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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
II.- TOMA DE LECTURA, FACTURACIÓN Y 
ENTREGA DE RECIBOS. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

•••• LAS ÁREAS CORRESPONDIENTES AL 
DEPARTAMENTO DE LECTURISTAS Y 
FACTURACIÓN SON RESPONSABLES DE 
EFECTUAR LAS OPERACIONES DE TOMA DE 
LECTURA, FACTURACIÓN Y UNA EMISIÓN DE 
RECIBOS  PUNTUAL EN PERIODOS MENSUALES. 

 

•••• LAS OPERACIONES DE TOMA DE LECTURAS SE 
REALIZARÁN MEDIANTE UN SOFTWARE 
BASICO DE LECTURAS (SBL-TECNICO) QUE SE 
INTEGRA POR UNA TERMINAL PORTÁTIL 
LLAMADA “PSION” QUE SE ENCARGARÁ DE 
GRABAR LAS LECTURAS TOMADAS Y UN 
PROGRAMA DE COMUNICACIÓN LLAMADO 
“WINCOMS” SIENDO ESTE UN MODULO DE 
COMUNICACIÓN DIRECTA DE USO ESPECIFICO 
ENTRE LA PC Y LA TERMINAL PORTÁTIL 
PSION.(ES EL ENLACE ENTRE LA PC Y LA 
TERMINAL PSION PARA TRASPASAR Y RECIBIR 
INFORMACIÓN DE UNO A OTRO O VICEVERSA) 

 

•••• EL PROCESO DE FACTURACIÓN SE LLEVARÁ A 
CABO EN EL SISTEMA DE “AGUASIST” QUE ES 
EL QUE CONTIENE TODAS LAS OPCIONES PARA 
LA REALIZACIÓN DEL PROCESO EN CONJUNTO 
CON EL SOFTWARE BASICO DE 
LECTURAS.(SBL) 
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ENTIDAD :    ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. 
                                                                                      (OOMAPAS CABORCA)          

UNIDAD ADMINISTRATIVA:                       COORDINADOR DE COMERCIALIZACIÓN 
RESPONSABLE:                          C.P. ZOBEIDA CONTRERAS RUIZ 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :  TOMA DE LECTURA, FACTURACIÓN Y ENTREGA DE RECIBOS.                        

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

COORDINACIÓN DE 
LECTURAS 

 
 
 

FACTURACIÓN 
 
 
 
 
 

COORDINACIÓN DE 
LECTURAS 

 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
LECTURISTAS 

 
COORDINACIÓN DE 

LECTURAS 
 

FACTURACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COORDINACIÓN DE 
LECTURAS 

 
 
 
 
 
 
 
 

FACTURACIÓN 

 
1.- SELECCIONA LAS RUTAS PARA EL PROCESO 
DE RECEPCIÓN DE LAS MISMAS EN LAS 
TERMINALES PSION Y TURNA. 
 
 
2.- REALIZA EL PROCESO DE RECEPCIÓN EN 
LAS TERMINALES PSIÓN  DE LAS RUTAS 
SELECCIONADAS EN EL SISTEMA AGUASIST Y 
TURNA. 
 
 
3.-RECIBE LAS TERMINALES PSION CON LAS 
RUTAS SOLICITADAS Y LAS ENTREGA PARA EL 
PROCESO DE  TOMA DE LECTURAS. 
 
 
4.- RECIBEN LAS TERMINALES Y REALIZAN EL 
PROCESO DE TOMA DE LECTURAS. 
 
5.- RECIBE  TERMINALES Y VERIFICA QUE SE 
ENCUENTREN RUTAS COMPLETAS Y TURNA. 
 
6.- RECIBE  LAS TERMINALES CON LAS 
LECTURAS CAPTURADAS Y LAS TRANSFIERE 
EN EL SISTEMA  AGUASIST. 
 
7.- OBTIENE UN REPORTE DE LECTURAS CON 
ANOMALIAS,  UN REPORTE  DE  VERIFICACIÓN 
DE LECTURAS, Y UNA RELACION DE 
COMENTARIOS DEL SISTEMA AGUASIST  Y 
TURNA. 
 
 
 
 
 
 
8.- RECIBE REPORTE DE VERIFICACIÓN, DE 
ANOMALIAS Y LA RELACION DE 
COMENTARIOS Y PROCEDE A DETERMINAR 
LAS CAUSAS DE LAS ANOMALIAS Y LLEGAR A 
UNA SOLUCION Y TURNA. 
 
 
 
 
9.- REALIZA CORRECCIONES EN EL SISTEMA 
AGUASIST DERIVADAS DE LAS ANOMALIAS Y 
LAS SOLUCIONES DETERMINADAS. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REPORTE DE 
LECTURAS CON 

ANOMALIAS 
 

REPORTE DE 
VERIFICACIÓN DE 

LECTURAS 
 

RELACION DE 
COMENTARIOS 

 
REPORTE DE 
ANOMALIAS 

 
REPORTE DE 

VERIFICACIÓN 
 

RELACION DE 
COMENTARIOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

FACTURACIÓN 
 
10.-RESPALDA TODA LA INFORMACIÓN 
EXISTENTE EN EL ARCHIVO CUAP_001 QUE ES 
DONDE SE ENCUENTRA TODA LA 
INFORMACIÓN DEL SISTEMA AGUASIST. 
 
11.- REALIZA EL CAMBIO DE PERIODO 
MENSUAL CORRESPONDIENTE PARA EL 
PROCESO DE FACTURACIÓN EN EL SISTEMA 
AGUASIST. 
 
12.- REALIZA EL PROCESO DE ACTUALIZACIÓN 
DE LECTURAS EN EL SISTEMA AGUASIST. 
 
13.- REALIZA EL PROCESO DE CALCULO DE 
RECIBOS PARA LA FACTURACIÓN. 
 
14.- ELABORA LA RE-EMISIÓN DE RECIBOS QUE 
ES EL PROCESO DE IMPRESIÓN DE TODOS LOS 
RECIBOS DE COBRO CORRESPONDIENTES AL 
MES DE FACTURACIÓN. 
 
15.- ELABORA EL LIBRO DE FACTURACIÓN QUE 
CORRESPONDE A TODO LO FACTURADO PARA 
COBRO DEL MES CORRESPONDIENTE CON 
RESPECTO AL CONSUMO DE AGUA POTABLE. 
 
16.-OBTIENE UNA SERIE DE REPORTES FINALES 
PARA EL LIBRO DE FACTURACIÓN DEL 
SISTEMA AGUASIST: 
 
-REPORTE  DE FRECUENCIAS DE CONSUMO 
-REPORTE DE GRAFICAS DE FRECUENCIAS 
-REPORTE DE FRECUENCIAS POR TARIFAS 
-REPORTE ESTADISTICO DE TOMAS 
-REPORTE ACUMULADO ANUAL 
-REPORTE DE TOMAS DE AGUA Y DRENAJE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17.- ENTREGA COPIA DE REPORTE 
ESTADISTICO Y DE LA ULTIMA PAGINA DE LA 
RELACIÓN DE RECIBOS EMITIDOS AL 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y 
ARCHIVA LIBRO DE FACTURACIÓN. 
   
 
 
 
 
18.-REALIZA EL PROCESO DE TRASPASO DE 
LECTURAS EN EL SISTEMA AGUASIST. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECIBOS DE COBRO 
 
 
 
 

RECIBOS EMITIDOS 
 
 
 
 

REPORTE DE 
FRECUENCIAS DE 

CONSUMO 
 

GRAFICAS DE 
FRECUENCIAS 

 
FRECUENCIAS POR 

TARIFAS 
 

ESTADISTICO DE 
TOMAS 

 
ACUMULADO ANUAL 

 
TOMAS DE AGUA Y 

DRENAJE 
 
 
 

ESTADISTICO DE 
TOMAS 

 
ULTIMA PAGINA DE 

RELACION DE 
RECIBOS 

 
LIBRO DE 

FACTURACION 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL Y 
COPIA 

 
ORIGINAL 

 
ORIGINAL 

 
 
  
 

COPIA 1 
 
 

COPIA 1 
 
 
 

ORIGINAL 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 

FACTURACIÓN 
 
 
 

COORDINACIÓN DE 
LECTURAS 

 
LECTURISTAS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
19.- ENTREGA RECIBOS DE COBRO AL 
COORDINADOR DE LECTURAS. 
 
 
20.- VERIFICA LOS RECIBOS DE COBRO CON 
RESPECTO A LOS CONSUMOS Y TURNA. 
 
21.- RECIBEN LOS RECIBOS DE COBRO Y LOS 
ENTREGAN A LOS USUARIOS EN LOS 
SECTORES O RUTAS CORRESPONDIENTES Y  
TOMAN LECTURA CON LA TERMINAL PARA EL 
PROXIMO MES DE FACTURACIÓN. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
 
 

 
RECIBOS DE COBRO 

 
 
 

RECIBOS DE COBRO 
 
 

RECIBOS DE COBRO 

 
ORIGINAL 

 
 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA TOMA DE 
LECTURA, FACTURACION Y ENTREGA DE 

RECIBOS. 
 

 
 

•••• REPORTE DE LECTURAS CON ANOMALIAS. 
 

•••• REPORTE DE VERIFICACIÓN DE LECTURAS. 
 

•••• RELACION DE COMENTARIOS. 
 

•••• RECIBOS DE COBRO 
 

•••• LIBRO DE FACTURACIÓN. 
 

•••• REPORTE DE FRECUENCIAS DE CONSUMO. 
 

•••• REPORTE DE GRAFICAS DE FRECUENCIAS. 
 

•••• REPORTE DE FRECUENCIAS POR TARIFAS. 
 

•••• REPORTE DE ESTADISTICO DE TOMAS. 
 

•••• REPORTE ACUMULADO ANUAL. 
 

•••• REPORTES DE TOMAS DE AGUA Y DRENAJE. 
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REPORTE DE LECTURAS CON ANOMALIAS 
 

 
 
 
 
 
 
REPORTE DE VERIFICACIÓN DE LECTURAS 
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RELACION DE COMENTARIOS 
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RECIBO DE COBRO POR CONSUMO DE AGUA 
POTABLE 
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LIBRO DE FACTURACIÓN 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REPORTE DE FRECUENCIAS DE CONSUMO 
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REPORTE DE GRAFICAS DE FRECUENCIAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REPORTE DE FRECUENCIAS POR TARIFAS 
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REPORTE ESTADISTICO DE TOMAS 
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REPORTE ACUMULADO ANUAL 
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REPORTE DE TOMAS DE AGUA Y DRENAJE  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:   TOMA DE LECTURA, FACTURACIÓN Y ENTREGA DE RECIBOS. 

 
COORDINACIÓN DE 

LECTURAS 
FACTURACIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
LECTURISTAS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                                                  
 
 

                                SI 

 
 

       NO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

INICIO 

Selecciona rutas 
para 

recepcionarlas en 
la terminal Psion 

Realiza la recepción 
en las terminales Psion 

de las rutas 
seleccionadas en el 
sistema Aguasist y 

turna 

Recibe las 
terminales y verifica 
que se encuentren 
rutas requeridas  

Rutas 
correctas? 

A 

A 

Reciben terminales 
y realizan la toma 

de lecturas a 
medidores  de 

usuarios  

 

2 

B 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:    TOMA DE LECTURA, FACTURACIÓN Y ENTREGA DE RECIBOS.  

 

COORDINACIÓN DE LECTURAS FACTURACIÓN 

  
 
 
  
 
 
 
 
 SI 
 
 

 
    NO 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1 

Recibe terminales y verifica 
que se encuentren completas 

las rutas 

Están 
completas? 

B 

Recibe terminales con lecturas 
capturadas y las transfiere al 

sistema de Aguasist 

                                  0 
 
 
Relacion comentarios 

                               0    
 
Verificación lecturas 
 

                                      0    
 

Reporte de anomalias 
 

Obtiene un reporte de anomalías, 
de verificación de lecturas y una 

relación de comentarios del 
sistema Aguasist y turna 

                                  0 
 
 
Relacion comentarios 

                               0    
 
Verificación lecturas 
 

                                      0    
 

Reporte de anomalias 
 

Recibe reportes de anomalias, de 
verificación y de comentarios y 
determina causas de anomalias y 

turna 

 

3 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:    TOMA DE LECTURA, FACTURACIÓN Y ENTREGA DE RECIBOS. 

 

FACTURACIÓN 

  
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 

Realiza correciones en el 
sistema Aguasist 

derivadas de anomalias y 
las soluciones 
determinadas  

Respalda información del 
archivo CUAP_001 

Realiza el cambio de 
periodo mensual 

Realiza el proceso de 
Actualización de lecturas 
en el sistema de Aguasist 

Realiza el proceso de 
Calculo de Recibos 

            0 
 

Libro de facturación 
 

Elabora libro de 
facturación 

 

4 

C 

Realiza la Reemisión de 
Recibos. Proceso de 

Impresión de Recibos. 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:   TOMA DE LECTURA, FACTURACIÓN Y ENTREGA DE RECIBOS. 

 

FACTURACIÓN 
COORDINACIÓN 
DE LECTURAS 

                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    NO          SI 

 
 
 
 
 

           0 
 
Tomas de agua y Drenaje 
                   

           0 
 
Acumulado anual 
                   

           0 
 
Estadistico de tomas 
                   

           0 
 
Frecuencias por tarifas 
                   

           0 
 
Graficas de frecuencias 
 

 

3 

          
 0 

 
Frecuencias de consumo 

Obtiene una serie de 
reportes para el libro de 
facturación: frecuencias 
de consumo, graficas de 
frecuencia, frecuencias 
por tarifas, estadistico 
de tomas, acumulado 

anual, tomas de agua y 
drenaje                    1 

 
E 

                  0 
 
Libro fact. 

Entrega 
copia del 
reporte 

estadístico de 
tomas y la 

ultima pagina 
de la relacion 

de recibos 
del libro de 
facturación 

CONTABILIDAD 

                      0 
R 

Entrega recibos de 
cobro a Coordinación 

de lecturas 

                      0 
R 

Verifica 
recibos de 

cobro 

 
Correctos? 

C 

 

5 

ARCHIVO 

Realiza el proceso 
de traspaso de 

lecturas.  
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:    TOMA DE LECTURA, FACTURACIÓN Y ENTREGA DE RECIBOS.   

 

DEPARTAMENTO DE LECTURISTAS 

 

 

 

4 

0 
 
 
R 

Reciben recibos de cobro y los 
entregan a usuarios en los 

sectores y rutas 
correspondientes y toman 

lectura con la terminal para el 
proximo mes de facturación 

FIN 

0 
 
R 

Usuarios reciben 
recibos de cobro  

                                        
1 
 
E 
 


