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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
VI.- PAGO DE LIQUIDACIÓN-FINIQUITO AL 

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

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 
 
 

• PARA EL PAGO DE LIQUIDACIÓN DEBERAN 
APEGARSE A LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS 
EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, Y/O 
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL 
SINDICATO DE TRABAJADORES DE OOMAPAS. 

 
 

• TODO PERSONAL ( SINDICALIZADO, CONFIANZA Y 
EVENTUAL) AL SERVICIO DEL ESTE ORGANISMO 
TIENE EL DERECHO AL TERMINAR SU RELACION 
LABORAL A UN LIQUIDACION DE LEY.  
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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 LIQUIDACION-FINIQUITO 
                                                                    AL PERSONAL.                                 

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

 
 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTRALORÍA 

 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 

 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 

 
 
 
 

DIRECCIÓN GENERAL 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 

 
 
 
 
 

 
INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

 
1.- RECIBE DEL EMPLEADO ESCRITO-RENUNCIA, 
DIRIGIDO AL DIRECTOR GENERAL. 
 
2.- CON BASE EN ESCRITO-RENUNCIA PROCEDE 
A VERIFICAR ADEUDOS DEL EMPLEADO, EN SU 
CASO. 
 
3.- ELABORA LIQUIDACIÓN-FINIQUITO EN BASE 
A LA ANTIGÜEDAD, SALARIO DIARIO, SALARIO 
DIARIO INTEGRADO DEL EMPLEADO Y 
PRESTACIONES DE LEY A LAS CUALES TIENE 
DERECHO. 
 
4.- REVISA, VERIFICA Y ELABORA CONVENIO-
LIQUIDACION. TURNA PARA SU 
AUTORIZACIÓN. 
 
5.- RECIBE LIQUIDACIÓN-FINIQUITO, 
CONVENIO-LIQUIDACION, REVISA, ANOTA EN 
LAS MISMAS LAS INDICACIONES QUE 
PROCEDAN, SI ESTAN CORRECTAS LOS FIRMA Y 
TURNA. 
 
6.- RECIBE LIQUIDACIÓN-FINIQUITO, DE 
EXISTIR ALGUNA INDICACIÓN HACE LAS 
CORRECCIONES QUE CORRESPONDAN. LO 
REUBICA AL JEFE DE DEPARTAMENTO Y LO 
TURNA. 
 
7.- RECIBE LIQUIDACIÓN-FINIQUITO, REVISA EL 
IMPORTE Y LO TURNA. ELABORA POLIZA-
CHEQUE, FIRMA EL JEFE DE DEPTO. Y TURNA A 
FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL. 
 
8.- RECIBE POLIZA-CHEQUE, LIQUIDACIÓN. 
REVISA, FIRMA Y ENDOSA CHEQUE. RECABA 
FIRMA DEL PRESIDENTE Y ENDOSO. TURNA. 
 

“ SI ES SINDICALIZADO” 
 

9.- RECIBE EL CHEQUE, SUS ANEXOS Y EN 
PRESENCIA DEL DIRECTOR , CONTRALOR Y 
SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO, 
ENTREGA LIQUIDACIÓN-FINIQUITO AL 
TRABAJADOR. 
 

 
 
 

ESCRITO-RENUNCIA 
 
 

RELACION 
FUNCIONARIOS Y 

EMPLEADOS 
 
 

LIQUIDACIÓN-
FINIQUITO 

 
 
 

CONVENIO-
LIQUIDACION 

 
 
 

LIQUIDACIÓN-
FINIQUITO 
CONVENIO-

LIQUIDACION 
 
 

LIQUIDACIÓN-
FINIQUITO 

 
 
 
 

LIQUIDACIÓN-
FINIQUITO 

 
 

POLIZA-CHEQUE 
LIQUIDACIÓN-

FINIQUITO 
 
 
 

POLIZA-CHEQUE 
LIQUIDACIÓN-

FINIQUITO 
CONVENIO 

 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
 
 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
 
 
 
ORIGINAL 

 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 
 

 
 

DEPARTAMENTO DE 
ARCHIVO 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
10.- UNA VEZ RECIBIDO LA LIQUIDACIÓN-
FINIQUITO, ENTREGA COPIA DE LA MISMA AL 
TRABAJADOR. 
 
11.- ARCHIVA COPIA DE LA LIQUIDACIÓN-
FINIQUITO, CONVENIO-FINIQUITO Y LA POLIZA 
CON COPIA DE LOS MISMOS SE TRUNA 
 
12.- RECIBE POLIZA CON COPIA DE LA 
LIQUIDACIÓN-FINIQUITO, CONVENIO-
LIQUIDACION, VERIFICA Y LA TURNA. 
 
 
 
13.- RECIBE POLIZA-CHEQUE,  Y ARCHIVA. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 
 
 
 

LIQUIDACIÓN-
FINIQUITO, CONVENIO 
LIQIODACION, POLIZA 

CHEQUE 
 
 

POLIZA CHEQUE 
LIQUIDACIÓN, 

CONVENIO 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ORIGINAL Y 

COPIA 
 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL PAGO 
DE LIQUDACION AL PERSONAL. 

 
 
 

 

•••• HOJA DE CALCULO LIQUIDACION-FINIQUITO. 
 
 
 
 
 

•••• CONVENIO INDIVIDUAL DE LIQUIDACION.. 
 
 
 
 
 

•••• POLIZA DE CHEQUES. 
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FORMATO DE LIQUIDACION 
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 O 
 

 
 
 
Relación empleados 

O 
 
 
 

Escrito-Renuncia 

DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:   PAGO DE LIQUIDACION-FINIQUITO DEL PERSONAL   

PERSONAL CONTRALORIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O 
 
 
 
 

Convenio Indivv. 

O 
 
 
 

Liquidación 

 
 
 
 

O 
Convenio Indiv. 

O 
 

 
 

Liquidación 

O 
 
 

Convenio individual 

INICIO 

O 
 
 
 

Escrito-Renuncia 

Recibe del empleado 
Escrito-renuncia, 
dirigido al director 
General. 
 

Con base escrito-
renuncia, procede a 
verificar adeudos del 
empleado, en su 
caso. 

O 
 
 
 
 

Liquidación 

Elabora liquidación en 
base a antigüedad, 

salario diario e 
integrado, prestaciones 

de Ley, y/o contrato 
colectivo 

Revisa, verifica 
liquidación y 

elabora convenio. 
Turna para 

autorización. 

Recibe liquidación, 
convenio, revisa, 

anota en los mismos 
las indicaciones que 
procedan, si están 

correctos los firma y 
turna. 

Recibe 
liquidación, 
convenio, de 
existir alguna 

indicación hace 
correcciones. Lo 
reubica al jefe de 

Dpto. y turna. 

A 
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O 
 
 

Convenio 

O 
 
Liquidación 
 

O 
 
 

Liquidación 

O 
 
 

Liquidación 

O 
 
 

Liquidación 

O 
 
 

Póliza-cheque 

O 
 
 

Póliza-cheque 

O 
 
 

Póliza-cheque 

O 
 
 

Póliza-cheque 

 
DIAGRAMA DE FLUJO 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:   PAGO LIQUIDACIO-FINIQUITO DEL PERSONAL..    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O 
 
 
 

Liquidación 

O 
 
 
 

Póliza-Cheque 
 

 PERSONAL  CONTABILIDAD DIRECCIÓN GENERAL  ARCHIVO 

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

Recibe póliza-cheque con 
copia de liquidación, 
convenio, verifica y 
turna.  

Recibe póliza-
cheque y sus 
anexos,  y archiva. 

Recibe póliza-cheque, sus 
anexos y en presencia del 
director, contralor y srio. 
Sindicato entrega al 
empleado 

A 

Recibe 
liquidación, revisa 

el importe, 
elabora póliza-
cheque, firma y 

turna. 

FIN 


