MUNICIPIO DE
XICOHTZINCO

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO.

CODRDINACION DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO x’COHszCO. TLAX,
2024 - 2027



H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

Manual de Organizacion
de la Direccion de Agua

Potable y Alcantarillado.

Registro: MX/AP/AMPAL/2025

Fecha de elaboracion: 28/05/2025

NUm. de revision: 1

indice

1.- Introduccién
2.- Marco juridico
3.- Atribuciones

4.- Funciones

5.- Estructura organica

6.- Organigrama

7.-Objetivo general

8.- Descripcion y perfil del puesto




Manual de Organizacion | Registro. MX/AP/AMPAL/2025

de la Direccion de Agua
Potable y Alcantarillado. Fecha de elaboracién: 28/05/2025

H, AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO o Lk
2024 - 2027 NUum. de revision: 1

2.- Marco Juridico-Administrativo

FEDERAL
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley de Aguas Nacionales

ESTATAL
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala
- Ley Estatal de Agua
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tlaxcala y
Municipios.

MUNICIPAL
- Ley de Ingresos Municipal

3.- Atribuciones

- Administracion del servicio: Administrar y controlar el suministro de agua
potable, drenaje y alcantarillado en el municipio.

- Planeacion y construccion: Planear, construir y operar sistemas de agua
potable, drenaje y alcantarillado.

- Mantenimiento y operacion: Mantener y operar los sistemas de agua potable,
drenaje y alcantarillado para garantizar su funcionamiento eficiente.

- Distribucion y control: Controlar y distribuir el agua potable en el territorio

municipal.
- Tratamiento y disposicion: Tratar y disponer adecuadam las aguas
residuales.
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1.- Introduccion

El Manual de Organizacion constituye un instrumento basico, que permite conocer una
estructura interna del Area de Agua Potable, Alcantarillado y Drenaje, asi como la
distribuciéon de responsabilidades que deben atender las Unidades Administrativas que lo
integran, el procedimiento para el desarrollo de cada una de las actividades.

El manual contiene la base legal que norma la actuacién del Area de Agua Potable,
Alcantarillado y Drenaje; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
administracion publica del Municipio; el objetivo general de las actividades que se
realizan; la estructura organica que lo conforma en lo que esta integrado y organizada el
Area de Agua Potable, Alcantarillado y Drenaje; en el apartado correspondiente a la
validacion por parte de las autoridades responsables del Ayuntamiento de Xicohtzinco,
que permite darle el caracter formal de aplicabilidad al manual.

Con la finalidad de fortalecer la vinculacion de los ciudadanos del Municipio de
Xicohtzinco, con los servicios que proporciona el Area de Agua Potable, Alcantarillado y
Drenaje del Municipio de Xicohtzinco, pone a disposicion el Manual de Organizacion,
como herramienta valiosa que permitira a la comunidad consultar con facilidad la
informacién relacionada con los procedimientos que realiza el departamento.
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4.-Funciones

- Administracion del servicio: Administrar y controlar el suministro de agua potable,
drenaje y alcantarillado en el municipio.

- Planeacion y programacion: Planear y programar las actividades de construccion,
mantenimiento y operacion de los sistemas de agua potable y alcantarillado.

- Construccion y mantenimiento: Construir y mantener los sistemas de agua potable,
drenaje y alcantarillado.

- Operacion y control: Operar y controlar los sistemas de agua potable, drenaje y
alcantarillado para garantizar su funcionamiento eficiente.

- Atencién a usuarios: Atender a los usuarios del servicio de agua potable y
alcantarillado, resolviendo sus quejas y solicitudes.

- Control de calidad: Controlar la calidad del agua potable y del servicio de alcantarillado.
- Gestiéon de recursos: Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros

necesarios para el funcionamiento de la Direccién.

5.- Estructura Organica de Agua Potable y Alcantarillado.

1.- Director
1.1.- Personal operativo
1.2.- Bomberos

)
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6.- Organigrama de la direccion de Agua Potable y Alcantarillado

C. ADRIAN CORTEZ LARA

(DIRECTOR)
[ 1
JOSE GERARDO LUIS ARTURO DAVID PEREZ
XICOHTENCATL TORRES BOJORQUEZ ROSALES MALDONADO
(PERSONAL OPERATIVO) (PERSONAL OPERATIVO) (PERSONAL OPERATIVO)
JACINTO SALAZAR MIGUEL GODOFREDO
PEREZ BARBOZA XILOTL

(BOMBERO) (BOMBERO)
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7.- Objetivo General

Establecer la estructura organica y funcional de la Direccién de Agua Potable y
Alcantarillado, definiendo las atribuciones, responsabilidades y funciones de cada
unidad administrativa, para garantizar la eficiente prestacion del servicio de agua
potable y alcantarillado en el municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.

8.- Descripcion y perfil del puesto.
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Funcion Genérica.

ESTRUTURA FUNCIONAL
Descripcion del puesto

Prestar y administrar los servicios de agua potable y alcantarillado en el municipio,
garantizando la calidad, eficiencia y sostenibilidad de los mismos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de
Xicohtzinco, Tlaxcala.
Supervisa a: No aplica

Internas ascendentes:

Secretario del H. Ayuntamiento de Xicohtzinco,
Tlaxcala.

Interna Horizontal:

Direcciones del H. ayuntamiento de Xicohtzinco,
Tlaxcala.

Internas descendentes:

No aplica
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Direccion de Agua Potable

Adscripcion:

| Direccién de Agua Potable N

Numero de personas en el Puesto:

1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

preparatoria

Conocimientos Generales:

- Tener conocimientos en el sistema de agua potable y alcantarillado.
- Saber utilizar las herramientas y materiales para la reparacion de fugas.

Experiencia requerida para desempeiar el Puesto:

2 anos

Habilidades: P i X%

- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

- Honestidad

- Puntualidad
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Personal Operativo

Adscripcion:

| Direccién de Agua Potable

Numero de personas en el Puesto:

3

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preparatoria

Conocimientos Generales:

- Tener conocimientos en el sistema de agua potable y alcantarillado.
- Saber utilizar las herramientas y materiales para la reparacién de fugas.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

2 ahos

Habilidades:

~

- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

- Honestidad

- Puntualidad

10
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Bombero

Adscripcion:

| Direccién de Agua Potable

Numero de personas en el Puesto:

2

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preparatoria.

Conocimientos Generales:

- Tener conocimientos en el sistema de agua potable y alcantarillado.
- Saber utilizar las herramientas y materiales para la reparacion de fugas.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

2 anos

Habilidades: m

- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.

- Honestidad
- Puntualidad
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9.- Definicion de términos.

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocioén del desarrollo.

Direccion. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacién directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizaciéon formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacién que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcion. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componer

desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismag actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjun_
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o vari
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Depa
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

12
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Reparacion de fugas de Agua Potable
proceso de identificar y solucionar cualquier escape no deseado de agua de las tuberias o
sistemas de distribucion de agua potable.

Reparacion de fugas de alcantarillado

proceso de identificar y solucionar problemas de fugas en las tuberias que transportan
aguas residuales, ya sea por desgaste, roturas, fisuras, o problemas en las uniones.

Distribucién de agua potable en el municipio.

Proceso de llevar agua apta para el consumo humano desde las fuentes de
abastecimiento hasta los hogares, comercios e industrias de la localidad.

10.- BIBIOGRAFIA.
Guia técnica para elaboracioén de manuales de organizacion 2017

Reglamento interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.
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