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1. INTRODUCCION

El presente manual débprocedimiéhtos del Organismo Operador Paramunicipal de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento:Descentralizado del Ayuntamiento de Rayoén, S.
L. P. tiene como propésito servir como“una guia clara y especifica que enmarca las
funciones que se realizan de manera cotidiaha.por parte del personal del Organismo en
el diario desarrollo de sus actividades laborales.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada informacion de los
procedimientos llevados a cabo a fin de que se permita la plena identificacion de las
éctividades y la realizacion de las mismas para cumplir con los objetivos que el

Organismo tiene.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento para representar de forma ordenada los procedimientos los
cuales apoyaran en el correcto funcionamiento del Organismo al establecerse de forma

ordenada las operaciones realizadas por el Organismo.

3. LEGISLACION APLICABLE
Para dar cumplimento a la Ley de Ag‘uaé”para el Estado de San Luis Potosi articulo 92,
fraccion 111, 96, fraccion XIV y 100, fraccion XXV, 6°, de la Ley del Periédico Oficial del

Estado de San Luis Potosi. ..+
4. PROCEDIMIENTOS’;:‘“

AREA: JUNTA DE GOBIERNO™"

Procedimiento: Nombrafhieﬁtb del Director General del Organismo.

Objetivo del Procedlmlento Realizar la seleccion del titular que quedara a cargo de la
direccion del Organismo Operador Paramunicipal de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento Descentralizado del Ayuntamlento de Rayon, S. L. P. (OOPAPASDAR)

I. La Junta dg, Gobierno propondré‘ aspirantes a ocupar la Direccion General del
OOPAPASDAR.

Il. La Junta de Gobierno analizara a todos los candidatos siguiendo los lineamientos que

marca la Ley de Aguas para el Estado de San Luis Potosi.

Il La Junta de Gobierno verificara que los candidatos cumplan con el perfil profesional
y objetivo sobre las personas que interesan para el puesto, debiendo éstas cumplir con

los requisitos previstos en la Ley de Aguas para el estado de San Luis Potosi, asi como

=
S

e

lo dispuesto en el reglamento interior del Organismo. ‘

i
: \i§)

IV. La*dunta de Gobierno somete a votacion la propuesta para realizar la eleccion. \§
V. La Junta de 'Gobierno anuncia la.designacion de la persona que ocupara el cargo. ﬁ\

VI. La Junta de Gobierno toma protesta al titular designado y se levanta acta del protocolo

correspondiente.
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e

Documento resultante: Acta de Sesion de la Junta de Gobierno del OOPAPASDAR.
Diagrama de Flujo
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AREA: DIRECCION'GENERAL

Procedimiento: Coordinacién de las Areas del Organismo

Objetivo del Procedimiento: Organizar y verificar las actividades de los departamentos
que integran el Organismo con el fin de contér con mayor eficacia y eficiencia posible en

la administracién operativa y administrativa.

| La Direccion General efectuara reuniones con las diferentes areas del Organismo con

el fin de verificar la planeacion de las funciones de cada departamento. '

ll El Director General solicitara que los Departamentos presenten informacion de manera /
péri()dica, para contar con esta cuando sea requerida.

1. EI'Direccién General tomara conocimiento de lo acordado.

IV. El Director General determinara sila-informacion es la solicitada.

V. El Director General corrobora la entrega de informes completos.
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Diaérama de Flujo:

Reuniones con el o3
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Director General actividades del Director General.
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AREA: DIRECCION GENERAL

Procedimiento: Presentacion de Informes Anuales del Organismo.

Objetivo del Procedimiento: Informar de manera oportuna sobre la situacion del

Organismo. /
|. El Director General solicitara al personal encargado la informacion presentada por los
departamentos. |

Il. El Director analizara dicha informacién a fin de preparar lo concerniente en el o
dictamen a presentar a la junta de gobierno para el Informe Anual.

l1l. El Director General generara el concentrado de lo que se va a entregar.

IV. El Director clasifica de manera ordenada y presentable dicha informacion.

V. El Director General procede a presentar lo recopilado ante la junta de gobierno para j

su aprobacién y validacion.
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Documento resultante: Informe Anual.

Diagrama de Flujo:
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AREA: DIRECCION GENERAL

Procedimiento: Elaboracion de la Propuesta del Proyecto Estratégico de Desarrollo del
Organisfho. |

Obijetivo del Procedimiento: Dar a conocer las métas organizaciones del Organismo.
I El Director General convocara a junta con los encargados de los departamentos.

Il. El Director General solicitara a los presentes las opiniones sobre los objetivos y
é‘cciones que se pretenden cumplir en el Organismo. |

. La secretaria del Organismo tomara nota de lo mé‘é relevante para tomarlo en cuenta
para la elaboracion del trabajo proyectado. '

IV. El Director Generat realizara un analisis de lo resultante y mas importante comentado
en la reunién para elaborar el Proyecto Estratégico de Desarrollo.

V. El Director General presentara y solicitara la aprobacion de la Junta de Gobierno.

WW i
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VI. El Director General proporcionara a la Contadora del Organismo la propuesta
debidamente autorizada para llevar la solicitud a la Secretaria General del Estado para
la publicaciéon en el Perioédico Oficial.

Diagrama de Flujo:
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AREA: RECAUDACION (cajera)

Procedimiento: Atencién a Usuarios

Objetivo del Procedimiento: Brindar un servicio de calidad y dar solucién a los
‘problemas que se le presenten a los usuarios del Organismo.

I. La cajera atendera las dudas y quejas que se le presenten a los usuarios.

Il. La cajera procurara dar solucion a los usuarios, en caso de desconocer la situacién
dependiendo el caso que dirigira con el encargado cbrrespondiente.

lIl. La cajera-pasara el reporte correspondiente a la determinada area de la empresa.

IV. En caso de ya ejecutado en los puntos anterior el usuario siguiera teniendo
inconvenientes en el servicio el Director General atendera de manera directa ofreciendo

la pronta solucién a lo solicitado.
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V. El Director General dara instrucciones al area correspondiente sobre el tratamiento

que se dara a determinado usuario.

Diagrama de Flujo:
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5
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AREA: SECRETARIA (Secretaria General)

Procedimiento: Manejo de Archivo y correspondencia recibida

Objetivo del Procedimiento: Organizar de manera correcta los documentos Yy

sélicitudes dirigidas a las Areas del Organismo.

I. La Secretaria recibira los oficios que tienen como destino al titular del organismo.
Il. La Secretaria registrara los datos importantes del documento recibido.
lll. La Secretaria le asignara un nimero de oficio a la correspondencia recibida.

IV. La Secretaria procedera a comunicar sobre los oficios recibidos a la Contadora del

Organismo.

V. La Contadora informara al Director General de lo recibido dependiendo la importancia

del mismo.
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VI. El Director General tomara las medidas conducentes para dar contestacion a lo
requerido.

VII. La Secretaria procedera a archivar la informacion segln sea el caso.

Diagrama de Flujo:

La prioridad de la
cajera sera poder dar
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AREA: TRANSPARENCIA

Procedimiento: Administracion de la informacién para la Pagina de Transparencia del
Organismo.

Objetivo del Procedimiento: Contar con documentos conflables y actualizados que
brinden certidumbre sobre las tareas administrativas gue realiza el Organismo.

. El Jefe de la Unidad del departamento de Transparencia solicitaré a los departamentos

los formatos solicitados.

Il. EI Jefe del departamento de Transparencia revisara los formatos para validar la

informacién que se publicara.

Pagina 8 de




RFC: OOP-710705-HQ8

ooapsr@live.com.mx

i
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cargara dicho concentrado en la

IV. El Jefe del departamento de Transparencia sera el encargado de la correcta

terminacion de cada tramite publicado.

Diagrama de Flujo:

El encargado de
Transparencia sera la
persona designada
para solicitar a los
departamentos la
informacién necesaria.

Procedimiento
llevado a cabo por el
Jefe de
Transparencia.

Los jefes de los
departamentos
entregaran los
formatos solicitados en
tiempo y forma.

r

El encargado de Transparencia
sera el responsable de verificar
la correcta publicacién de lo ya
antes expuesto y de atender
cualquier solicitud de la
plataforma.

El encargado de
Transparencia cargara
dichos formatos en la
plataforma establecida.

AREA: CONTABILIDAD (Contader Interno)

Procedimiento: Ejebucién eficiente de los registros contables.

Objetivo del Procedimiento: Contar con la informacion actualizada sobre la situacion
financiera del Organismo. .

I. El Contador Interno recopilaré la informacion necesaria de los ingresos y egresos del
Org‘a"nismo.

Il. El Contador Interno realizara la clasificacién de dicha informacién de manera ordenada

y coherente.

lll. EI Contador Interno capturara los datos al programa contable utilizado permitiendo la
realizacion de registros contables.

I\V. El Contador Interno informara de los registros realizados a la Direccion General.

Pégina 9 de 19




ORGANISMO OPERADOR PARAMUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DESCENTRALIZADO DEL AYUNTAMIENTO DE RAYON, S.L.P.

RFC: OOP-710705-HQ8 RIVAS GUILLEN # 112 C.P. 79740 RAYON S.L.P

B, o ooapsr@live.com.mx Tel: (01) 487 87 7 09 95
Diagrama de Flujo:
—_ El contador Interno 5
Procedimiento | Croecto T T: Selprquedtalra g
llevado a cabo por el |—» informpacién s Em— inf Ggeiogls
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l

La informacion sera
registrada en el sistema
contable.

Se informara al Director .
General de los registros «—
realizados. i

AREA: CONTABILIDAD (Contador. Interno)

Procedimiento: Presentacion de Informes Trimestrales.

Objetivo del Procedimiento: Informar de manera oportuna la situacién financiera y
operacional del Organismo. .

|. El Contador Interno recopllara la informacion necesaria.

Il. El Contador Interno analizara Ios datos a presentar.

lll. EI Contador Interno elabora un informe que incluye informacion relevante sobre
situacion financiera del Organismo. |

IV. El Contador Interno hace entrega a la Direccién General.

V. ElDirector General en conjunto con el Contador Interno presentaran dicha informacion
a la Junta de Gobierno para solicitar su autorizacion.

Diagrama de Flujo:

Procedimiento Recopilar la Elabour:rirl]zlsum;ol;mes
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Contador Interno. relevante. :
del Organismo.
Presentar ante la Junta Informar al Director
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aprobacion.
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AREA: RECAUDACION (Cajera) |
Procedimiento: Recepcién de pagos.
Objetivo del Procedimiento: Realizar la captacion y cuantificacion de los recursos del
Organismo.
|. La Cajera atendera cualquier solicitud que presente un usuario para la liquidacion de
su cuenta.
Il. La Cajera informara al usuario del ‘p"égo quag’s’té "réaiizando y sellara su comprobante
o recibo. '

lll. La Cajera aclarara cualquier,du‘éé que presente _éf” Qléuarig de los conceptos porfos

cuales se le esta cobrando. g -
IV. La Cajera elaboraré“ﬁn registm 'a'i;ario donde plasmara |ds: ingresos recibidos por cada
concepto. N A o= e
V. La Cajera proporéiohéré*d%cho;wreporte a la Secretaria para la elaboraciéon de los
reportes correspondieht’éé._ s

VI. La Secretaria realizarq'fii‘hformes mensuales dirigidos al Area de Contabilidad.

Diagrama de Flujo:

Procedimiento La cajera atendera al N
llevado a cabo por la |——| usuario para recibir Realizado el pago se
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l
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l

Los reportes finales
seran enviados al Area
de Contabilidad.
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AREA: RECAUDACION (Cajera)
Procedimiento: Facturacién de los servicios ofertados por él Organismo.

Objetivo del Procedimiento: Expedir de manera confiable los saldos generados por los
servicios contratados.

I. La Cajera incluira todas las operaciones sujetas a facturarse.

Il. La Cajera expedira la relacion global de los cobros correspondientes.

lll. La Cajera realizara la impresion de Ios compmbantes respectivos.

IV. La Cajera organizara la entrega de los recibos mencionados, ordenando a los
Lecturistas. e ’ ‘

V. La Cajera ordenara a an Lecturista la entregara en !osl»,;ciafﬁiéfifos‘.{a factura emitida

para cada usuario.

Diagrama de Flujo:

i La cajera incluira :
Procedimiento ' tonaS A8 Se realizara la
llev — . . T impresién de los
adoCaa_c;arl;o ZEUlE ~ 7| operaciones sujetas e opm e banies
jera. a facturacion. P '
El lecturista entregara en - Se entregaran los
los domicilios de cada Comprobantes alos
usuario el comprobante lecturistas de manera
correspondiente. ordenada.

AREA: RECAUDACION (Cajera)
Procedimiento: Ajustes a la Facturacion.
Objetivo del Procedimiento: Ajustar el cobro que se le realizara al usuario a fin de no

cobrar un monto excedido por el concepto de recargos.

|. La-Cajera realizara este movimiento siempre y cuando el usuario presente un adeudo

mayor a 9 meses consecutivos.

ll. La Cajera realizara el calculo en una hOja de Excel ya predeterminada llamada Ajuste

de Recargos.
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M. ﬁwCajera procedera a determinar la cantidad del recargo a cobrar calculando el 4%
por mes vencido.
VI. La Cajera entregara el calculo al Director General para su verificacion y autorizacion.
V. La Cajera entregara una copia del calculo al usuario la cual sera firmada tanto por el
Director General como por el Usuario.
IV. La Cajera recibira el pago por parte del usuario el cual aparecera como pago en una
sola exhibicién en el sistema de cobro de‘r Orgaﬁiéﬁjp. '
Diagrama de Flujo: L B

La cajera procedera

Tt e | A Rl Gl | BT
it queieng | el calculo del ajuste.
“ meses 0 mas de
' 4 adeudo. ! l

Se le entregara un tanto El Director General
de la copia del ajuste al verificara el calculo ya

usuario, firmado por o realizado para ser

ambas partes. autorizado. .

La Cajera procedera a reflejar
el pago en el sistema de cobro
del Organismo.

AREA: CULTURA DEL AGUA (Encargado del Area de Transparencia)

Procedimiento: Difusion del programa de Cultura del Agua.

Objetivo del Procedimiento: Sensibilizar a la poblacién sobre el uso preservacion del
recurso agua.

I. El encargado planeara la logistica de activid’ades que se realizaran para lograr el

objetivo.

Il. El encargado informara al Director General el plan de accidn que se seguira.
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ll. El encargado coordinara la programacion de las labores a realizar con las
dependencias.
IV. El encargado llevara a cabo la realizacién de lo planeado.

Diagrama de Flujo:

Procedimiento Planear la logistica Se informara al Director
llevado a cabo por |——| paralleva acobolas |—> General sobre las
Cultura del Agua. actividades. actividades a realizar.

l

Coordinacion de las
actividades a realizar con
las dependencias
involucradas segun sea el

Realizaciéon de lo '
planeado.

AREA: CONTABILIDAD (C%)ntadar Interno)

Procedimiento: Elaborack@n de las néminas del personal del Organismo.

Objetivo del Procedlmlento Retribuir econémicamente por la prestacion de sus
servicios al personal del Orgamsmo.

|. El Contador Interno analizard: las incidencias de asistencia que presente cada
trabajador.

Il. El Contader Interno requerira a los departamentos reportar el tiempo extraordinario

cuando lo'haya existido.

ll. El Contador Interno llenara la némina correspondiente plasmando lo mencionado a
cada trabajador.

V1. El Contador Interno entregara los recibos emitidos para la firma del trabajador.
Diagrama de Flujo:

Se revisaran las
incidencias ocurridas
durante cada

Procedimiento
llevado a cabo por |———»

. Se pedira a cada
——»| departamento la relacion
de tiempo extra (en caso

el Contador Interno. ;
: : periodo. de haber).
A
Entrega y firma de Se procedera a la
formatos al trabajador. | realizacion de la némina.
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AREA CONTABILIDAD (Contador Interno)

Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios.

Objetivo del Procedimiento: Cubrir las necesidades del Organismo.

I. El Contador Interno atendera las solicitudes de compra de las areas del Organismo.

ll. El Contador Interno solicitara las cotizaciones respectivas de cada una de sus
solicitudes.

lil. EI Contador Interno solicitara Iax’éﬁta:r'iZaciénanté eilDirector General para realizar la
L e

IV. El Contador Interno requerlra al proveedor selecc:lortado el encafgo de surtfr el bien :
o prestar el servicio sohc&tado e — |

Diagrama de Flujo:

T w Se atenderan las - D y
Procedimiento solicitudes de Se procedera a solicitar

lovado 2 cabo por [5S8| compra e s reas [~ 5SS

el Contador Interno. del Organismo. espectivas
solicitud.
b
Se le requerira al Se le pedira la autorizacion
proveedor seleccionado |4 al Directo General.
el encargo a surtir.

AREA: JEFE 'OPERATIVO

Procedlmlento Conservacion de los SIstemas de agua potable y alcantarillado.
Objetivo del Procedimiento: Ofrecer servicios de calidad que cumplan con la demanda
de nuestros usuarios. A

. El Jefe Operativo analizara el estado de la infraestructura existente.

Il. El Jefe Operativo atendera las solicitudes que se presenten por parte de los usuarios

para el mejoramiento o reparacion de las redes.

lll. EI Jefe Operativo presentara al Director General el plan de accién dependiendo cada

caso.

I\V. El Jefe Operativo dara las indicaciones a la cuadrilla de personal para ejecutar los

trabajos necesarios.
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Diagmrama de Flujo:

Procedimiento El JefeI_Oper?two Atendera las solicitudes
llevado a cabo por |——» , auglizeis | delos usuarios a fin de

i infraestructura : tabl |

el Jefe Operativo. exiatari mejorar o reestablecer e
2 funcionamiento de las

redes.

l

Se daran indicaciones a la

cuadrilla de personal afin . | Se le pedira la autorizacion
de ejecutar las tareas a P u al Directo General.
realizar. e

AREA: JEFE OPERATIVO
Procedimiento: Progfén}ébllé ejecucion de los trabajos de-instalacion de Servicios
contratados. - e i

Obijetivo del Proced%nﬂien;a:«vt,agéalizacién de las actividades operativas con la correcta
aplicacion de los recursos digponibles.

|. El Jefe Operativo solicitara la relacion de los trabajos a realizar.

il. El Jefe Operativo org':énizaré las 6rdenes de trabajo en base a los materiales y personal
disponible.

llI. El Jefe Operativo repartira dichas 6rdenes entre los trabajadores correspondientes.
IV. El Jefe Operativo supervisara las labores emprendidas.

V. El Jefe Operativo revisara las érdenes de trabajo realizadas para elaboracién de

informes.

Pagina 16 de 19




ORGANISMO OPERADOR PARAMUNICIPAL DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DESCENTRALIZADO DEL AYUNTAMIENTO DE RAYON, S.L.P.

RFC: OOP-710705-HQ8 RIVAS GUILLEN # 112 C.P. 79740 RAYON S.L.P

ooapsr@live.com.mx Tel: (01) 487 87 7 09 95
Diagrama de Flujo:
RIBECHmISNIS Solicitud de los %rgrﬁginzj . Zﬁtwiianizs
llevado a cabo porel |-——» . q ——— ) 1do en cu
Jefe Operativo. trabajos pendientes. mater'lal y personal
disponible.

El Jefe Operativo se l

encargara de supervisar Asignacion de las
las actividades. <+— actividades entre el
l ; nersonal

Elaboracion de informesde | .
‘| las actividades realizadas.
AREA: POZOS — .

Procedimiento: Coordi;;ﬁ‘a!r' la operacion de los sistemas de bombeo.

Objetivo del Proced:fmien;o: Ofrecer a la poblacion un servicio continuo y mantener los
equipos en un estado adecuado.

|. El Encargado del Pozo inspepcionaré periédicamente los equipos instalados en los
Pozos. |

Il. El Encargado.del Pozo analizara las condiciones encontradas segun los reportes
elaborados.

Ill. El Encargado del Pozo informara al Director General de manera inmediata si existe
alguna anomalia o falla en los equipos. |

IV, El Encargado del Pozos estara atento a cualquier situacion que se presente en los

guipes Informar de manera
Diagrama de Flujo: inmediata al Director
EE Inspeccion periddica General en caso de
Procedimiento :
de los equipos a1 encontrar alguna
llevado a cabo por || . ) ;
El Ensaraado de instalados en el area anomalia o falla.
9 de pozos.
Pozos.

Dar solucion a cualquier
situaciéon que se presente
a fin de no suspender el
servicio.
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Elaboré: J Autorizé:
L.C.P. y F. Emelin Aurelia Solano P Ing. Humberto Aguilar Rocha

Torres L o Director General

R ESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO
: (RUBRICA)

C. ALEJAN DRA SOLDEVILLA ARVIZU
REGIDORA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
(RUBRICA)

PROF. ZENON ASTELLO GUEVARA
PRESIDENTE DEL CONSEJO CONSULTIVO
(RUBRICA).

PROFA.YENNY NAZARET HERVET LANDERO
1ER. VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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ING.

REZ RAMOS

LIC. BLANGA'AURBRAPE
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