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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 

V.- ELABORACIÓN Y PAGO DE 
VACACIONES AL PERSONAL Y PRIMA 

VACACIONAL. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 
 
 

• EL TRABAJADOR TENDRA DERECHO A UN 
PERIODO Y PRIMA VACACIONAL, DESPUÉS DE 
HABER CUMPLIDO UN AÑO DE TRABAJO EN EL 
ORGANISMO. 

 
• PERSONAL DE CONFIANZA 10 DIAS HABILES 

SEMESTRALMENTE Y 25% PRIMA VACACIONAL, 
SOBRE LA BASE DE 15 DIAS NATURALES. 

 
• PERSONAL SINDICALIZADO TIENE DERECHO A 20 

DIAS HABILES ANUALMENTE, Y DEPENDIENDO DE 
LA ANTIGÜEDAD DEL TRABAJADOR, AUMENTARA 
DE LA FORMA QUE ESTABLECE EL CONTRATO 
COLECTIVO DE TRABAJO. 

 
• PERSONAL EVENTUAL 10 DIAS HABILES 

ANUALMENTE Y 25% PRIMA VACACIONAL. 
 

• PARA LA AUTORIZACIÓN DE LAS VACACIONES 
DEBERA UTILIZARSE EL FORMATO ESTABLECIDO 
POR ESTE DEPARTAMENTO. 

 
• EL FORMATO DE SOLICITUD PARA VACACIONES 

DEBERA VENIR AUTORIZADA Y FIRMADA POR EL 
DIRECTOR DEL ORGANISMO. 
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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 VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL    
                                                                                 DEL PERSONAL.                                           

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 

 
 

 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

 
 

1.-  CON BASE EN EL ROL DEL PERIODO 
VACACIONAL VIGENTE, PREVIAMENTE 
ELABORADO Y AUTORIZADO POR EL 
DIRECTOR GENERAL.  EL CUAL CONTIENE LA 
SIGUIENTE INFORMACIÓN. 
 
 

- SEMESTRE Y AÑO AL QUE 
CORRESPONDE. 

- NOMBRE DE CADA TRABAJADOR. 
- DIAS DE DESCANSO SEMANAL DEL 

TRABAJADOR. 
- DIAS HABILES DE GOCE VACACIONAL. 
- FECHA DE INICIO DEL PERIODO 

VACAIONAL. 
- FECHA DE TERMINACIÓN DE DICHO 

PERIODO. 
- FECHA DE ENTRADA DESPUÉS DE LA 

TERMINACIÓN DEL PERIODO DE 
VACACIONES. 

- NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACIÓN 
DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL 
ORGANISMO. 

 
 

2.- CON BASE AL ROL VACACIONAL Y AL 
SALARIO, ELABORA HOJA DE CALCULO DE 
VACACIONES, CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD 
Y SALARIO,  Y AUTORIZACIÓN GOCE PERIODO 
VACACIONAL.  TURNA AL JEFE DE 
DEPARTAMENTO. 
 
 
3.- REVISA, VERIFICA EN EL EXPEDIENTE 
ANTIGÜEDAD, SALARIO Y DIAS HABILES A LOS 
QUE TIENE DERECHO. FIRMA Y REGRESA. 
 
 
4.- ELABORA POLIZA-CHEQUE, ANEXA 
DOCUMENTACION Y TURNA. 
 
 
5.- REVISA LA POLIZA-CHEQUE, FIRMA Y 
TURNA. 

 
 
 

ROL VACACIONAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ROL VACACIONAL. 
HOJA CALCULO 
VACACIONES. 
CONSTANCIA 

ANTIGÜEDAD Y 
SALARIO. 

AUTORIZACIÓN GOCE. 
 
 

EXPEDIENTE 
PERSONAL 

 
 
 

POLIZA-CHEQUE 
ANEXOS 

 
 

POLIZA-CHEQUE 
 

 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
ORIGINAL Y 

2 COPIAS 
ORIGINAL Y 

2 COPIAS 
 

ORIGINAL, 2 
COPIAS 

 
ORIGINAL Y 

COPIAS 
 

 
 

ORIGINAL Y 
COPIAS 

 
 

ORIGINAL Y 
COPIAS 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTRALORÍA 

 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 

 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 

 
6.- REVISA, VERIFICA POLIZA-CHEQUE Y SU 
ANEXOS. FIRMA DE AUTORIZACIÓN Y 
REGRESA AL DEPARTAMENTO. 
 
 
7.- RECIBE  POLIZA-CHEQUE AUTORIZADA Y 
SUS ANEXOS. TURNA A DIRECCIÓN GENERAL A 
FIRMAS.  
 
 
8.- RECIBE POLIZA-CHEQUE Y SUS ANEXOS, 
REVISA, FIRMA , ENDOSA Y AUTORIZA 
ANEXOS. ENVIA A PRESIDENCIA O TESORERIA 
PARA LA  FIRMA MANCOMUNADA DE 
AUTORIZACION.. 
 
 
9.- RECIBE POLIZA-CHEQUE Y SUS ANEXOS 
FIRMADO Y AUTORIZADOS. ENTREGA AL 
TRABAJADOR, QUIEN FIRMA DE RECIBIDO. 
 
 

- CHEQUE, COPIA DE LOS ANEXOS 
-  

 
ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO 
COPIA DE LOS ANEXOS. LA POLIZA-CHEQUE Y 
COPIA DE LOS ANEXOS TURNA A ARCHIVO 
GENERAL. 
 
 
 
 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

 
POLIZA-CHEQUE 

ANEXOS 
 
 
 

POLIZA-CHEQUE 
ANEXOS 

 
 
 

POLIZA-CHEQUE 
ANEXOS 

 
 
 
 
 

POLIZA CHEQUE  
ANEXOS 

 
 
 
 
 
 
 

EXPEDIENTE 
PERSONAL 
ANEXOS 

 
 

ORIGINAL Y 
COPIAS 

 
 

ORIGINAL Y 
COPIAS 

 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIAS 

 
 
 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIAS 

 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIAS 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL PAGO 
DE VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL 

AL PERSONAL. 
 

 
 

•••• HOJA DE CALCULO DE VACACIONES Y PRIMA 
VACACIONAL. 

 
 
 
 
 

•••• CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD Y SALARIO. 
 
 
 
 
 

•••• AUTORIZACIÓN GOCE PERIODO VACACIONAL. 
 
 
 
 
 

•••• POLIZA DE CHEQUE. 
 
 
 
 
 
 
. 
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FORMATOS UTILIZADOS  
 

HOJA DE AUTORIZACION DEL PERIODO 
VACACIONAL  
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HOJA DE ANTIGÜEDAD Y SALARIO  
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HOJA DE CALCULO DE VACACIONES Y 
PRIMA VACACIONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

CONSTANCIA DE ANTIGÜEDAD Y SALARIO,  
 

AUTORIZACIÓN GOCE PERIODO VACACIONAL  
 

 
CONCEPTO                                           DESCRIPCION    
 
   

(1) ANOTAR EL DIA Y MES DE ELABORACIÓN 
Y ENTREGA DE LA AUTORIZACIÓN DEL 
PERIODO VACACIONAL. 

 
(2) ANOTAR EL NOMBRE DEL EMPLEADO. 

 
(3) ESPECIFICAS EL SEMESTRE AL QUE 

CORRESPONDE EL PERIODO 
VACACIONAL.  

 
(4) ANOTAR EL DIA, MES Y AÑO DE INICIO 

DEL PERIODO VACACIONAL. 
 

(5) ANOTAR EL DIA, MES Y AÑO DE LA TERMINACIÓN DEL 
PERIODO VACACIONAL. 
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O 
 
 
 
 
Rol Vacacional 

DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:  ELABORACION Y PAGO DE VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL AL PERSONAL.    

PERSONAL CONTABILIDAD 

 
 

 
 

0 
 
 

 
H. C. Vacaciones 

0 
 
 
 
Póliza-cheque 

0 
 
 

Póliza-cheque 

0 
 

 
póliza-cheque 

0 
 
 
 
 

Hoja c. vacación. 

0 
 
 

 
 
Expediente personal 

0 
 
 
 

 
                     Hoja 
calculo vacaciones 

0 
 
 
 
 
Expediente personal 

 INICIO 

Con base en el Rol del 
periodo vacacional 

vigente, previamente 
elaborado y autorizado 

por el Director 
General. 

0 
 
 
 

 
Rol vacacional 

Elabora hoja de 
calculo de 

vacaciones, 
constancia de 

antigüedad y salario, 
y autorización goce 

vacacional 

Revisa, verifica en el 
expediente antigüedad, 
salario y días hábiles a 
los que tiene derecho. 
Firma y regresa. 
 

Elabora póliza-cheque, 
anexa documentación 
y turna. 

Revisa póliza-
cheque, firma y 
turna. 

1 

2 

Recibe póliza-
cheque autorizada y 
sus anexos. Turna a 
dirección general a 

firma y endoso 
cheque. 

3 

4 

Recibe póliza-
cheque y sus anexos 

firmados y 
autorizados, entrega 
al trabajador, quien 
firma de recibido. 

Archivo 
Copias 
Anexos 

FIN 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:  ELABORACION Y PAGO DE VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL AL PERSONAL.    

 

CONTRALORIA DIRECCIÓN GENERAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 
 
 
Póliza de cheques 

0 
 
 
Calculo vacaciones    

0 
 
Póliza-cheque  

0 
 
 
Hoja C. Vacación.    

0 
 
Póliza-cheque  

1 

Revisa, verifica póliza-
cheque y sus anexos. Firma 
de autorización y regresa al 

departamento 

Recibe póliza-cheque y sus 
anexos, revisa, firma, endosa 
y autoriza anexos,  envía a 

presidencia o tesorería para la 
firma mancomunada de 

autorización.   

PRESIDENCIA O 
TESORERIA 

 

4 

2 

3 


