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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 

IV .- ELABORACION Y PAGO DE NOMINA 
CATORCENAL. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 
 
 

• ESTE DEPARTAMENTO ES RESPONSABLE DE 
ENTREGAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, 
DOS DIAS ANTES DE LA FECHA DE PAGO, LA 
INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE A LOS SUELDOS 
QUE SE PAGARAN MEDIANTE TARJETA 
ELECTRONICA. 

 
 

 
 
• LOS DIAS DE PAGO DE LA NOMINA, TANTO DE 

TARJETA, ASI COMO DE EFECTIVO. SE PAGARAN 
CADA CATORCE DIAS, ES DECIR, CADA DOS 
VIERNES. TANTO PARA PERSONAL DE CONFIANZA, 
SINDICALIZADO Y EVENTUAL. 
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ENTIDAD :    ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. 
                                                                                      (OOMAPAS CABORCA)          

UNIDAD ADMINISTRATIVA:                COORDINADOR RECURSOS HUMANOS 
RESPONSABLE:                                   C.P. JULIO CESAR VALENZUELA REYNA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  ELABORACIÓN Y PAGO DE  NOMINA  CATORCENAL .                            

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 

 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTRALORIA 

 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

 
 
1.- UNA VEZ  CAPTURADA LA INFORMACIÓN DE 
LA PRENOMINA EN EL SISTEMA DE NOMINA, SE 
REALIZA EN ESTE, CALCULO GENERAL PARA 
OBTENER LA NOMINA DE SUELDOS Y DEMAS 
PRESTACIONES A PAGAR A CADA EMPLEADO. 
IMPRIME REPORTE NOMINA TARJETA Y 
REPORTE NOMINA EFECTIVO, Y TURNA AL JEFE 
DE DEPARTAMENTO PARA REVISION. 
 
2.- RECIBE NOMINA REPORTE DEL TOTAL A 
PAGAR. REVISA QUE ESTE CORRECTA, FIRMA Y 
TURNA. 

“DE NO ESTAR CORRECTA” 
 
HACE LAS CORRECCIONES,  FIRMA Y TURNA 
PARA SU CORRECCION EN EL SISTEMA DE 
NOMINA. 
 

“DE ESTAR CORRECTA” 
 
 
3.- ELABORA POLIZA DE CHEQUE EN BASE A 
REPORTE NOMINA EFECTIVO EN EL SISTEMA 
CONTABLE. REVISA Y TURNA AL 
DEPARTAMENTO DE CONTRALORÍA. Y A SU 
VEZ TURNA AL DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD REPORTE NOMINA TARJETA. 
 
 
4.-  RECIBE REPORTE NOMINA TARJETA, REVISA 
Y ELABORA POLIZA DE DIARIO, Y TURNA AL 
DEPARTAMENTO DE CONTRALORÍA PARA SU 
AUTORIZACIÓN. 
 
 
5.- RECIBE, REVISA POLIZAS DE CHEQUE Y DE 
DIARIO. VERIFICA QUE ESTEN DEBIDAMENTE 
SOPORTAD CON LOS REPORTES DE NOMINA. 
FIRMA DE AUTORIZACIÓN Y TURNA AL 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

 
 

 
 

 
PRENOMINA 

 
 

 
 
 
 

PRENOMINA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
POLIZA-CHEQUE 

R. NOMINA EFECTIVO 
R. NOMINA-TARJETA 

 
 
 
 

R. NOMINA TARJETA 
POLIZA DIARIO 

 
 
 
 

POLIZA-CHEQUE 
POLIZA DIARIO 

R. NOMINA EFECTIVO 
R. NOMINA TARJETA 

 
 
 
 
 
ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
ORIGINAL 
ORIGINAL 

 
 
 
 

ORIGINAL 
ORIGINAL 

 
 
 
 

ORIGINAL 
ORIGINAL 
ORIGINAL 
ORIGINAL 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 

 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
INGRESOS 

 
DEPARTAMENTO DE 

PERSONAL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6.- 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 UN DE 
ELLOS, DE ACUERDO AL CONVENIO DE PAGO 
POR TARJETA ELECTRÓNICA.  IMPRIME 
REPORTE DE TRANSFERENCIAS PARA 
OBTENER LAS FIRMAS CORRESPONDIENTE. 
 
 
7.- RECIBE POLIZA DE CHEQUE Y TURNA A 
DIRECCIÓN GENERAL PARA QUE SE FIRME POR 
EL DIRECTOR Y EL PRESIDENTE MUNICIPAL.  
 
 
8.- RECIBE POLIZA DE CHEQUE, VERIFICA, 
FIRMA Y ENDOSA CHEQUE. OBTIENE LA FIRMA 
DEL PRESIDENTE O TESORERO EN CASO DE 
QUE NO ESTE EL PRESIDENTE. TURNA AL 
DEPTO. DE CONTABILIDAD. 
 
9.- RECIBE POLIZA DE CHEQUE Y TURNA 
CHEQUE AL DEPTO. DE INGRESOS PARA QUE 
LO HAGA EFECTIVO EN EL BANCO 
CORRESPONDIENTE. 
 
10.- RECIBE, LO HACE EFECTIVO Y LO 
ENTREGA  AL DEPTO. DE PERSONAL. 
 
11.- RECIBE EFECTIVO, VERIFICA Y PROCEDE A 
DEPOSITAR EN SOBRES EL IMPORTE NETO 
CORRESPONDIENTE A CADA EMPLEADO. 
 
12.- POSTERIORMENTE REALIZA EL PAGO 
NOMINAL, RECABANDO LAS FIRMAS DE CADA 
EMPLEADO EN EL REPORTE NOMINA 
EFECTIVO. 
 
13. SI NO FALTA NINGUN EMPLEADO DE 
FIRMAR LOS REPORTES DE NOMINA, ARCHIVA 
UNA COPIA Y ENTREGA LA ORIGINAL JUNTO 
CON LA POLIZA DE CHEQUE AL ENCARGADO 
DE ARCHIVO. 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 
 
 
 
 

REPORTE DE 
ASISTENCIA 
PRENOMINA 

NOMINA 
 
 
 

POLIZA-CHEQUE 
 
 
 
 
 

POLIZA-CHEQUE 
ANEXOS 

 
 
 

 
POLIZA-CHEQUE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

R. NOMINA EFECTIVO 
 
 
 
 

R. NOMINA EFECTIVO 
R. NOMINA TARJETA 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ORIGINAL 
 

ORIGINAL 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 
 
 

ORIGINAL 
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PAGO DE NOMINA CATORCENAL AL 
PERSONAL. 

 
 

 
 
 
 
 
 

•••• REPORTE NOMINA CATORCENAL (PAGO TARJETA 
ELECTRONICA). 

 
 
 
 
 

•••• REPORTE NOMINA CATORCENAL (PAGO 
EFECTIVO). 

. 
 
 
 
 
 

•••• POLIZA DE CHEQUES. 
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Este reporte se obtiene mediante la utilización del 
sistema de nominas (Nomipaq ). En este se alimenta el 
reporte de la prenomina para obtener lo que se pagara 
a los empleados. 
 

REPORTE NOMINA CATORCENAL  

 

POLIZA DE CHEQUES  
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Inicio 
A A 

A 

DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                             
 
 
 
                                     O 
                                              
                                            O                                    
      Nomina Tarjeta 
                                
                  N. Efectivo 
 
 
 
 
     
       N. Tarjeta 
                 N. Efectivo 
 
                        
                          
                           No 
Correcta 
    ¿? 
     
 
 
 
Si 
 
 
 
 
 
                                   O     
                                   
                                      O                                               
                                          O 

 Póliza Cheque 
                         N. Tarjeta 
 
             
          N. Efectivo 
 
 

 
DIAGRAMA DE FLUJO  

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y PAGO NOMINA CATORCENAL . 

Capturada la prenomina el 
sistema, realiza cálculo general. 
Imprime reportes nomina 
tarjeta y nomina efectivo. Turna 

Recibe reportes nominas, 
revisa que este correcta. 
Firma y turna. 

Hace correcciones, 
firma y regresa a 
corrección.  

Elabora póliza de cheque, nomina 
efectivo en el sistema contable, 
revisa y turna al depto. De 
contraloría. Y nomina tarjeta al 
depto. De contabilidad. 

Recibe reporte nomina 
tarjeta, revisa y elabora 
póliza diario. Turna al depto. 
Contraloría. 

Recibe, revisa póliza de 
cheque y diario. Verifica que 
estén soportadas por los 
reportes correspondientes. 

Recibe nomina tarjeta, realiza 
transferencia de cuenta oomapas a 
cuenta individual de empleados 
vía Internet. Imprime reporte 
transferencia para firmas corresp. 

Recibe póliza cheque y turna a 
Dirección General para firma y 
endoso del Director Oomapas y 
Presidente Municipal. 

PERSONAL CONTABILIDAD CONTRALORIA 

B 
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1 
 
 

R.N. 

 
 
1 
 
R.N. 

O 
 
 

Póliza-cheque 

O 
 
 

Póliza-cheque 

O 
 
Reporte nominas 

 

DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 
 
 
 
                                                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y PAGO DE NOMINA CATORCE NAL.  

O 
 
 

Reporte Nominas 
 

PERSONAL CONTABILIDAD DIRECCIÓN GENERAL  INGRESOS 

Recibe póliza cheque, 
verifica, firma y endosa 
cheque. Obtiene firma y 
endoso del presidente. 

Recibe póliza cheque, 
verifica firmas y turna 
cheque al depto. De 
Ingresos para cambio 
efectivo banco corresp.  

Recibe lo hace efectivo 
y lo entrega al depto. 
Personal. 

Recibe efectivo, verifica y 
procede a depositar en sobres 
en importe neto corresp. a 
cada empleado. 

Después de ensobrar, 
procede a pagar nomina 
efectivo, entrega y recaba 
firma del empleado 

Termina de pagar, un 
juego de nominas entrega 
al encargado de archivo, 
y el otro archiva en el 
concentrado nominas. 

C 

C 

B 


