | 30-dic | 02-ene 19 Q
188 [COMPRAS Y PRESUPUESTOS Hernandez Palacios Guslavo 12 15-dic | 30-dic | 02-ene 16 0
170 [ENCARGADO DEL DEFTO. TECNICO Vargas Perez Alejandro 12 12 | 19-dic | 03-ene | Dd-ene Q
25 |INSP. DE OBRAS Y PRESUPUESTOS Cafiez Saavedra QOscar Dario 15 a0 02-ene 19 0
COORDINADOR DE OPERACION Garcia Gutierrez Francisco Javier 12 12 19-dic | 03-ene | Od-ene 16 0
SUPERVISOR DE TALLER Zayss Orozeo Juan 15 15 14-dic | 03-ene 21 0
| 27 DIFECTOI( GENE«AL Davila Perez Luis Renc 19-dic | 03-ene DA'L‘”"’I 18 i 0 I

!e@ f C A L Brizado :
0 (1ad

thﬁ Luis Refie Davila Perez
irector General

C.P. Jilio Cesar Va!en Je\a Iiem
Recyrsos Humanos
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b) Rol Vacacional.
ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLF ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE CABORCA
CALCULO CORRESPONDIENTE A VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL (50%)
2 EMPLEADO SINDICALIZADO Y/O DE CONFIANZA
1) BASADO EN LA ANTIGUEDAD S/CLAUSULA 59 C.C.T.
DE A
6 MESES 5 ANOS 20 DIAS HABILES ANUALES (* SINDICALIZADO ) ‘
(* CONFIANZA)
5 ANOS 10 ANOS 25 DIAS HABILES ANUALES (* SINDICALIZADO ) |
10 ANOS EN ADELANTE 30 DIAS HABILES ANUALES {* SINDICALIZADO ) (* CONFIANZA]
2) DETERMINACION
50% S/SUELDO DEL PERIODO
EMPLEADO : Oros Leon Sergio
SMGAT 73.04
INGRESO LABORAL PERMANENTE ; lunes, 06 de febrero de 2006 PRIMA VACACIONAL
] GRAVADO = =>> 3,131.66
ANTIGUEDAD : 10 ANOS 4 MESES EXENTOQ === 5> 1,095.60
PUESTO : AUXILIAR DE CULTURA DE AGUA
2016 Importe Salario Triangulado |NETO GRAVADO ===>> 3,131.66
SUELDO DIARIO : $ 349.93 $  3,324.32 Prima $ 44498 NETO EXENTQ =====>3> 1,095 60
$ - Vacacion INGRESO VACACION §  4,227.26
DIAS HABILES : 15 DIAS $  3,324.32 Neto
SALE [ TERMINO | ENTRA | ANO ]
PERIODO VACACIONAL 27-jun | 15wl | M8jul | 2016 |
DIAS BASE DE PAGO: 19 DIAS N FECHA] .
X PERCEPCIONES IMPORTE | " DEDUCCIONES IMPORTE
Pagar Vacaciones 0 VACACIONES PAGADAS % - Isr a retener Vacacion $ -
$ -
Pagar Prima Vacacacion x PRIMA VACACIONAL 50% $ 4,227.26 Isr a retener Prima Vac. $ 902.94
= - $ =
Nota:- B i $ -
P $ -
p, LA : % -
$ -
SUMA = §  4,227.26 SUMA => [ 502.94
NETO A PAGAR => 5 3,324.32
i f
‘ H. CABORCA, SONORA. A funes, 20 de junio de 2016
, ‘RECIBI DE CONFORMIDAD LA CANTIDAD DE: $ 3,324.32
i Tres mil trecientos veinticuatro pesos 32/100 )
PORi .CONCEPTQ DE " PRIMA VACACIONAL " CORRESPONDIENTE .
DEL © PRIMER ~ SEMESTRE DEL ANO 2016 .
q
i e A R - {3
)/ : = ) o \
4 » f__‘% Ert 50 s FON
f / ",
| e " Oros Leon Sergio EOLIO
‘ 28 0000000333
' AUXILIAR DE CULTURA DE AGUA Bancomer
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L. . .
c) Podliza de Diario.
|
pra—
CONTPAQ | OOMAPAS CABORCA 2013 Hoja: 1
. ) Impreso de pdlizas del 30/Jun/2016 al 30/Jun/2016 Fecha: 04/Jul/2016
. Moneda: Peso Mexicano i
Direccion: OBREGON NUM 106 OESTE Codigo postal: 83600
Reg. Fed.: OOM820102J15 Reg. Camara: Cta. Estatal:
Fecha Tipo Namero Concepto Clase Diario
No.Refer. Cuenta Nombre Dia.. Cargos Abonos
30/Junf2016 Diario 3,992 TRANF. PRIMA VACACIONAL 1ER SEM 2016
1 PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01 Prima de vacaciones 4,227.26
REYNA PAYANES 1ER SEM 2016
2 PD-48 21-1-8-2133-0001-0000-00 I.S.P.T. 902.94
REYNA PAYANES 1ER SEM 2016
3 PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01 Prima de vacaciones 2,696.25
BATRES CARRILLO 1ER SEM 2016
4 PD-43 21-1-8-2133-0001-0000-00 LS P.T. 645.82
- BATRES CARRILLO 1ER SEM 2016
5 PD-48 11-2-3-1171-2000-0155-00  CHAVEZ GARCIA DAVID 3,025.41
PRESTAMO PERSONAL
6 PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01 Prima de vacaciones 6,850.30
VALDEZ CHACARA 1ER SEM 2016 )
7 PD-48 21-1-9-2133-0001-0000-00 LS P.T. 1.578.30
VALDEZ CHACARA 1ER SEM 2016
8 PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01 Prima de vacaciones 3,511.01
SOTO BALDENEGRO 1ER SEM 2016
9 PD-48 21-1-9-2133-0001-0000-00 L. S.P.T. 699.29
SOTO BALDENEGRO 1ER SEM 2016
| 10 PD-48 11-1-2-1120-0005-0000-00  BANAMEX CTA 210/6802397 30 20,205.10
| PRIMAS VACACIONALES
11 PD-48 51-0-0-1000-1300-0132-01 Prima de vacaciones 4,731.97
TRUJILLO ORTEGA PRIMA VAC. 2016 . {01075

12 PD-48 21-1-9-2133-0001-0000-00 I.LS.P.T.
) TRUJILLO ORTEGA PRIMA VAC. 2016

Gifra de Control  3,833,179,568,510,08.. Total poliza : 25,042.20 25.04220
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e DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD CONTRALORIA

Revisa, verifica Péliza de
Diario, y sus anexos, firma de
autorizacion y turna.

Inicio Recibe y revisa la Pdliza de
Diario, firma y turna.

0
Péliza de Diario
\ 4

Se elabora el Rol del
Periodo Vacacional
vigente, previamente
autorizado por el Director
General.

L

\ 4

Se elabora Péliza de
Diario, mediante la
interfaz Némina
Contabilidad. Se imprime
y revisa y turna al
departamento de
Contabilidad.

]

v

\ 4
\ 4

0

dliza de Diario

Rol vacacional

Rol vacacional

Revisa, verifica en el
expediente la antigiedad,
el salario y los dias
habiles a los que tiene
derecho, firma y regresa.

0
lo de vacaciones

Elabora Péliza de Diario,
anexa documentacion y
turna.

0

Péliza de Diario
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RECURSOS HUMANQOS

ARCHIVO

Recibe Pdliza de Diario
firmada y autorizado junto
€ON sSus anexos y entrega

al trabajador para que

firme de recibido.

-
\'"4

Archiva en el expediente

liza de Diario

Recibe expediente y

del empleado, copia de

los anexos, Péliza de
Diario y turna.

0

Péliza de Diario

resguarda.
J 0
Pdliza de Diario
[
0
Calculo de
acaciones
-
A\ 4
Fin
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6) ELABORACION Y PAGO DE LIQUIDACION-
FINIQUITO AL PERSONAL
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e POLITICAS DE OPERACION
Para el pago de liquidacion deberan apegarse a las disposiciones

establecidas en la Ley Federal del Trabajo y/o Contrato Colectivo de Trabajo
del Sindicato de Trabajadores de OOMAPAS.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ccccccc

ENTIDAD: Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento (OOMAPAS Caborca).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion y pago de Liquidacion-Finiquito al

personal.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO/DOCTO. | TANTOS
Recursos | 1.- Recibe del empleado, Escrito-Renuncia Original
Humanos | escrito-renuncia dirigido al

Director General.
2.- Con base en el escrito- Relacion Original
renuncia se procede a verificar |funcionarios y
adeudos del empleado. empleados
3.- Elabora liquidacion-finiquito | Liquidacion-Finiquito | Original
en base a la antigliedad,
salario diario, salario diario
integrado del empleado y
prestaciones de ley a las
cuales tiene derecho.
4.- Revisa, verifica y elabora Convenio- Original
convenio-liquidacion. Turna Liquidacion
para su autorizacion.
Contraloria | 5.- Recibe liquidacion-finiquito, | Liquidacion-Finiquito | Original
convenio-liquidacion, revisa, Convenio-
anota en las mismas las Liquidacion
indicaciones que procedan, si
estan correctas las firmas y
turna.
Recursos | 6.- Recibe liquidacién-finiquito, | Liquidacion-Finiquito | Original
Humanos | de existir alguna indicacién
hace las correcciones que
correspondan. Lo reubica al
jefe de departamento y lo
turna.
Contabilidad | 7.- Recibe liquidacion-finiquito, |Liquidacion-Finiquito | Original

revisa el importe y lo turna.
Elabora Péliza de cheque,
firma el Jefe de Departamento

Organismo Operador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Caborca.

188




Manual de Procedimientos

®

OOMAPAS

ccccccc

Direccion

Recursos

Humanos

Contabilidad

Archivo

y turna a firma del Director
General.

8.- Recibe Pdliza de cheque,
liquidacion, revisa, firmay
turna.

“si es sindicalizado”

9.- En presencia del Director,
Contralor y Secretario General
del Sindicato el trabajador
recibe liquidacion-finiquito,
cheque y sus anexos.

10.- Una vez recibida la
liquidacion-finiquito, se le
entrega copia de la misma al
trabajador y archiva copia para
expediente y turna.

11.- Recibe Pdliza de cheque
con copia de la liquidacion-
finiquito, convenio-liquidacion,
verifica y turna.

13.- Recibe Pdéliza de cheque
con copia de la liquidacion-
finiquito, convenio-liquidacion y
archiva.

Fin del procedimiento

Pdliza de cheque
Liquidacion-Finiquito

Poliza de cheque
Liquidacion-Finiquito
Convenio-
liquidacion

Poliza de cheque
Liquidacion-Finiquito
Convenio-
liquidacion

Poliza de cheque
Liquidacion-Finiquito
Convenio-
liquidacion

Pdliza de cheque
Liquidacion-Finiquito
Convenio-
liquidacion

Original

Original

Original
Copia

Copia

Copia
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a) Escrito-Renuncia.

H. Caborca, Sonora. A 08 de Junio del 2016

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE, A. Y S. DE CABORCA
ING. LUIS RENE DAVILA PEREZ

PRESENTE.

Por medio de la presente hago de su conocimiento que con esta fecha y por asi convenir
a mis intereses, renuncio en forma espontanea y voluntaria al puesto que desempefié para
ésta Empresa hasta el dia de hoy, y por mi libre voluntad doy por terminada la relacién de
trabajo que existié con la misma, de conformidad con el articulo 53 fraccién I de la Ley
Federal del Trabajo en vigor; agradeciéndoles las atenciones que tuvieron para con el
suscrito en el desempefio de mis labores.

Asimismo, les manifiesto que hasta la fecha siempre he recibido el pago puntual y
oportuno de todas las prestaciones a las que he tenido derecho, no adeudandoseme
cantidad alguna por concepto de salarios devengados, tiempo extraordinario, vacaciones,
prima vacacional, aguinaldo anual, prima de antigiiedad, comisiones, premios, bonos o
incentivos ni por ninglin otro concepto que se derive en mi contrato individual, de la Relacién
de Trabajo o de la Ley Federal del Trabajo, no suftiendo jamas accidente de trabajo o
enfermedad profesional o de trabajo, habiendo siempre estado inscrito ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

De igual manera le manifiesto haber laborado en una jornada comprendida dentro de

los méximos legales nrevistos por la Ley de la Materia, habiéndoseme pagado el tiempo
extraordinario cuando por necesidades de produccion y operacion lo laboré.

ATENTAMENTE

C. CESAR TLEHUACTLE ZOPIYACTLE
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b) Relacion funcionarios y empleados.
CONTPAQ i OOMAPAS CABORCA 2013 Hoja: 1
Movimientos, Auxiliares del Catalogo Fecha: 01/Ago/2016
del 01/Ene/2016 al 31/Jul/2016
‘ Moneda: Peso Mexicano
Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Numero Concepto Referenc.. Cargos Abonos Saldo
11-2-3-1171-2000-0038-00 CORONADO FIERROS MARTIN Saldo inicial : 1,500.00
08/Ene/2016 Diario 3,508 Nom 1 Cat 26/12/15-08/01/16 PD-14 200.00 1,300.00
22/Ene/2016 Diario 3,566 Nom 2 Cat 09/01/16-22/01/16 PD-48 200.00 1,100.00
05/Feb/2016 Diario 3,630 Nom 3 Cat 23/01/16-05/02/16 PD-22 200.00 900.00
19/Feb/2016 Diario 3,655 Nom 4 Cat 06/02/16-19/02/16 PD-43 200.00 700.00
04/Mar/2016 Diario 3,710 Nom 5 Cat 20/02/16-04/03/16 PD-14 200.00 500.00
Total 0.00 1,000.00 500.00
Total: 0.00 1,000.00 500.00
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c) Liquidacion-finiquito.
Calculo de obligaciones al término de la relacion laboral
LIQUIDACION DE OBLIGACIONES LABORALES, TRAMITE PENSION CESANTIA Y VEJEZ IMSS
FQCha de ingreso 28-abr-98 Antigiiedad (en dias) 6,823
Fecha de separacion 31-dic-16 Antigiiedad (en afos) 18.68
Concepto ::pdoi;l: Ss;asgo Importe en M.N. Exento Gravado
Finiquito

Sueldo 0 $ 303.05( § - $ -

Despensa 27%| $ 1% -

Fondo 6.50%| $ - $ =
Z/—\guinaldo (Art. 87 LFT 15 dias por lo menos) 64.18 $ 303.05($ 19,448.32 | 219120 | $ 17.257:12
|X |Vacaciones (Art. 76, 79 y 81 LFT) 15.04 s 303.05|$ 4558.21 | $ - $ 4,558.21
X [Prima vacacional (Art. 80 LFT no menos a 25%)  7.521 § 303.05|$ 227912 |% 1,09560 | $ 1,183.52

Indemnizacidn ]
| X |Prima de antigiiedad (Art. 162, 485 y 486 LFT) 2242 s 146.08 | $ 3274592 [ § 122,79719|$  36,892.85
| X|Tres meses de Salario (Art. 50 fr I1l LFT) 90 $ 47016 |$ 42,314.71

Pago por no reinstalar (Art. 50 fr Il LFT) 0 $ 47016 |$ o
| X {Indemnizacion Adicional (Cla. 63 inciso C) 180 § 47016 | $ 84,629.41 $ -

Totales $ 18597569 $ 126,083.99 § 59,891.70

Deducciones y Retenciones (LFT y LISR) I
ISR (Finiquito) =>| s -
ISR ( Indemnizacion) = > § 8,933.49 | $  8,933.49
Funcionarios y empleados $ 20,000.00
Recibi la cantidad del OOMAPAS de Caborca la cantidad de: $ 157,042.20
(Son: Ciento cincuenta y siete mil cuarenta y dos pesos 20/100 mn), por concepto del pago de Indemnizacion y
Finiquito, derivado de la separacion de mi puesto hasta esta fecha.
Datos para el calculo:

Salario diario nominal $ 303.05

Salario diario integrado . $470.16

Dias de aguinaldo en el aio 64

Porcentaje de prima vacacional 50%

Dias de vacamoncs del periodo pendiente de calculo 30

Inicio del penodo pendiente de ‘calculo de vacaciones 01-ene-16

Menos: Dxas de vacacwnos tomados en el periodo 15

Mas: Dias de vacaclones anteriores pendientes de pago 0

Fecha para, computo de aguinaldo 01-ene-16

Salario minimé general de la zona 1 73.04

Recnbl de Qonformldad la cantidad antes senalada, manifestando que no se mé’adeuda ningun importe por
‘ concep(o de Sa|drl0 o prestacion, por lo que no me reservo accion o derecho legal algupo que ejermtar encontra
del oomapas ‘de GdbOI’Ca mi unico y exclusivo patron. £
C. BLAg\OZUNA OLIVAS )\
= / PARTE TRABAJADORA 6"{ N
(' ' ,é /
ING LUIS RENE DA\[ILA PEREZ !
‘ D/I/F‘QEC TOR GENERAL COORDINADPOR DE RECURSOS'HUMANOS
. s,
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d) Convenio-liquidacion.

CONVENIO POR PAGO DE LIQUIDACION DE OBLIGACIONES LABORALES QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE EL C. ING. LUIS RENE DAVILA PEREZ, EN SU CARACTER
DE DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA, ADELANTE
DENOMINADO (OOMAPAS DE CABORCA), Y POR LA OTRA PARTE EL C. BLAS OZUNA
OLIVAS, EN SU CARACTER DE TRABAJADOR (LECTURISTA VERIFICADOR) DEL
ORGANISMO (OOMAPAS DE CABORCA), MISMO CONVENIO QUE SE CELEBRA PARA
LOS FINES QUE MAS ADELANTE SE DETALLARAN:

DECLARACIONES:

PRIMERA.- Declara El C. ING. LUIS RENE DAVILA PEREZ, ser mexicano de nacimiento
de estado Civil Casado, originario de esta Ciudad de H. Caborca, Sonora, quien en
este acto comparece como DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO OPERADOR
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA,
tal y como lo acredita con el nombramiento el cual se hace constar mediante el acto
de PROTOCOLIZACION del Acta No. 66 de Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno,
celebrada el dieciocho de Septiembre del dos mil quince (Escritura Num. 27,579,
t_ibro 403, Letra “A” del 21 de Septiembre de 2015), la cual se tiene a la vista.-

{
SEGUNDA ‘ Por su parte, el trabajador C. BLAS OZUNA OLIVAS, en este acto declara
ser mexmaﬂo de 68 afios de edad, TRABAJADOR SINDICALIZADO quien ingreso a
este, orgamsmo el dia 28 de abril del 1998, acumulando una antigliedad de 18 anos-; :
7 meses y qwen se desempefna como LECTURISTA VERIFICADOR hasta el dia 31 de
D|C|embre del afio 2016. ! e

‘_TERCERA.-- Ambasi partes manifiestan en este acto que por asi convenir a sus,.
*inter_e"ses' réspectivamente, vienen a concretar y acuerdan en comun celebrar el

.prese‘nte ‘CONVENIO, el cual en sumomento surtird los efectos de su finalidad.
N

3 4 ’,1 )
= 0
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e) Pdliza de cheque.

gra

CABORCA

0026574

08 DE JULIO DEL 2016

N2G57D

$

$200,000.00

AS OZUSA CUIDAS

TS

Expedida a;

|_RECOE QRN ML

65800284067
- SANTAHDER MEXICANG

5

FLEESATEED ke

»

TEEE003RLARNPRO0ERLT0

NCEPTO DEL PAGO FIRMA CHEQUE RECIBIDO
LIGUIDACION POR TERMINACION DE RELACION LABORAL. JULIO 05 DE 2016 O (P
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Manual de Procedimientos kﬂ‘,

- OOMAPAS
e DIAGRAMA DE FLUJO
RECURSOS HUMANOS CONTRALORIA RECURSOS HUMANOS
Inicio Recibe liquidacién-finiquito, Recibe liquidacion-finiquito,
convenio-liquidacion, revisa, de existir alguna indicacion
-~ anota en las mismas las > hace las correcciones que
indicaciones que procedan, si cprrespondan. Lo reubica al
estan correctas las firmas y jefe de departamento y lo
turna. turna.
\ 4
Recibe del empleado, 0 ) 0
escrito-renuncia dirigido al Liquidacién-finiquito Liqujdacién-finiquito
Director General.
0
0 Convenio-
-Renuncia Liquidacién
.

Con base en el escrito-
renuncia se procede a
verificar adeudos del

empleado.

Helacion
fungionarios y
erppleados

/
v

Elabora liquidacion-
finiquito en base a la
antigliedad, salario diario,
salario diario integrado del
empleado y prestaciones
de ley a las cuales tiene
derecho.

=]

0
Liquidagdion-Finiquito
[

A\ 4

Revisa, verifica y elabora
convenio-liquidacion.
Turna para su
autorizacion.

0
Convenio-liquidacion
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7.3
Manual de Procedimientos kﬁ‘,

OOMAPAS

CABORCA

CONTABILIDAD

DIRECCION

RECURSOS HUMANOS

Recibe liquidacion-
finiquito, revisa el importe

y lo turna. Elabora Pdliza
de cheque, firma el Jefe
de Departamento y turna
a firma del Director
General.

0

Liquidacién-finiquito

\ 4

Recibe Pdliza de cheque,

liquidacién, revisa, firmay
turna.

0
Péliza de cheaue

Liquidacioén-
Finiquito

A4

En presencia del Director,
Contralor y Secretario
General del Sindicato el
trabajador recibe liquidacién-
finiquito, cheque y sus
anexos.

0
Péliza de cheaue

[
0

Wiquidacion-
Finiquito

(— _/0
Convenio-
Liquidacion

N B

\ 4

Una vez recibida la
liquidacion-finiquito, se le
entrega copia de la misma al
trabajador y archiva copia
para expediente y turna.

0
P(’)IizL de cheaue

T —
1

Pélizp de cheaue

[
0

Liquidacién-
Finiquito
\/1‘
Lfiquidacion-
Finiquito
\/o
Convenio-
liquidacion
1]
Convenio-
liquidacion

I
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Manual de Procedimientos ..o
OOMAPAS

CABORCA

CONTABILIDAD ARCHIVO
2 .| Recibe Pdliza de cheque con
- copia de la liquidacion-
finiquito, convenio-liquidacién
y archiva.
L 1
Recibe Pdliza de cheque Pélizh de cheaue
con copia de la L
liquidacion-finiquito, o
L Liquidacién-
convenio-liquidacion, Finiqui
- iniquito
verifica v turna.
|
1 I 1
Pdliza de cheaue Convenio-
- liquidacion
1 S
Liquidacion- I
Finiquito
L
1
Convenio- A\ 4
Liquidacién
\/ .
Fin
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