EAGUy

9! 9
é’as e
S
§ \t
i |3
© e

ONTeRRE'

SERVICIOS DE

AGUA Y Gobierno del Estado de Nuevo Ledn
Caniclray Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D.

Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos

2 de Enero de Fecha de Revisién: 02 de Enero de No.
2023 ) 2025

de Revision:

Fecha de
Elaboracion:

Gobierno del Estado de Nuevo Ledn

Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D.

Manual de Procedimientos
Administrativos y de Ciudadanos

NUEVO LEON



kS

S AGU,
5> <
&7 %
&
3 \a
]
&

SoNTERRet

SERVICIOS DE

AGUA Y
DRENAJE

DE MONTERREY, I.P.D.

Fecha de

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

9.0

10.0

11.0

12.0

13.0

14.0

Elaboracion:

Gobierno del Estado de Nuevo Ledn

Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D.

Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos

2 de Enero de
2023

Fecha de Revision:

02 de Enero de
2025

iNDICE

Autorizacion

Objetivo

Presentacion

Marco Juridico

Organigrama

Mision

Vision

Politica de Calidad

Mapa de Procesos Institucional
Definiciones aplicables
Procedimientos Ciudadanos
Procedimientos Administrativos
Revisiones

Aprobacién del Documento

No.
de Revision:

03

Pagina

10

10

10

11

12

14

16

29

30

NUEVO

NUEVO LEON



4DLASUS

s\\@%
o

“onTeRREt:

SERVICIOS DE

AGUA Y Gobierno del Estado de Nuevo Ledn
e Lol Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D.

Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos

2 de Enero de Fecha de Revision: 02 de Enero de No.
) 2025 de Revision:

Fecha de
Elaboracion:

2023 03

1.0.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 1, 13 y 15 de la Ley Orgénica de la Administracion
Pablica para el Estado de Nuevo Leén; Articulos 5, 6, 7, 8 y 15 de la Ley de Agua Potable y
Saneamiento para el Estado de Nuevo Ledn; Articulos 2, 14 y 18 de la Ley que Crea una Institucién
Publica Descentralizada con personalidad juridica propia y con domicilio en la ciudad de Monterrey
que se denominara: “Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey”; Articulos 4 y 5 de la Ley parala
Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo Leén, y Articulos 1y 14
del Reglamento Interior de Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D. (SADM), y demds
ordenamientos aplicables, se pone a disposicién de la comunidad y demas Partes Interesadas, el
presente Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos de Servicios de Agua y
Drenaje de Monterrey, I.P.D., en su cardcter de Organismo Publico Descentralizado del Estado de

Nuevo Ledn, integrante de su Administracion Publica Paraestatal.

Lo anterior, con el propésito de difundir un solo instrumento de consulta en el que se consignen
todos los tramites y procedimientos de atencién al usuario que presta la Institucion, en relacién
con los servicios publicos que de acuerdo al marco legal citado se encuentran a su cargo, lo
anterior, en el contexto del Sistema de Gestion Institucional (SGI) basado en la Norma I1SO
9001:2015 que tiene declarado, integrado por 161 procesos y subprocesos, asi como en las
disposiciones en materia de control interno, mejora regulatoria y simplificacién administrativa que
como parte de la Administracion Publica del Estado de Nuevo Ledn esta obligada a observar,
buscando la mejora continua y la calidad en el servicio que requieren nuestros usuarios y demas

Partes Interesadas.

Este Manual tiene vinculados los diversos documentos que conforman la estructura de tramites y
servicios que integran la Informacion Documentada declarada por SADM, como parte de su
Sistema de Gestidn Institucional (SGI), a fin de que el ciudadano encuentre una alternativa para

poder acceder a ellos con agilidad, facilidad y transparencia, con la actualizacién necesaria.

NUEVO LEON
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2.0.- OBJETIVO

El objetivo principal de este Manual es definir, establecer y ofrecer la facil consulta de los diversos
procedimientos administrativos y de ciudadanos con lineamientos que generen valor permanente
para la simplificacion de los procedimientos que se derivan de los diferentes procesos que
conforman la operacion y funcionamiento de Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D.,
orientados a la consecucion de sus objetivos, estrategias y lineas de accidn, y dirigidos a satisfacer
las necesidades de calidad en el servicio que requieren nuestros usuarios, bajo estandares
internacionales y de responsabilidad social empresarial.

Fecha de

Elaboracion: 03

El Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos, es parte de la politica de
transparencia gubernamental y constituye un instrumento para consultar de manera comprensible,
facil y de libre acceso, toda la informacion concerniente a los procesos estratégicos, clave y de
apoyo que constituyen el objetivo de creacion de SADM.

3.0.- PRESENTACION

El Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos es una herramienta de apoyo que
contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de
uno o varios procesos a cargo de las distintas unidades administrativas que integran SADM, es por
lo tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa documentos precisos con un objetivo
comun, describir en forma ordenada y sistematica las distintas actividades de que se compone cada
uno de los procedimientos que integran el Manual, sefialando generalmente quién, qué, dénde,
cuando y para qué han de realizarse. De igual forma, busca evitar la duplicidad de informacidn, re-
procesos, optimizacion de recursos y aumentar con esto, la calidad en el servicio brindado tanto a
los Usuarios como a las mismas areas de la Institucion.

El Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos, es un documento que sirve como
medio de comunicacidon y coordinacion, que permite determinar a los responsables y precisar las
operaciones que se deben seguir en la realizacién de los procesos estratégicos, clave y de apoyo de
SADM.

Este documento orienta y sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes, y brinda
a quienes asi lo requieran, la informacién pertinente sobre el que hacer de la Institucién; sirviendo
como via de comunicacion y difusidon para apoyar la accién del personal existente y orientar al de
nuevo ingreso en su proceso de induccion, o bien por la rotacidn de puestos, optimizando con ello
el tiempo de capacitacion y adiestramiento, ademas que facilita la asimilacion pronta y veraz, por
ser un documento escrito, del quehacer cotidiano y sustantivo. Asimismo, ayuda a deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades o detectar omisiones, contando asi con un recurso que
mejore la productividad.
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Por ser de consulta frecuente, el Manual es actualizado a través de revisiones ejercidas en forma
periddica y permanente por parte de la Direccion de Recursos Humanos, manteniendo informadas
a las instancias correspondientes sobre los movimientos efectuados al mismo. Dicha actividad es
sistémica, conforme lo establecen los procedimientos institucionales de “Elaboracion y Aprobacion
de la Informacion Documentada” (PR-INT-01) y “Control y Difusion de la Informacion
Documentada” (PR-INT-02), desde su elaboracion y/o actualizacidn, hasta su difusién y control de
cambios.

Adicionalmente, el Manual es una herramienta de gestion, ya que cumple con las siguientes
funciones:

e Ser un documento de referencia en torno a los procedimientos administrativos y de
ciudadanos de SADM, mostrando, para el caso de los procedimientos ciudadanos, como se
realizan las actividades para poder ofrecer el servicio.

e Apoyar en la delimitacion de actividades y responsabilidades de cada puesto o unidad
administrativa involucrada, ya que permite conocer y comprender el procedimiento, sus
procesos, interacciones y tareas, tanto por las propias unidades administrativas de gestion
implicadas, como por parte de los usuarios del procedimiento.

e Permite la capacitacién y adiestramiento del personal, dando uniformidad a las tareas y
evitando alteraciones arbitrarias de los procesos.

e Generar informacidn basica para la toma de decisiones, ayudando a definir los flujos de la
informacion para evitar retrabajo.

e Servir como guia para las instancias normativas, reguladoras y fiscalizadoras, asi como
demas Partes Interesadas que requieran conocer los procedimientos administrativos y de
ciudadanos que se tienen implementados en SADM.

e |dentifica necesidades de tecnologias de la informacién y comunicacién para la
simplificacién de los procesos/tramites de SADM, asi como la definicion de los requisitos
funcionales que les den soporte y actualizacion.

e Permite el andlisis, revision y adaptacion de los procedimientos existentes para una
continua actualizacidn, la cual se deriva de los posibles cambios en las directrices, en el
contexto, y en la normativa aplicable en los ambitos federal, estatal o municipal.

Asimismo, facilita la consulta externa e interna con fines de induccién, actualizacion o capacitacion,
seguimiento y la definicién de acciones para la mejora continua, asi como de informacion de
soporte y referencia para instancias reguladoras que realizan distintas revisiones a la Institucion.

/
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En su elaboracion, participan cotidianamente, de acuerdo a estandares previamente establecidos,
los Duefios de los Procesos, junto con los Controladores de Documentos y Representantes de

Calidad de las distintas unidades administrativas de SADM, bajo la directriz de la Direccién de
Recursos Humanos.

De acuerdo a lo anterior, este Manual es un documento vivo y se actualizara cada vez que los
Dueiios de los Procesos lo soliciten, o bien cuando por instrucciones de Gobierno, por movimientos
en la estructura organizacional, asi como por las necesidades en el servicio que requieren los
usuarios, tanto internos como externos, por los nuevos métodos de trabajo o herramientas
tecnoldgicas implementadas, por los ajustes en la normatividad aplicable o marco regulatorio
interno que se refleja en el presente Manual, conservandose como informaciéon documentada, el
control de los cambios y/o versiones del mismo.

4.0.- MARCO JURIDICO

El fundamento legal que faculta a Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, |.P.D. para establecer
y operar los servicios publicos de agua potable, drenaje sanitario y saneamiento, en el ambito de
su competencia, esta constituido por la Ley de Creacion de la Institucion, la cual fue publicada en el
Periédico Oficial del Estado el 9 de mayo de 1956, y la cual ha tenido sucesivos decretos
modificatorios que han ampliado o definido algunas de sus atribuciones.

Ademas de la existencia de dicha Ley, es importante recordar que de acuerdo a la Ley de Agua
Potable y Saneamiento para el Estado de Nuevo Ledn, la prestacion de dichos servicios publicos
indispensables, pudiera ser prestada por organismos operadores que a su vez pueden ser de
naturaleza estatal, municipal, intermunicipal o concesionados. De esta forma, por un acuerdo de
voluntades establecido mediante un convenio entre los diferentes municipios del Estado, y con
sustento en la Constitucidn Politica del Estado de Nuevo Ledn, acordaron que SADM se mantuviera
como la Institucion a cargo de los servicios publicos contemplados en la citada Ley en la zona
conurbada de Monterrey, situacidn que prevalece hasta nuestros dias. En particular, su articulo 15,
establece:

ARTICULO 15.- En cada zona de conurbacion los servicios publicos de agua potable y
saneamiento se prestaran por los Municipios, bajo los esquemas organizacionales
previstos en esta Ley, y podran éstos acordar con el Estado que la prestacion de estos
servicios se lleve a cabo por los organismos publicos descentralizados del Estado que
seran creados para tal efecto, en los términos de lo dispuesto por el Articulo 131 fraccién
Il, inciso a) de la Constitucion Politica del Estado de Nuevo Ledn; Articulo 26 de la Ley
General de Asentamientos Humanos; las disposiciones aplicables en materia de
Desarrollo Urbano en el Estado de Nuevo Ledn, y Titulo Cuarto de la Ley Organica de la
Administracion Publica para el Estado de Nuevo Ledn.
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En la zona conurbada del Area Metropolitana que comprende los Municipios de Apodaca,
General Escobedo, Guadalupe, Judrez, Monterrey, San Nicolas de los Garza, San Pedro
Garza Garcia, Santa Catarina y el parque Ciudad Industrial Mitras, en Garcia, N.L. los
servicios se prestaran por el organismo publico estatal descentralizado denominado
"Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey" I.P.D. No obstante, y por circunstancias mas
favorables de cardcter financiero, de eficiencia en la prestacién de los servicios y de
beneficio comunitario, los servicios que actualmente presta "Servicios de Agua y Drenaje
de Monterrey", I.P.D. podran ser concesionados a los particulares, conforme a las
prescripciones establecidas en el Articulo 7 fraccién V y en el Capitulo V de esta ley.

El Organismo Publico denominado "Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey", I.P.D.,
efectuara la operaciéon, mantenimiento y administracion de las fuentes de abasto de agua
subterranea y superficial que se aprovechan para el suministro del drea metropolitana
de Monterrey, con sus respectivos acueductos, y podra en su caso, celebrar convenios
con los Municipios donde se originan las fuentes de abasto o los que estén aledafios a los
acueductos que conducen el agua al darea metropolitana, para entregarles agua en
blogque, de acuerdo a la dotaciéon que establezca la Comision Estatal de Agua y
Saneamiento y conforme a las tarifas que tenga establecidas para tal efecto "Servicios de
Agua y Drenaje de Monterrey", |.P.D.

(ADICIONADO, P.O. 07 DE FEBRERO DE 2007) El organismo rector para la elaboracion de
un plan maestro de la red de drenaje pluvial y de los proyectos de obras de drenaje
pluvial, sera "Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey" I.P.D., asi como de las
supervision de las mismas hasta su entrega recepcion al nivel de gobierno que
corresponda para su operacion y mantenimiento, pero los costos que éstas impliquen
estaran a cargo de la Federacion, del Estado, de los Municipios y/o de los particulares
que correspondan salvo convenio en contrario.

arte, mediante Decreto publicado en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo Ledn el 16

de junio de 1995, se abrogo la Ley que establece el Sistema estatal de Agua Potable y Alcantarillado

de Nuevo
(SISTELEO

Ledn, y la disolucién del Sistema Estatal de Agua Potable y Alcantarillado de Nuevo Ledn.
N), el cual fue absorbido por SADM, quien a partir de dicha situacion es el organismo

publico descentralizado encargado de la prestacion de dichos servicios en los cincuenta y un (51)
municipios del Estado, es decir, los que atendia SADM como organismo operador de la zona
conurbada, y los de SISTELEON, del resto del territorio estatal.

NUEVO LEON
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Ademas de lo sefialado, los tramites y servicios que presta la Institucién encuentran su fundamento
en los siguientes ordenamientos juridicos:
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CONSTITUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917 y sus reformas.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.
P.O.E. 16-12-1917 y sus reformas.

LEYES

® Ley que Crea una Institucién Publica Descentralizada con Personalidad Juridica Propia y
con Domicilio en la Ciudad de Monterrey que se Denominara "Servicios de Agua y
Drenaje de Monterrey.

P.O.E. 09-09-1956 y sus reformas.

* Ley de Agua Potable y Saneamiento para el Estado de Nuevo Ledn.
P.O.E. 03-10-1997 y sus reformas.

* Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn.
D.O.F. 02-10-2021 y sus reformas.

® Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo
Ledn.
D.O.F. 18-01-2017 y sus reformas (ultima reforma 10 de junio 2022).

REGLAMENTOS
® Reglamento para la Prestacién de los Servicios de Agua y Drenaje del Estado de Nuevo
Leon.

P.O.E. 24-08-1966 y sus reformas.

® Reglamento Interior de SADM.
P.0.E. 01-08-2022 y sus reformas.
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ACUERDOS

* Acuerdo mediante el cual se establecen las Normas Generales del Sistema de Control
Interno Institucional para la Administracién Publica Estatal
D.O.F. 18-08-2017 y sus reformas.

® Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién
Estatal en Materia de Control Interno para el Estado de Nuevo Leén
D.O.F. 23-02-2018 y sus reformas.

5.0 ORGANIGRAMA

El organigrama de primer nivel de SADM vigente es el siguiente (documento extraido del sistema
electrdnico en uso para la difusién documental del SGl).

Actualizacion noviembre 2024.

/ff
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“Suministrar agua potable a toda la poblacién, el comercio y los servicios del estado de Nuevo Leén,
asi como agua residual tratada de calidad para la Industria y el riego de dreas verdes. Con un manejo
integral del agua, basado en un modelo de economia circular.

Promover el uso racional y sustentable del agua con Eficiencia, Transparencia y Responsabilidad
Social, para fortalecer el desarrollo del Estado y satisfacer las necesidades presentes con vision de
futuro”.

Actualizacion mayo 2023.

“Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, es una empresa publica lider en Latinoameérica, con
solidez financiera y confianza crediticia internacional, que utiliza las mejores practicas y tecnologias
para lograr la eficiencia en la operacidn, redso y reciclaje del agua. Comprometida con la
renovacién, ampliacion y modernizacién de su infraestructura, el cuidado de las cuencas
hidrolégicas y el medio ambiente, compartiendo con la sociedad la conciencia sobre el valor y
cuidado del agua.

Contribuimos a mejorar el entorno social, la promocién del orden urbano y su infraestructura,
dando certeza al desarrollo econémico y social de la region a través de un sistema de
abastecimiento resiliente y sustentable, que trabaja en funcién de un horizonte de planeacién al
2050.

Somos una organizacion transparente y alineada con los intereses de la Comunidad, los objetivos
de su Consejo de Administracién y el Marco Juridico, con igualdad de condiciones laborales para
mujeres y hombres, donde el personal se siente motivado a capacitarse, crecer y desarrollarse de
manera integral, ocupada en vivir sus Valores y cumplir su Propdsito Superior de “Asegurar agua
sustentable para la Vida”.

Actualizacion mayo 2023.

8.0 POLITICA DE CALIDAD

“En Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D., estamos comprometidos a satisfacer con
excelencia, en un ambiente de mejora continua y responsabilidad social, las necesidades de calidad
y seguridad en el servicio que requieren nuestros Usuarios y otras Partes Interesadas, eliminando
y/o reduciendo los riesgos y peligros en el trabajo, apoyados en la participacién de nuestro
personal, a fin de asegurar agua sustentable para la vida”.

Actualizacion diciembre 2022.
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9.0 MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Los procedimientos administrativos y de ciudadanos que forman parte de este Manual, emanan del
Mapa de Procesos Institucional, en el cual se establecen 26 procesos y se desprenden 135
subprocesos, para dar un total de 161.
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Es importante mencionar que todos los procesos descritos en el mapa y los procedimientos que los
soportan (enlistados en el presente Manual), asi como el resto de la informacién documentada
aplicable, se encuentran certificados y bajo cumplimiento de los requisitos que establece la Norma
ISO 9001:2015, lo que colocan a SADM como el tnico organismo operador de los servicios de agua
potable, drenaje sanitario y saneamiento con este nivel de certificacion de calidad.

Asimismo, dichos procesos y los procedimientos que los sustentan, contienen los lineamientos
para asegurar que las actividades estén alineadas a los criterios del Modelo de Responsabilidad
Social Empresarial que son emitidos por el Centro Mexicano para la Filantropia (CEMEFI), en
materia Ambiental, Social y Gobernanza.

e Procesos Clave

fil Lt

Inspeccion y Vighancia de lo Conhrol de Calidad de
lidad de Aguas Residuales| Aguas y Residuos
; ‘Adminkhacion de Gestion del
Seguridad Adquisicion de Bienes y Controi dei Control Documenta y
Industrial ] [ Serviclos Patimonio Hecdons Sobwamy) (]| Canocknienl Mejoro de Procesos
Control de Montenimiento de ;
Administracion de Controt de c
[ (R T [ Recuisos Financleros ] [ de Obras ] { SO Muiio ¢ i} Locwwt num:] [ ¥ Culhwa del Agua

—L Soporte y Defensa Legal
L

Procesos de Apoyo

Actualizacidn octubre 2024.

11
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En el Sistema de Gestion Institucional de Calidad de SADM (SGl), se considera como Cliente Externo,
aquel que recibe directamente los productos y/o servicios finales que entran en el objeto social de
la Institucién (establecido en la Ley que Crea la Institucién Publica Descentralizada "Servicios de
Aguay Drenaje de Monterrey" y en la Ley de Agua Potable y Saneamiento para el Estado de Nuevo
Ledn), los cuales son realizados por los Procesos Clave: Comercial, Operacién, Ingenieria y
Saneamiento (blogue azul del mapa).
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Los Procesos Estratégicos (bloque naranja) y los Procesos de Apoyo (blogue amarillo), unicamente
brindan soporte a los Clientes Internos (es decir a los diversos Procesos de SADM).

10.0.- DEFINICIONES APLICABLES
A continuacidn, se incluyen definiciones (de acuerdo a la Norma I1SO 9001:2015) de los principales
conceptos involucrados en el presente Manual, para mayor referencia:

Informacién Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener, y
el medio que la contiene.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso, en donde se
describe a grandes rasgos el c6mo, quién y cuando se realiza un grupo de actividades gue agregan
valor. En el cual, se referencian los formatos o especificaciones que se requieren para asegurar que
éste se realice correctamente. Dentro de este nivel de documentacién existen dos clasificaciones,
los procedimientos requeridos por la Organizacion y los exigidos por la Norma 1SO 9001 que son de
cumplimiento obligatorio en el Sistema de Gestién Institucional.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto.

A nivel institucional, los Procesos en SADM estan clasificados en:

Procesos de Apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la gestion y provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos de la organizacién, los claves o los
relacionados con la medicidn, anélisis y mejora.

Procesos Clave: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la
organizacion.

Procesos Estratégicos: Su mision es establecer desde la Alta Direccidn, las directrices y el
rumbo a seguir para todos los Procesos de SADM. Incluyen procesos relativos a la
Planificacion Estratégica y Operativa, establecimiento de politicas, definicién de objetivos y el
cumplimiento a las disposiciones legales, normativas y reglamentarias aplicables (Control
Interno), aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios, mecanismos de
comunicacion y Revisiones Directivas.
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11.0.- PROCEDIMIENTOS CIUDADANOS
Los procedimientos que se enlistan a continuacién, documentan las actividades y los procesos necesarios para brindar una atencién al
usuario en un marco de calidad y eficiencia administrativa dentro de los diversos tramites y servicios que proporcionan las Gerencias y
Oficinas Comerciales y Mddulos de Atencién de SADM, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de
trabajo y la difusién de las politicas y formatos, para su correcta aplicacién y con alta orientacidn al cliente.

Fecha de
Elaboracién:

03

Esta informacién se encuentra alineada con el Registro Estatal de Tramites y Servicios del Gobierno de Nuevo Leén (RETYS):
https://retys.nl.gob.mx/.

Unidad

Proceso Tramite RETYS b Nombre del Documento Oficial Hipervinculo

Administrativa
Coordinacién

IS [centro de Informacion y Servicio (CIS-073). 1 | Atencidn Telefdnica a Servicios PR-COE-GC-09  |https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-09.pdf

Ejecutiva Administrativos

Cambio de Nombre o Titular del Contrato del Servicio de Agua . . N .

Potable y Drenaje Sanitario a predios domésticos 2 Gestion de Servicios (Actualizacién) PR-COM-AC-09 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-AC-09.pdf

Cambio de Nombre o Titular del Contrato del Servicio de Agua . - S .

Potable y Drenaje Sanitario de Establecimientos Comerciales 3 Gestion de Servicios (Actualizacién) PR-COM-AC-09 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-AC-09.pdf

P \ L -

Emisidn de Constancia de No Adeudo 4 ::I'»:';iz:?d: Emision Digital de la Carta POCOMO5 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/POCOMOS.pdf

Contrat.o agua.potabl'e y drenaje sanitario a establecimientos 5 Gestion de Servicios (Contratacién) PR-COM-AC-01 https://www.sadm‘gobAmx/POLlPRODocs/PR-COM-AC-Ol.pdf

comerciales e industriales

Contrato de Agua Potable y Drenaje Sanitario para Uso Doméstico| 6 Gestion de Servicios (Contratacion) PR-COM-AC-01 https://www.sadm.gob‘mx/POLlPRODocs/PR-COM-AC-Ol.pdf
Direccién — Tarifa Preferencial 7 Politicas Comerciales POCOMO4 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/POCOMO4. pdf
Comercial omercia

Contratacion Provisional de Agua para Construccion 8 Gestion de Servicios (Actualizacion) PR-COM-AC-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-AC-09.pdf

Politica para Ia Emisién Digital de la Carta

Emision de Constancia de No Servicio 9 de No Adeudo POCOMO5 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/POCOMOS.pdf

Contratacion de Agua Industrial (Agua Residual) 10 | Solicitud de Entronque y Alta como Usuario | PR-COM-VT-05 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-VT-OS.pdf

Elaboracién del Depdsito en Garantia 11 Elaboracién del Depésito en Garantia PR-COM-GC-03  [https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-GC-03.pdf
12 | Elaboracién del Presupuesto de PR-COM-GC-01  [https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODacs/PR-COM-GC-01.pdf

Aportacién

Formalizacion del Convenio de Aportacién
13 Elaboracién de Convenios de Aportacién PR-COM-GC-02 https://www.sadm‘gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-GC~02.pdf
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Unidad
Administrativa

Proceso Tramite RETYS No. Nombre del Documento Oficial Cadigo Hipervinculo

Emision del Dictamen de Factibilidad de Servicio para Nuevos Estudio de Factibilidad para Nuevos
Desarrolios (Agua Potable y Drenaje Sanitario) 14 | Desarrollos Habitacionales, Comerciales, PR-ING-GR-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GR-03.pdf
y ) Industriales y Edificios Multifamiliares
| . . . Estudio de Factibilidad para Nuevos
Emu.s i6n del Dictamen de Factibilidad de Agua Industrial (Agua 15 Desarrollos Habitacionales, Comerciales, PR-ING-GR-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GR-03.pdf
Residual). X o P
Industriales y Edificios Multifamiliares
Direccifin fle Elabor.auén ‘de !’royectos para Nuevos Desarrollos (Agua Potable y 16 Elabo.raaén de Proyectos a PR-ING-GR-01 https://www.sadm gob.mx/POLIPRODOCS/PR-ING-GR-01.pdf
Ingenieria Drenaje Sanitario) Fraccionadores
Ingenieria  [Tramite de Obligaciones Inmobiliarias 17 Resolucién de Obligaciones inmobiliarias PR-ING-GT-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GT-04.pdf
isi f
18 (S;’:fa’)':‘fe"ng; Obras de Infraestructura | o0\ 67.02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GZ-02.pdf
Supervision de Obras (Entrega de Obra). s Iy — —
upervision de Obras a Fraccionamientos . LT e
19 s PR-ING-GZ-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GZ-05. pdf
Elaboracion de Proyectos de Infraestructura (incluye Agua Elaboracidn de Proyectos de .
Residual Tratada) 20 S ETE PR-ING-GI-01 https‘//www.sadm.gob.mx/POIJPRODocs/PR-ING-GI-Ol.pdf
Emision del Dictamen Pluvial. 21 Elaboracién del Dictamen Pluvial PR-ING-GI-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GI-02.pdf
Direccion de . . Para el Seguimiento de Contratos DC y
. Saneamiento i6 -SAN-CD- . -SAN-CD-
Saneamiento Contratacion de Descargas Contaminantes 22 Convenios Modificatorios PR-SAN-CD-10 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-CD-10.pdf
Direccion Comercial| Comercial |Contratacién de Descargas Sanitarias 23 ;‘:;z::;:::;;‘;ﬁzy Contiatacionlde PR-COM-GC-07 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-GC-07.pdf

12.0.- PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
La presente seccién, integra los diversos procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas a cada unidad administrativa que
conforman la estructura organizacional de SADM, y se integra con la finalidad de contar con un instrumento administrativo que permita
conocer el funcionamiento de cada una de ellas, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos de la Institucién, la cual es de observancia
general y obligatoria, ya que regula las actividades que se desarrollan en cada una de las areas, y sirviendo como una referencia de consulta
y andlisis, e instrumento de trabajo para nuestro personal, ya que proporciona una orientacién nitida y apoyo importante para facilitar sus
tareas dentro de los procesos en los cuales participan.

Todos los procedimientos que a continuacion se enlistan, se encuentran disponibles permanentemente a través del sistema electrénico en
uso (Softexpert) y la intranet institucional, que estan alojados al interior de SADM.
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1 Gestion de Servicios (Contratacion) PR-COM-AC-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-AC-Ol.pdf
2 Gestion de Reclamaciones PR-COM-AC-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-AC-OZ.pdf
3 Gestion de Cobro PR-COM-AC-03 https;//www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-AC-Oa.pdf
4 Apertura de Cajas y Cierre de Oficina Comercial PR-COM-AC-04 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-AC-OA,pdf
S Aplicacién de Cargos de Trabajos Facturables PR-COM-AC-05 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-AC-OS.pdf
6 Transferencia de Deuda PR-COM-AC-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-AC-OE.pdf
7 Gestion de Cobro en Cajero Automatico PR-COM-AC-08 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-COM-AC-08.pdf
8 Gestion de Servicios (Actualizacién) PR-COM-AC-09 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-AC-OQ.pdf
9 Gestion de Servicios (Baja) PR-COM-AC-10 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-COM-AC-10.pdf
10 Elaboracién de Convenio de Aportacién para Obras de Infraestructura PR-COM-AD-01 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-AD-OG.pdf
11 Elaboracidn del Depésito de Garantia PR-COM-AD-06 https://www.sadm.gob‘mx/POLIPRODocs/PR-COM-AD-OG.pdf
12 Gestion de Lecturas PR-COM-CL-01 https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-COM-CL-01.pdf
13 Gestion de Lecturas Inverosimiles PR-COM-CL-02 https://www‘sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-CL—OZ.pdf
14 Reparto de Facturas de Servicio PR-COM-CL-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-CL-Os‘pdf
15 | Gestion de Avisos de Servicio PR-COM-CT-01 https://www.sadm.gob‘mx/POLIPRODocs/PR-COM-CT—Dl.pdf
L 16 | Gestion y Control de Medidores PR-COM-CT-02 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-CT-OZ.pdf
g:gz:, Comercial 17 Facturacion de Descargas Cont es y Descargas en Pipas PR-COM-FE-04 https://www.sadm.gob.mx/ POLIPRODocs/PR-COM-FE-04.pdf
18 Emision de Multifactura PR-COM-FE-06 https://www.sadrn.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-FE-06.pdf
19 Entrega de Facturas de Servicio PR-COM-FE-07 https://www.sadm.gob‘mx/POLlPRODocs/PR-COM-FE-07.pdf
20 | Elaboracién del Depésito en Garantia PR-COM-GC-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-GC-Os.pdf
21 Otorgamiento de Bonos de Infraestructura PR-COM-GC-04 hnps://www‘sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-GC-M.pdf
22 Convenios Modificatorios PR-COM-GC-05 https://www.sadm.gob.mx/POUPRODocs/PR-COM-GC-OS.pdf
23 | Solicitud de Servicio y Contratacién de Descargas Sanitarias PR-COM-GC-07 https://www.sadm.gob‘mx/POLlPRODocs/PR-COM-GC-O7.pdf
24 | Gestion de Diferencias de Aportacién PR-COM-GC-11 https://www.sadm‘gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-GC-ll.pdf
25 Incorporacién de Nuevos Fraccic iento. PR-COM-GC-12 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-COM-GC-12.pdf
26 | Facturacion de Descargas Sanitarias PR-COM-GE-01 https://www.sadm‘gob‘mx/POLIPRODocs/PR-COM-GE-Ol.pdf
27 Alta de Contratos de Servicio de Agua No Potable y Descargas PR-COM-GE-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-GE-OZ.pdf
28 Baja de Contratos de Servicio para Agua No Potable y Descargas PR-COM-GE-03 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM<GE-03.pdf
29 Facturacién de Agua Residual Tratada, Agua Negra y Agua No Potable PR-COM-GE-04 https://www.sadm‘gob‘mx/POLIPRODocs/PR-COM-GE-04.pdf
30 Facturacion de Descargas Contaminantes y Descargas en Pipas PR-COM-GE-05 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-GE-OS.pdf
31 | Gestion de Usuarios de Depésito Electronico PR-COM-GI-02 https://www.sadm‘gob.mx/POLlPRODocs/PR-COM-GI-OZ.pdf
32 | Cobros No Aplicados Correctamente PR-COM-GI-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-GI-OApdf
33 Gestion de Cobros Erréneos PR-COM-JC-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-JC-OG.pdf
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34 Impresion y Entrega de Facturas PR-COM-JF-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-JF-01.pdf
35 | Actualizacién de Tarifas y Costos por Servicio PR-COM-JF-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-JF-02.pdf
36 | Seguimiento a Satisfaccion del Usuario/Cliente PR-COM-JP-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-JP-01.pdf
37 Ubicacién de Predios PR-COM-MS-01 Ohlt;gs(:)/.ézr/w.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-MS-

38 Medicién del Servicio de Agua Potable PR-COM-MS-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-MS-02.pdf
39 Deteccién y Clausura de Servicios Irregulares PR-COM-RC-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-RC-01.pdf
40 Brigadas de Contratacién PR-COM-RC-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-RC-03.pdf
41 Recaudacién por Transferencia Electrdnica PR-COM-RE-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODacs/PR-COM-RE-04.pdf
42 Recaudacion por Agentes Externos PR-COM-RE-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-RE-05.pdf
43 Solicitud de Servicios PR-COM-SS-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-S5-01.pdf
44 | Altay Modificacidn de Predios PR-COM-SS-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-SS-03.pdf
45 Incorporacién de Nuevos Fraccic iento: PR-COM-SS-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-SS-04. pdf
46 [Regularizacién de Servicios PR-COM-TC-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-TC-04.pdf
47 Gestion de Obra de Agua Residual Tratada PR-COM-VT-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-VT-03.pdf
48 Solicitud de Entronque y Alta como Usuario PR-COM-VT-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-VT-05.pdf
49 Atencion de Reportes o Quejas en el Suministro de Agua Residual Tratada PR-COM-VT-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-VT-06.pdf
50 | Gestion de Ventas de Agua Residual Tratada en Red PR-COM-VT-07 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-VT-07.pdf
51 Venta en Pipas de Agua Residual Tratada y Lodos Activados PR-COM-VT-08 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-VT-08.pdf
52 Gestién de Contratos para Recepcion de Descarga en Pipas PR-COM-VT-09 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-VT-09.pdf
53 | Tramite de Factibilidad para Obra de Proyectos de Agua Residual Tratada PR-COM-VT-11 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-VT-11.pdf
54 Toma de Lectura para Facturacién de Agua Residual Tratada PR-COM-VT-13 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COM-VT-13.pdf

A dn:'i'::gt::tiva Proceso 3 Nombre Cddigo Hipervinculo
1 Control y Seguimiento PR-ING-GC-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GC-01.pdf
2 Revisién de Proyectos de Infraestructura PR-ING-GI-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GI-01.pdf
3 Elaboracién del Dictamen Pluvial PR-ING-GI-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRO Docs/PR-ING-GI-02.pdf
Direccién de Ingenieria genieria 4 | Elaboracion de Proyectos a Fraccionadores PR-ING-GR-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GR-01.pdf
5 Proyectos de Uso Domésticos y Comercial PR-ING-GR-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GR-02.pdf

Estudio de Factibilidad para Nuevos Desarrollos Habitacionales, Comerciales, Industriales y
Edificios Multifamiliares

7 | Investigacién de Propiedad y Acuerdos de Intereses PR-ING-GT-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GT-01.pdf

PRING-GR-03 | NtPs://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GR-03.pdf
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8 | Elaboracion y Firma de Documento Legal Inmobiliario PR-ING-GT-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GT-02. pdf
9 | Andlisis de Obligaciones Inmobiliarias en Factibilidades PR-ING-GT-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GT-03.pdf
10 | Resolucién de Obligaciones Inmobiliarias PR-ING-GT-04 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GT-04.pdf
11 | Supervisién de Obras de Infraestructura (Por Contrato) PR-ING-GZ-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GZ-01.pdf
12 | Supervision de Obras de Infraestructura (Por Convenio) PR-ING-GZ-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GZ-02.pdf
13 | Apoyo en la Supervisién, Andlisis y/o Aprobacién de Materiales y Tecnologia PR-ING-GZ-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GZ-03.pdf
14 | Calibracién y Verificacién de Dispositivos de Medicion PR-ING-GZ-04 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GZ-04.pdf
15 | Supervision de Obras a Fraccionamientos y Extensiones PR-ING-GZ-05 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-GZ-05.pdf
16 | Control de Estimaciones, Tramite y Avance Financiero de Obras PR-ING-5G-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-5G-01.pdf
17 | Avances Fisicos de Obras PR-ING-5G-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-5G-02.pdf
18 | Planes Maestros de Obras de Infraestructura PR-ING-SP-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-SP-02.pdf
19 | Elaboracién de Proyectos de Obra PR-ING-SP-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-SP-03.pdf
20 | CapturaGIS PR-ING-SP-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-SP-04.pdf
21 Digitalizacion de Planos PR-ING-SP-05 ps://www‘sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-ING-SP-OS%ZO.pdf
22 | Gestion de Permisos, Licencias y Autorizaciones PR-ING-5P-06 _ |https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ING-SP-06.pdf
2 Modelacién Hidréulica PR-ING-SP-07 g;t'zz:f//www.sadmAgob.mx/POLIPRODocs/PR-%ZOING-SP-

24 | Elaboracién de Estudios de Nuevas Fuentes de Agua para Abastecimiento Urbano PR-ADJ-PH-01  |https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADJ-PH-01.pdf

Unidad

Adrhia et Proceso 3 Cédigo Hipervinculo
1 Revision de Infraestructura Sanitaria a Nuevos Fraccionamientos PR-OPR-AL-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-AL-01.pdf
2 Operacidén y Conservacién de Tuberias de Drenaje Sanitario PR-OPR-AL-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-AL—OZ.pdf
3 Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Infraestructura de Drenaje Sanitario PR-OPR-AL-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-AL-03.pdf
4 Monitoreo con Equipo de Inspeccidn a Infraestructura de Drenaje Sanitario PR-OPR-AL-04 https://www.sadm.gob‘mx/POLIPRODocs/PR-OPR-AL-O4.pdf
Direcci(?n Operacion 5 Toma de Lectura para Facturacion de Agua Residual y Agua Residual Tratada PR-OPR-AL-05 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODacs/PR-OPR-AL-05.pdf
de Operaciones 6 | Bombeoy Conduccién de Agua Residual y Agua Residual Tratada PR-OPR-AL-06 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-AL-06.pdf
7 Conservacién de la Infraestructura en Bombeo de Agua Residual y Agua Residual Tratada PR-OPR-AL-07 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-AL-07.pdf
8 Identificacidn y Medicién de los Procesos PR-OPR-DO-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DO-01.pdf
9 Planeacion del Sistema de Gestion de la Calidad PR-OPR-DO-03 https://www.sadm‘gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DO-OS.pdf
10 | Comunicacién PR-OPR-DO-04 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DO-04.pdf
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11 Informe Diario PR-OPR-DO-12 https://www‘sadm.gob.mx/POl.IPRODocs/PR-OPR-DO-lZ.pdf
12 Calibracién y Verificacién de Dispositivos de Medicion PR-OPR-DO-13 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DO-13.pdf
13 | Gestion de Recursos PR-OPR-DO-15 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DO-15.pdf
14 Ordenes de Servicio de Nuevas Instalaciones, M imiento y Reclamos Operativos PR-OPR-DI-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DI-Ol.pdf
15 Incorporacion de Nueva Infraestructura de Agua PR-OPR-DI-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DI-05.pdf
16 | Deteccion de Fugas PR-OPR-DI-07 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DI-07.pdf
17 Revision y Recuperacién de Medidores PR-OPR-DI-08 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DI-O&pdf
18 Sectorizacién PR-OPR-DI-09 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DI-O9.pdf
19 Programa de Mantenimiento Preventivo PR-OPR-DI-11 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-OPR-DI-ll.pdf
20 Localizacién y Cancelacién de Conexiones y Tomas Directas PR-OPR-DI-12 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-DI-12.pdf
21 Operacion de Fuentes de Ab 0 parael S istro de Agua PR-OPR-PR-01 | https://www.sadm.gob.mx/| POLIPRODocs/PR-OPR-PR-01.pdf
22 Operacidén de Plantas Potabilizadoras PR-OPR-PR-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-PR-OZ.pdf
23 Manejo de Agua Potable en el Anillo de Transferencia PR-OPR-PR-04 | https://www.sadm.gob.mx/ POLIPRODocs/PR-OPR-PR-04.pdf
24 Medicion de Calidad del Agua para Uso y Consumo Humano PR-OPR-PR-05 https://www,sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-OPR-PR-Oslpdf
25 Revision y M imiento de Instalaciones de Bombeo PR-OPR-PR-08 https://www‘sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR~PR-084pdf
2% :;s'i‘f;ceaocién de Hipoclorito o0 Gas Cloro en Fuentes de Abastecimiento y Estaciones de PR-OPR-PR-09 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODoCS/PR-OPR-PR- 09.pdf
27 Suministro de Agua No Potable PR-OPR-PR-10 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-PR-10.pdf
28 | Operacion del Area de Proteccién Catddica PR-OPR-PR-14 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-OPR-PR-14.pdf
1 Para la Programacion de Inspeccién, Muestreo y/o Aforo PR-SAN-CD-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-CD-Ol.pdf
2 Para Muestreo PR-SAN-CD-02 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR~SAN-CD-02.pdf
3 Para el Aforo PR-SAN-CD-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-CD-03.pdf
o A O 4 Para el Andlisis de la Informacién PR-SAN-CD-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-CD-04.pdf
" :a';:ca:f::nm (Controlde | 5 | Para La Elaboracién Del Informe PR-SAN-CD-05_| https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-CD-05.pdf
TR 6 Elaboracion del Reporte de Volumen de Descarga PR-SAN-CD-09 https://www'sadm.gob‘mx/POLlPRODocs/PR-SAN-CD-OQ.pdf
8 Para el Seguimiento de Contratos “DC” y Convenios Modificatorios PR-SAN-CD-10 _|https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-CD-10.pdf
9 Para la Ejecucion de Mantenimientos Correctivos PR-SAN-MT-01 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-SAN-MT-Ol.pdf
10 | Parala Ejecucidon de Mantenimientos Preventivos PR-SAN-MT-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-MT-02.pdf
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11 Para el Control del Almacén de Compra Directa en la PTAR PR-SAN-MT-03 https://www‘sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-MT-OB‘pdf
12 Para Solicitar Mantenimiento con Proveedores Externos Gasto Corriente PR-SAN-MT-04 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-SAN-MT-OApdf

13 | Para la Gestién del Mantenimiento PR-SAN-MT-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-MT-05.pdf

14 Para el Tratamiento de Aguas Residuales y Lodos PR-SAN-OP-01 https://www.sadmlgob‘mx/POLIPRODocs/PR-SAN~OP-01.pdf

15 | Para la Gestién Operativa PR-SAN-OP-02_| https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-OP-02.pdf

16 Para la Gesti6n de la PTAR PR-SAN-OP-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-OP-03.pdf

17 | Para Establecer los Requisitos del Cliente PR-SAN-OP-06_| https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-SAN-OP-06.pdf

18 Control de Equipos de Medicién PR-SAN-50-02 https://www.sadm.gob‘mx/POLlPRODocs/PR-SAN-SO-OZ.pdf

1 Reposicién del Fondo Fijo de Caja Chica PR-FIN-GC-02 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-FIN-GC»OZ.pdf

2 Conciliacién Bancaria Manual PR-FIN-GC-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GC-03.pdf

3 Conciliacién Bancaria Automatica PR-FIN-GC-05 https://www‘sadm.gob‘mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GC-OS.pdf

4 Pago Mensual de Impuestos Retenidos PR-FIN-GC-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GC-06.pdf

5 Pago de Impuesto al Valor Agregado Mensual PR-FIN-GC-07 https://www‘sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GC-07.pdf

6 Cierre Contable Mensual PR-FIN-GC-09 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-FIN-GC-09.pdf

7 Cierre Contable Anual PR-FIN-GC-10 https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-FIN-GC-lO.pdf

8 Registro Contable de los Ingresos Comerciales PR-FIN-GC-13 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GC-13.pdf

9 Registro de Ingresos No Comerciales Automatico PR-FIN-GC-14 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN»GC-14.pdf

e Administracion de 10 | Depreciacién y/o Amortizacién de los Activos Fijos de SADM PR-FIN-CP-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-CP-01.pdf
D:;::::i:sde .Recultsos 11 Revaluacion de los Activos Fijos de SADM PR-FIN-CP-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-CP-OZ.pdf
IFIEREEREE 12| Registro para la Adquisicién de Bienes de Activo Fijo PR-FIN-CP-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-CP-03.pdf
13 Capitalizacion de los Proyectos de Inversidn del Organismo PR-FIN-CP-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-CP-OA.pdf

14 | Adecuaciones Presupuestales de Egresos PR-FIN-CP-05 https://www.sadm.gob.mx/POl.lPRODocs/PR-FlN-CP-OS.pdf

15 Alta de Bienes de Activo Fijo por Cesién y/o Donacion PR-FIN-CP-06 https://www‘sadm.gob.mx/POLlPRODOCS/PR-FIN-CP-OG.pdf

16 Proceso de Presupuestacion (Etapa de Administracion, Ejercicio y Cierre del Presup ) PR-FIN-CP-08 https://www.sadm‘gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-CP-08.pdf

17 Atencidn a Solicitudes del Médulo de Mantenimiento SAP PR-FIN-CP-09 https://wwwAsadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-CP~09.pdf

18 | Trasladosy Baja Contable de Bienes de Activo Fijo PR-FIN-CP-10 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FlN-CP-lO.pdf

19 | Gestién Financiera de Obra PR-FIN-GG-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GG-01.pdf

20 | Gestion de Pagos de los Programas de Contingencia PR-FIN-GG-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GG-02.pdf

21 Programacién de Pagos PR-FIN-GT-01 https://www.sadm.gob.mx/POI.IPRODocs/PR-FIN-GT-Ol.pdf
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https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GT-03.pdf

23 Cuentas por Cobrar de Aportaciones PR-FIN-GT-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GT-04.pdf
24 Generacién de Pagos Via Transferencia Electrénica PR-FIN-GT-05 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GT-05.pdf
25 Custodia y Gestién del Depésito en Garantia PR-FIN-GT-06 https://www.sadm,gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GT-OG.pdf
26 Gestion de Inversiones Financieras PR-FIN-GT-07 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GT-07.pdf
27 | Cheques Devueltos de Usuarios SADM PR-FIN-GT-08 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-FIN-GT-08.pdf
28 Control de Saldos Bancarios PR-FIN-GT-09 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GT-09.pdf
29 Recaudacién de Recursos Propios PR-FIN-GT-10 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GT-10.pdf
30 Verificacidn de Facturas para Registro Contable PR-FIN-GT-11 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-FIN-GT-11.pdf
31 Recepcion de Facturas de Obras PR-FIN-GT-13 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-GT-13.pdf
32 Revision de las Variaciones para el Ajuste a las Tarifas PR-FIN-DE-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-DE-02.pdf
33 Consolidacién de la Recaudacidn de Ingresos por Servicios PR-FIN-DE-03 https://www‘sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-FIN-DE-Oa.pdf
34 | Gestidn de Pagos de Estimaciones de los Contratos de Obra Publica PR-FIN-DE-07 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-FIN-DE-07.pdf
1 Solicitud y Atencién de Ordenes de Transporte SAP PR-TEI-GI-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-01.pdf
2 Control de Servicios de Red PR-TEI-GI-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-02.pdf
3 Mantenimiento de Servicios y Equipo de Red PR-TEI-GI-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-03.pdf
4 | Atencién de Reportes por Fallas en Equipo de Cémputo y Periféricos PR-TEI-GI-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-04.pdf
5 Respaldo de Informacidn a Sistemas de la Institucién PR-TEI-GI-05 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-TEI-GI-05.pdf
6 Mantenimiento a Sistemas Institucionales PR-TEI-GI-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-06.pdf
7 Altas, Bajas y Cambios de Usuarios del Sistema SAP PR-TEI-GI-07 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-TEI-GI-07.pdf
de Tzicr:f)?:)c;?as R H;Z:;T:r?:;fxat y 8 Respaldo de Informacién a Sistemas Institucionales PR-TEI-GI-08 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-08.pdf
Innovacidn Telecomunicaciones | 9 | Adaquisicién y Control de Licencias de Software PR-TEIGI-09 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-09.pdf
10 | Control de Equipo de Cémputo Inventariable PR-TEI-GI-10 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-10.pdf
11 | Servicio 9090 PR-TEI-GI-11 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-Gl-11.pdf
12 | Adgquisicion de Equipo de Telecomunicacién PR-TEI-GI-12 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-12.pdf
13 | Asignacion de Equipo de Telecomunicacion PR-TEIGI-13 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-13.pdf
14 | Mantenimiento Preventivo de Equipos de Telecomunicaciones PR-TEI-GI-14 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-14.pdf
15 | Atencién a Reportes de Telecomunicaciones PR-TEI-GI-15 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-15.pdf
16 | Monitoreo al Funcior ) de los Sistemas de Video vigilancia PR-TEI-GI-16 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GI-16.pdf
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https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GS-01.pdf

PR-TEI-GD-01

18 Atencién a Solicitudes de Servicio https://www.sadm.gob.mx/POLlPRODocs/PR-TEI-GD-OlApdf
19 | Control de Cambios a Si Institucionales PR-TEI-GD-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-GD-02.pdf
20 | Solicitud, Instalacién y Revision de Equipo de Monitoreo y/o Automatizacién (Telemetria) PR-TEI-EI-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-TEI-EI-01.pdf
21 | Operacién Del Area De Macromedicién de Flujos y Niveles de Tanques PR-TEI-EI-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-TEI-EI-02.pdf
22 | Incorporacién de Nuevos Circuitos PR-TEI-EI-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-TEI-EI-03.pdf
23 | Eficiencia en Circuitos Modulando con Gasto para la Reduccién de Agua No Contabilizada PRTEI-EI-04 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-TEI-EI-04.pdf
1 Autorizacion de Préstamos para el Personal no Sindicalizado PR-DRH-CO-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-CO-01.pdf
2 Préstamo Personal para Trabajadores Sindicalizados PR-DRH-CO-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-CO-02.pdf
3 Autorizacién de Becas para Personal no Sindicalizado PR-DRH-CO-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-CO-03.pdf
4 Autorizacién y Pago de Becas para el Personal Sindicalizado PR-DRH-CO-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-CO-04.pdf
5 Control y Venta de Boletos de Comida PR-DRH-CO-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-CO-05.pdf
6 Proceso de Nomina no Sindicalizados para AMM (Percepciones y Deducciones) PR-DRH-CO-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-C0-06.pdf
7 | Proceso de Nomina Sindical para AMM (percepciones y deducciones) PR-DRH-CO-07 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-C0-07.pdf
8 Proceso de Némina Municipios No Metropolitanos (MNM) PR-DRH-CO-08 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-CO-08. pdf
9 Autorizacién y Pago de Tiempo Extraordinario para Personal Sindicalizado PR-DRH-C0O-09 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-CO-09. pdf
10 | Seleccién y Contratacion de Personal no sindicalizado (alta) PR-DRH-PE-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-PE-01.pdf
Direccién Aﬂ'::‘;i:;ﬂ‘:n 11 | Seleccién y Contratacidn de Personal Sindicalizado (alta) PR-DRH-PE-02 | https://www.sadm.gob.mx/ POLIPRODocs/PR-DRH-PE-02.pdf
de Recursos Humanos | © o 12 | Movimientos y Pago de Cuotas al IMSS PR-DRH-PE-03 |https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-PE-03.pdf
13 | Atenci6n a Reportes Administrativos del Personal PR-DRH-PE-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-PE-04.pdf
14 | Bajas de Personal No Sindicalizado PR-DRH-PE-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-PE-05.pdf
15 | Atencion a Reportes de Quejas del Personal PR-DRH-PE-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-PE-06.pdf
16 | Solicitud de Servicio a Soporte a Néminas PR-DRH-SN-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-DRH-SN-01.pdf
17 | Procesamiento de Némina Extraordinaria de Personal no Sindicalizado PR-DRH-SN-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-SN-02. pdf
18 | Procesamiento de Némina Sindical PR-DRH-SN-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-SN-03. pdf
19 | Procesamiento de Némina Sindical Extraordinaria PR-DRH-SN-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-SN-04.pdf
20 | Timbrado de Némina (CFDI) PR-DRH-SN-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-SN-05.pdf
21 | Optimizacién de Procesos PR-DRH-PC-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-PC-01.pdf
22 | Deteccidn de Necesidades de Capacitacién para Personal "Sindicalizado" PR-DRH-DO-01 }ttps://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-DO-01.pdf
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23 | Validacién de Requisitos del Personal Propuesto a Capacitacién PR-DRH-DO-02 ttps://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-DO-02.pdf

24 | Seleccion de Instructores para Capacitacién (Internas - Externas) PR-DRH-DO-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-DO-03.pdf

25 | Capacitacién Directa para Personal PR-DRH-DO-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-DO-04.pdf

26 | Capacitacion Formal para Personal Sindicalizado PR-DRH-DO-05 |nttps://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-DO-05.pdf

27 | Capacitacién Externa para Personal No Sindicalizado y /o Sindicalizado PR-DRH-DO-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-DO-06.pdf

28 | Induccién al Personal de Nuevo Ingreso PR-DRH-DO-07 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-DO-07.pdf

29 | Actualizacién de Organigramas y Profesiogramas PR-DRH-DO-08 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-DO-08.pdf

1 | Adquisicion de Servicios Solicitados al Grupo de Compras "G01" PR-ADM-GC-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-ADM-GC-01.pdf

2 | Adquisicién de Bienes y/o Servicios por Casos de Prioridad alta PR-ADM-GC-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GC-02.pdf

3 | Adaquisicion de Materiales por Compra Directa PR-ADM-GC-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GC-03.pdf

4 ::t::;sl;udn de Bienes, Servicios y/o Arrendamientos a través de Contratos (Licitacién Publica PR-ADM-GC-08 | https://www.sa dm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GC-04.pdf

Adquisicién de || Solicitud y alta de Cédigos de Materiales en SAP PR-ADM-GC-06 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODacs/PR-ADM-GC-06.pdf
Gerencisa d? (;osrnpras Y l'sienes y 6 | Sesiones del Comité de Adquisiciones de SADM PR-ADM-GC-08 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GC-08.pdf

ervicio w
Servicios i . | R
7 AdQUISIC.IOn de Bienes, Servicios y/o Arrendamientos a través de Contratos (Subasta PR-ADM-GC-09 | https://www.sa dm.gob.mx/POLIPRODOCS/PR-ADM-GC-09.pdf
Electrénica Inversa)
Adquisicidn de Bienes, Servicios y/o Arrendamientos a través de Contratos (Invitacion PR-ADM-GC-10 i

8 Restringida a Cuando Menos Tres Personas) https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GC-10.pdf

9 g:-::z;:'on de Bienes, Servicios y/o Arrendamientos a través de Contratos (Adjudicacién PR-ADM-GC-11 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODOcs/PR-ADM-GC-11.pdf
10 | Gestién de Solicitudes de Alta en Padrén de Proveedores y Contratistas PR-ADM-GC-12 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GC-12.pdf

Unidad
Administrativa

Gerencia de Almacenes

Proceso

Control de
Recursos
Materiales

Nombre

Hipervinculo

1 Inventario Fisico de Materiales y/o Articulos del Almacén (Area Metropolitana) PR-ADM-GA-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-02.pdf
2 Movimiento(s) de Material(es) entre Almacenes (Municipios No Metropolitanos) PR-ADM-GA-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-03.pdf
3 | Salida de Material del Almacén por Reserva PR-ADM-GA-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-06.pdf
4 | Entrada de Material al Almacén por Compra PR-ADM-GA-07 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODacs/PR-ADM-GA-07.pdf
5 | Entrega de Material del Almacén a Cuadrillas Operativas PR-ADM-GA-08 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-08.pdf
6 | Devolucién de Material al Almacén (Nuevo) PR-ADM-GA-09 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-09.pdf
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7 Revisi6n Fisica de los Materiales a las Cuadrillas dentro del Sistema SAP (Arqueo a Cuadrillas) | PR-ADM-GA-10 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-10.pdf
8 | Conteo Ciclico de Materiales y/o Articulos del Almacén PR-ADM-GA-11 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-11.pdf
9 | Traspaso de Materiales entre los Almacenes PR-ADM-GA-12 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-12.pdf
10 | Salida de Material del Almacén por Desguace PR-ADM-GA-13 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-13.pdf
11 | salida de Material del Almacén, Fuera del Horario Establecido PR-ADM-GA-15 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-15.pdf
12 | Planeacién de Consumos de Materiales del Almacén PR-ADM-GA-17 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-17.pdf
13 | Control de Entradas y Salidas de Medidores de Agua en Almacenes PR-ADM-GA-18 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GA-18.pdf
14 | Controly Resguardo de Archivo de Concentracion PR-ADM-GA-20 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODacs/PR-ADM-GA-20.pdf
1 Talleres de Cultura del Agua PR-CGE-CU-O01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-CGE-CU-01.pdf
2 Platicas a Instituciones Educativas PR-CGE-CU-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-CGE-CU-02.pdf
Coordinacién de Comunicacion y 3 Atencién Social a Programas Federalizados PR-CGE-CU-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-CGE-CU-03.pdf
Gestion Estratégica | Cultura del Agua 4 Atencién al Programa Federalizados de Cultura del Agua PR-CGE-CU-04 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-CGE-CU-04.pdf
S Calculadora del Agua PR-ADJ-CU-05 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADJ-CU-05.pdf
6 Contraloria Social PR-ADJ-CU-05 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADJ-CU-06.pdf

Unidad

Administrativa

Coordinacién
Ejecutiva / Gerencia
de Comunicacién

Proceso

Comunicacién y
Cultura del Agua

Nombre Hipervinculo
1 Semana Estatal del Agua (Relaciones Publicas) PR-COE-GC-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-01.pdf
2 Visitas a Instalaciones Hidraulicas y en General PR-COE-GC-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-02.pdf
3 Organizacién de Eventos PR-COE-GC-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-03.pdf
4 Administracién de Redes Sociales y Publicaciones PR-COE-GC-04 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-04.pdf
5 Disefio Grafico e Impresion PR-COE-GC-05 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-05.pdf
6 Actualizacién del Portal de Internet e Intranet PR-COE-GC-06 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-06.pdf
7 Programa de Relaciones Publicas con Grupos de Interés PR-COE-GC-07 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-07.pdf
8 Atencién a Reportes en Plataformas Digitales PR-COE-GC-08 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-08.pdf
9 Atencidn Telefénica a Servicios Administrativos PR-COE-GC-09 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-09.pdf
10 Recepcién de Reportes de Fallas y Quejas Operativas PR-COE-GC-10 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-10.pdf
11 Comunicacién Organizacional PR-COE-GC-11 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-11.pdf
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12 Campaiias Masivas PR-COE-GC-12 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-12.pdf
13 Monitoreo de Medios (Prensa) PR-COE-GC-13 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-13.pdf
14 Monitoreo de Medio (Televisién) PR-COE-GC-14 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-14.pdf
15 Reportes Operativos y Administrativos - Monitoreo de Medios PR-COE-GC-15 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-15.pdf
16 Fotografia y Video PR-COE-GC-16 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-16.pdf
17 Produccién de Video PR-COE-GC-17 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-COE-GC-17.pdf
18 Administracién de Proyectos PR-GRL-PC-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-GRL-PC-01.pdf

Unidad Administrativa

Direccion de
Administracién

Proceso

Adquisicion
de Bienes y
Servicios

Evaluacion al Desempeiio del Proveedor y/o Contratista

Codigo

PR-ADM-DA-06

Hipervinculo

https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-DA-06.pdf

Unidad
Administrativa

Proceso

Nombre

Gestion de Mantenimiento a Vehiculos Oficiales

PR-ADM-GM-01

Hipervinculo

https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-01.pdf

2 Solicitud de Adquisicion de Neuméticos PR-ADM-GM-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-04.pdf

3 Pago de Combustible sin Flete (GAS L.P.) PR-ADM-GM-07 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-07. pdf

4 Suministro de Combustible y Lubricantes Area Metropolitana PR-ADM-GM-08 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-08.pdf

Mantenimiento ] Gestion de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de Bienes Inmuebles PR-ADM-GM-10| https://www.sadm.gob.mx/POLI PRODocs/PR-ADM-GM-10.pdf

“Geren_cia. diu ﬂe Bielnese 6 Control de Existencias Fisicas de Combustibles PR-ADM-GM-11 http://192.168.46.97:8080/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-11.pdf
Inmuebles 7 Mantenimiento Interno por parte de las Cuadrillas de Trabajo PR-ADM-GM-12| https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-12.pdf

8 Pago de Servicios para el Area Metropolitana PR-ADM-GM-19 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-19.pdf

9 Solicitudes para la Adquisicién de Activo Fijo para el Equipamiento de Inmuebles PR-ADM-GM-20 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-20.pdf

10 Control de Combustible Gasolina y Diésel para Vehiculos MNM PR-ADM-GM-27 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-27.pdf

11 Control de Aceite en MNM PR-ADM-GM-28 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GM-28.pdf
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1 Enajenacién de Vehiculos Oficiales PR-ADM-GP-01 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-01.pdf
2 Inventario de Bienes Muebles PR-ADM-GP-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-02.pdf
3 Baja y/o Cambio de Bienes Muebles PR-ADM-GP-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-03.pdf
4 Altay Entrega de Vehiculos Nuevos PR-ADM-GP-04 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-04.pdf
5 Arrendamientos PR-ADM-GP-05 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-05.pdf
6 Alta y Etiquetado de Bienes Muebles Inventariables PR-ADM-GP-06 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-06.pdf
7 Baja y/o Cambio de Vehiculos Oficiales PR-ADM-GP-07 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-07.pdf
8 Seguimiento a Temas de Robo o Extravio de Bienes Propiedad de SADM PR-ADM-GP-08 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-08.pdf
Gerencia de - 9 Recoleccion y Disposicién Final De Material Chatarra o Inservible De SADM PR-ADM-GP-09 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-09.pdf
Patrimonio 10 Tramite de Placas para Vehiculos Oficiales PR-ADM-GP-10 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-10.pdf
11 Atencién de Siniestros Automovilisticos PR-ADM-GP-11 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-11.pdf
12 Pago de Infracciones AMM y MNM PR-ADM-GP-12 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-12.pdf
13 Atencion a Solicitudes, Quejas y Programa de Bienes Inmuebles PR-ADM-GP-13 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-13.pdf
14 Atencion de Siniestros y Dafios Materiales PR-ADM-GP-14 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-14.pdf
15 Procedimiento para el Tramite de Contratacién y Aseguramiento de Bienes Patrimoniales PR-ADM-GP-15 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-15.pdf
16 Elaboracion y Oficializacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica PR-ADM-GP-16 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-16.pdf
17 Transferencia Primaria de Expedientes PR-ADM-GP-17 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-17.pdf
18 Transferencia Secundaria de Expedientes PR-ADM-GP-18 |https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GP-18.pdf
1 Elaboracién del Presupuesto Base de las Obras a Concursar PR-ADM-GL-01 | https://www.sadm.gob.mx /POLI PRODocs/PR-ADM-GL-01.pdf
2 |Licitacién de Obras Pdblicas PR-ADM-GL-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GL-02.pdf
Gerencii ::tl;iac:;:ciones y Coggroalsde 5 'E::l;cal?r:g:;::'a y Econémica de Licitaciones Publicas e Invitacién a Cuando Menos Tres PR-ADM-GL-03 hitps://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocS/PR-ADM-GL-03.pdf
4  [Trémite y Control de Estimaciones de los Contratos de Obra Publica PR-ADM-GL-05 | http://www.sadm.gob.mx/POLIPRO Docs/PR-ADM-GL-05.pdf
5  [Cierre de Contratos de Obra Publica PR-ADM-GL-06 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADM-GL-06.pdf
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1 Pldticas y Capacitaciones Preventivas en Materia de Seguridad Industrial PR-DRH-51-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-SI-01. pdf
2 Inspecciones en Materia de Seguridad Industrial (Estaciones Cloradoras y Obra Publica) PR-DRH-SI-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-5I-02. pdf
3 Identificacin de Peligros y Evaluacién de Riesgos y Oportunidades PR-DRH-SI-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-SI-03.pdf
4 Notificacion e Investigacién de Accidentes / Incidentes o no Conformidades PR-DRH-SI-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-SI-04.pdf
5 Actualizacién y Cumplimiento de Requisitos Legales en Materia de Seguridad Industrial y Otros | PR-DRH-SI-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-SI-05.pdf
6 Preparacion y Respuesta a Emergencias PR-DRH-SI-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-5I-06.pdf
7 Procedimientos Especificos en Materia de Seguridad Industrial PR-DRH-SI-07 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-DRH-5I-07.pdf

Unidad Administrativa

Coordinacién de Calidad
del Agua

Control de
Calidad de
Aguasy

Nombre

Gestion de Requerimientos de Calidad de Aguas y Residuos, Verificaciones y Calibraciones

Cédigo

PR-ADJ-CA-01

Hipervinculo

https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-ADJ-CA-01.pdf

Unidad Administrativa

Proceso

Hipervinculo

Direccion
Juridica

Soporte y
Defensa
Legal

1 Analisis, Registro y Asignacion del Requerimiento PR-JUR-DJ-01 ttps://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-01.pdf
2 Finiquito de Relacién y Haberes Laborales PR-JUR-DJ-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-02.pdf
3 Paraprocesal por Despido PR-JUR-DJ-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-03. pdf
4 Paraprocesal de Investigacién por Muerte PR-JUR-DJ-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-04.pdf
5 Seguimiento a Asuntos Extrajudiciales PR-JUR-DJ-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-05.pdf
6 Atencidn a Asuntos Litigiosos PR-JUR-DJ-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-06.pdf
7 Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacién PRJUR-DJ-07 fhttps://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-07. pdf
8 Actualizacién de Informacion Publica Obligatoria en Plataformas PR-JUR-DJ-08 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-08.pdf
9 Atencién a Mandatos de Autoridades PR-JUR-DJ-09 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-09.pdf
10 Atencion a Solicitudes de Unidades Administrativas PR-JUR-DJ-10 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-10.pdf
11 ﬁ:z:::ier:‘acci:;ntcec;; |I°s Enlaces Juridicos en los procesos de las Unidades Administrativas con PRJUR-DJ-11 ttps://www.sadm.gob.mx/POLIPRODOCS /PR-JUR-DJ-11.pdf
12 Atencion a Solicitudes de Servicios Externos PR-JUR-DJ-12 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-12.pdf
13 Sesiones y Elaboracién de Actas del Consejo de Administracién PR-JUR-DJ-13 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-13.pdf
14 Correspondencia Externa (Envio y Recepcién de Documentos) PR-JUR-DJ-14 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-JUR-DJ-14.pdf
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Atencion y Segui ) de fas Actividades Extraordinarias Solicitadas o Identificadas por la PR-CAI-CI-01 .
Coordinacion de Auditoria Interna http://www.sadm.gob.mx/POLIPRO Docs/PR-CAI-CI-01.pdf
2 n_p, 2 Procedimiento General de Auditoria (Administrativa, Técnica y Normativa) PR-CAI-CI-02 | http://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-CAI-Cl-02.pdf
Coordinacién de Auditoria Control
Interna Interno 3 Entrega - Recepcion de Funcionarios de SADM (Mandos Medios e Inferiores) PR-CAI-IN-01 | https://www.sadm.gob.mx /POLIPRODocs/PR-CAI-JN-01.pdf
4 Actualizacién y Difusién de la Normativa de SADM PR-CAI-IN-02 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-CAI-IN-02.pdf
5 Registro y Control de Firmas Autorizadas Dentro del Sistema SICOF PR-CAI-JN-03 | https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-CAI-IN-03.pdf
Control del 1 Elaboracion y Aprobacién de la Informacién Documentada PR-INT-01 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-01.pdf
ntrol de la
Gerencia de Procesos Informacion 2 Control y Difusién de la Informacién Documentada PR-INT-02 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-02.pdf
Documentada
3 Conservacién de la Informacién Documentada PR-INT-03 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-03.pdf
Gerencia de Gestion de la
Calidad Control interno 4 Auditorias Internas PR-INT-04 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-04.pdf
Gerencia de Planeacion de ” -
X L Planeacion Estratégica
Mejoray Seguimiento de Operativa e 5 Planeacion de Mejora PR-INT-05 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-05.pdf
Proyectos
Revision por la Direccion
b 6 Revision Directiva PR-INT-06 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-06.pdf
(Liderazgo)
Seguimiento, Medicion, 7 Mejora Continua PR-INT-07 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-07.pdf
Gerencia de Gestion de la Andlisis y Evaluacion
Calidad (Medicién de Satisfaccién 8 Control de Salidas No Conformes PR-INT-10 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-10.pdf
del Usuario, Acciones
’ i i PR-INT-11 . CINT-
Correctivas y Mejora 9 Acciones Correctivas https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-11.pdf
Continua) 10 Aplicacién de Encuestas/Evaluaciones PR-INT-13 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-13.pdf
Control de la Informacion
D . 11 Uso y Control del Holograma de Seguridad PR-INT-14 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-14.pdf
Direccién de Administracion — o
Seguimiento, Medicién, » . PR-INT-16 )
Andlisis y Evaluacién 12 Modelo de Responsabilidad Social de SADM https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-16.pdf
Gerfncna de Pla'ne'acuSn de Gestion de Riesgos y B i A
Mejoray Seguimiento de Oportunidades 13 Administracion de Riesgos y Oportunidades PR-INT-17 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-17.pdf
Proyectos
Gerencia de Gestion de la . . .
Calidad Planificacién de Cambios 14 Planificacion de Cambios PR-INT-19 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-19.pdf
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Unidad Administrativa Proceso Nombre Cédigo Hipervinculo
Direccién de Ingenieria genieria 15 Evaluacién de Materiales y Tecnologia PR-INT-21 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-21.pdf
Direccién de Recursos .
T Seguridad 17 Consulta y Participacién de los Trabajadores en el Sistema de Seguridad PR-INT-22 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-22.pdf
N " Administracién de
Direccién de Finanzas S ——- 18 Seguimiento de Pasivos sin Factura Cuenta Puente PR-INT-23 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-23.pdf
Direccién de Finanzas Control Interno 19 Evaluacion de las Normas Generales de Control Interno PR-INT-24 https://www.sadm.gob.mx/POLIPRODocs/PR-INT-24.pdf

29



oEAGU,
5 ’ SERVICIOS DE

YN | AGUA Y Gobierno del Estado de Nuevo Leén
! | REERAYE, Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D.

NUjEVO

Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos

2 de Enero de Fecha de Revisién: 2 de Enero de No.
2023 ) 2025 de Revision:
13.0.- REVISIONES

Fecha de
Realizacion
00 Creacion del documento. 02/02/2023
Ajustes relativos a la eliminacién de la Coordinacién de Procesos
y Calidad, y la transferencia de la responsabilidad sobre este
01 documento en la Direccién de Recursos Humanos. Asi como la 02/01/2024
actualizacién de indices de los documentos en las diferentes
unidades administrativas de SADM.

Actualizacién de Documentos de acuerdo a los cambios en las
diferentes Unidades Administrativas.
Actualizacién de Documentos de acuerdo a los cambios en las
diferentes Unidades Administrativas.

Fecha de
Elaboracién:

Descripcidn de la Modificacion

02 23/07/2024

03 02/01/2025

14.0.- APROBACION DEL DOCUMENTO
Este Manual de Procedimientos Administrativos y de Ciudadanos, se expide como un
instrumento de apoyo y orientacién a la ciudadania y partes interesadas, a fin de conocer la
estructura de politicas y procedimientos que regulan los diversos procesos internos, asi como los
principales tramites y servicios que brinda al publico en general el organismo publico
descentralizado Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, I.P.D., en cumplimiento a su objeto
social, contenido en su respectiva Ley de Creacion, y con fundamento en el Articulo 13 de la Ley
Organica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn, que dispone que cada
dependencia o entidad debera contar con “manuales de organizacion y de procedimientos
administrativos”, asi como el Articulo 95 Fraccién I, de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Nuevo Ledn, que sefiala:

Articulo 95. Los sujetos obligados pondran a disposicion del publico y mantendran
actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades,
atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacién, por lo
menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién se sefialan:

l. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera
incluirse leyes, codigos, reglamentos, decretos de creacion, manuales
administrativos, reglas de operacién, criterios, politicas, entre otros;

Estas politicas y procedimientos son autorizados por los titulares de las diferentes Unidades
Administrativas que integran la estructura organizacional de SADM, siendo responsabilidad de la
Direccidon de Recursos Humanos, la compilacién, estructuracion e integracion de los mismos,
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XXVII del Reglamento Interior de SADM, y otras aplicables.
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Elaboracién:
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Por consiguiente, el Manual es un documento dinamico gue se integra de acuerdo a las
atribuciones y facultades de cada Unidad Administrativa que conforma la estructura
organizacional de Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, declarada en su Reglamento
Interior, y que es actualizado y difundido a través de la Direccién de Recursos Humanos, cada vez
que se generen cambios o modificaciones significativas en la composicién de los procesos, en las
diferentes politicas y procedimientos internos, asi como de los diversos tramites y servicios que
se brindan a los usuarios.

sy

Atentamente,
Lic. Ernesto José Angulo Lara

Director de Recursos Humanos.

P
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