
	[image: ../../Users/imac/Desktop/JARED%20L] 
	ORGANISMO
 OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA. 
	Número de Edición:
03

	
	
	

	
	
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SIGA


	
	



ÁREA
SIGA
(Sistemas de Información Geográfica del Agua)


ORGANIGRAMA




PUESTO
GERENTE DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA DEL AGUA
OBJETIVO DEL PUESTO
Integrar, actualizar y mantener la información del Organismo Operador que sea susceptible de ser digitalizada en cartografía, en el Sistema de Información Geográfica, como una herramienta auxiliar para la planeación y toma de decisiones, en la Gestión Integrada de los Recursos Hídricos en el ámbito del Organismo Operador.
FUNCIONES
· Elaborar y plantear a consideración de su superior jerárquico, los programas, lineamientos y demás normatividad aplicable para la integración, actualización, mantenimiento de la información, cartografía de la infraestructura y equipamiento que administra el Organismo Operador.
· Incorporar en el Sistema de Información Geográfica, los registros de los bienes inmuebles propiedad del Organismo Operador ubicados en el Municipio de Tehuacán, de conformidad con la normatividad aplicable.
· [image: ]Procesar mapas temáticos de información cartográfica de las características referentes a la prestación de servicios hídricos del Organismo Operador, en apoyo a las distintas Gerencias del OOSAPAT.
· Supervisar la actualización de la cartografía de la infraestructura y equipamiento que administra el Organismo Operador, el uso adecuado y resguardo del acervo cartográfico propiedad del Organismo Operador, así como la integración del sistema cartográfico para uso del Organismo Operador. 
· Integrar, formular y mantener actualizada la ubicación en cartografía del padrón de usuarios de los Servicios Públicos a cargo del Organismo Operador, el cual deberá contener como mínimo la información siguiente: 
a) Clave de identificación, cuenta o subcuenta, derivada, según aplique.
b) Descripción, en su caso, de los dispositivos de medición instalados.  
c) Toda aquella información o datos que el Organismo Operador considere necesarios o convenientes para lograr la eficiencia de los controles y sistemas de atención a usuarios.
· Digitalizar la información generada por las Gerencias encargadas de las instalaciones de servicios, apertura de obras hidráulicas, ejecución de obras públicas o privadas y demás acciones que modifiquen las características referentes a la prestación de servicios hídricos y al cumplimiento de su objeto.
· Proteger y resguardar la información cartográfica bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega a la siguiente administración del Organismo Operador y elaborar el inventario de la cartografía, bases de datos y demás información susceptible de ser digitalizada en cartografía de las características referentes a la prestación de servicios hídricos del Organismo Operador.
· Realizar análisis mensual de datos referente a la ampliación de cuentas de usuarios en el padrón, tipo de tomas, tipo de servicio, rezago mensual, con los datos contenidos en el SIAC. 
· Realizar de forma mensual la toma de datos sobre la extracción agua y registrar en los formatos correspondientes para la realización de las declaraciones trimestrales ante la CONAGUA, realizar los aforos respectivos. 
· Realizar las declaraciones trimestrales en materia de Aguas Nacionales y Aguas Residuales, con los volúmenes tomados de los aprovechamientos del OOSAPAT, utilizando el Programa Declara@agua de la Comisión Nacional del Agua. 
· Dar seguimiento a las acciones del Programa de Sectorización, para la planeación del sistema de agua potable del OOSAPAT, que contempla el análisis hidráulico y diseño de sectores en flujo permanente, mediante la modelación hidráulica respectiva, en el Programa EPANET. 
· Coordinar las actividades del Programa de Revisiones e inspección periódica de vehículos cisterna en el Municipio de Tehuacán a fin de dar cumplimiento a lo señalado en la Ley de Agua del Estado de Puebla.
· Coordinar y dar seguimiento a las actividades para el registro de datos de consumos eléctricos, revisión periódica de las instalaciones eléctricas y mecánicas de los pozos del OOSAPAT.
· Realizar las gestiones necesarias ante la Comisión Federal de Electricidad, para la realización de nuevos contratos, recontrataciones, solicitud de servicio de apoyo para mantenimiento de la red de alta tensión, libranzas de la red de alta tensión y cualquier actividad que se relacione con la CFE.
· Dar seguimiento a las actividades de muestreo de las descargas de aguas residuales del OOSAPAT, para la obtención de los resultados correspondientes del Laboratorio Acreditado para la realización de los respectivos análisis. Resultados que serán enviados al sistema de Recepción de Análisis de Laboratorio (SIRALAB), de la Comisión Nacional del Agua. (CONAGUA). 
· Gestionar dictámenes eléctricos, así como la realización de mantenimientos menores con proveedores externos, en los pozos del OOSAPAT. 
· Dar seguimiento y mantener actualizada la información del OOSAPAT en el Programa de Indicadores de Gestión de Organismos Operadores (PIGOO), del Instituto Mexicano de Tecnología del Agua (IMTA). 
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia Técnica
· Gerencia Operativa
· Gerencia Comercial
· Gerencia Administrativa
· Contraloría
· Dirección jurídica
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
· Liderazgo
· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla
· Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento
· Ley del Agua para el Estado de Puebla
· Acuerdo de Creación del Organismo Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tehuacán
· Normas Oficiales Mexicanas en materia de descarga de agua residuales
· Programa de Desarrollo Urbano
· Ley General de Responsabilidades Administrativas
· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla, Ley General de Acceso a la Información.    
HABILIDADES
· Capacidad de liderazgo
· Capacidad organizacional
· Concentración en el trabajo
· Facilidad de palabra
· Capacidad de retención
· Trabajo en equipo
· Ejemplificación de valores
· Toma de decisiones
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura, Maestría o Doctorado


PUESTO
AUXILIAR DE GERENCIA SIGA
[bookmark: _GoBack]OVJETIVO DEL PUESTO
Supervisar, colaborar y realizar actividades inherentes al logro del objetivo de la Gerencia de Sistema de Información Geográfica del Agua, así como generar información y registros que contribuyan al soporte de la eficiencia energética de OOSAPAT.
FUNCIONES
· Recabar información y mantener actualizado el inventario de los servicios de Comisión Federal de Electricidad (CFE), así como las capacidades de transformadores, bombas eléctricas
a. Supervisar los mantenimientos eléctricos externos menores, realizado a las instalaciones eléctricas de los pozos y rebombeos del Organismo Operador, verificando que cumplan con lo establecido en la NOM-001-SEDE-2012, NOM-007-ENER-2014 Y NOM-013-ENER-2013.
b. Revisar, evaluar proyectos y anteproyectos eléctricos en el OOSAPAT, con el fin de optimizar las operaciones de los sistemas de extracción de agua.
· Inspeccionar las obras de infraestructuras, con el fin de asegurar el funcionamiento adecuado de las instalaciones, revisando las especificaciones tanto en bombeos y rebombeos verificando la eficiencia energética de las bombas eléctricas de acuerdo a la NOM-001-ENER-2014.
· Supervisar la instalación, el funcionamiento, la conservación y la reparación de sistemas eléctricos, motores y equipos, con el fin de asesorar los trabajos de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo.
· Realizar visitas de campo para inspección de diámetros de tubería, material, direcciones de flujo, entre otros datos de las líneas de agua potable y de drenaje sanitario.
· Digitalizar las cuentas de los usuarios que integran el Padrón del OOSAPAT, para complementar el Sistema de Información Geográfica del OOSAPAT.
· Integrar expedientes de requisiciones, cotizaciones y trabajo para el mantenimiento eléctrico menor de los pozos y/o rebombeos de acuerdo a las necesidades que se presenten.  
· Realizar visitas de campo de pozos para toma de datos del volumen extraído en m3 por cada uno de los aprovechamientos subterráneos, verificación del correcto funcionamiento eléctrico y aforo respectivo. 
· Apoyar a personal del área de cobranza del departamento jurídico para la ubicación de direcciones de usuarios con cuentas de rezago.
· Realizar la descarga de datos de los recibos de energía eléctrica de todas las instalaciones del OOSAPAT, desde la página de la comisión Federal de Electricidad. Con la finalidad de realizar las gráficas respectivas para analizar el comportamiento de consumo eléctrico, factor de potencia y pago respectivo.  
· Recabar información y mantener actualizado el inventario de los servicios de Comisión Federal de Electricidad (CFE), así como las capacidades de transformadores, bombas eléctricas.  
RELACIONES INTERNAS
· Gerencia Técnica
· Gerencia Operativa
· Gerencia Administrativa
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
· Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento.
· Ley del Agua para el Estado de Puebla.
· Acuerdo de Creación del Organismo Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tehuacán
· Normas Oficiales Mexicanas en materia de eficiencia energética.    
· Programa Operativo Anual
· Manual de Organización del Organismo Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tehuacán.
· Reglamento Interior del Organismo Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Tehuacán.
· Uso de paquetería Microsoft Office.
· AutoCAD.
· EPANET.
· Google Earth.
· Navegación por Internet.
· Hidráulica básica.
· Electromecánica básica.           

HABILIDADES
· Capacidad de liderazgo
· Capacidad organizacional
· Concentración en el trabajo
· Facilidad de palabra
· Capacidad de retención
· Trabajo en equipo
· Ejemplificación de valores
· Toma de decisiones
PREPARACION ACADEMICA
Técnico Superior Universitario, Licenciatura
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