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Reglamento Interno del municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.







indice Pagina

1.- Introduccién. 3
2.- Objetivo del Manual. 3
3.- Marco Juridico. 3
4.- Relacion de los procedimientos. 4

4.1 Contrato de Agua Potable. 5







Manual de procedimientos de Agua Potable y Alcantarillado

1.- Introduccion.

El Manual de Procedimientos de los tramites de Agua Potable, es una herramienta fundamental para
comprender y estandarizar los procesos que rigen las funciones de esta institucion.

El objetivo primordial de este manual es brindar a los colaboradores y usuarios una guia clara y
detallada sobre los procedimientos que se llevan a cabo al estandarizar y documentar estos procesos,
se busca la eficiencia, la transparencia y la calidad en cada uno de los servicios que se ofrecen y la
correcta aplicacion de las normativas.

2.- Objetivo del Manual.

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos administrativos y operativos
que rigen las funciones de Agua Potable del Municipio de Xicohtzinco, con el fin de garantizar la correcta
ejecucion de sus actividades, garantizar el acceso seguro, suficiente y continuo al agua para consumo
humano, cumpliendo con las normas de calidad establecidas, y promoviendo el uso responsable de los
recursos hidricos.

3.- Marco Juridico.

Ambito Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ambito Estatal
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala}
e Legislacion local de Tlaxcala, funciones municipales segun la Constitucién federal
e Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco.
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4.- Relacién de los procedimientos

4.1 CONTRATO DE AGUA POTABLE

Proceso para realizar el contrato de agua potable.

FICHA TECNICA CLAVE:
mal, MX/APYA-001
It AGUA POTABLE FECHA: PAGINA:
e 13/08/2025 1/3
OBJETIVO

Establecer legalmente la relacion entre el usuario (ciudadano o negocio) y el organismo operador del
servicio de agua, para asegurar un acceso formal, regulado y continuo al suministro del agua potable,
asi como las obligaciones mutuas.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en Articulo 95 del Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco.

RESPONSABLES
- Director de agua potable
- Secretaria

REQUISITOS
- Croquis simple
- Copia de identificacion INE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s Contrato de Agua CLAVE PAGINA
O Potable MX/APyA-001 2/3
XICOHTZINCO
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ciudadano 1. Acude al area y solicita informacién sobre 5 minutos
el contrato de agua potable.
Secretaria 2. Solicita al ciudadano los requisitos 5 minutos.

necesarios para la inspeccion de la nueva
toma de agua potable.

Secretaria 3. Recepcioén de los documentos y se le 5 minutos.
informa al ciudadano que irdn a su
domicilio a realizar la inspeccion

pertinente.
Director 4. Programa una cita con el ciudadano para 1-2 dias habiles
realizar la inspeccién.
Director 5. Acude al domicilio y realiza la inspeccion. 30 minutos.
Ciudadano 6. Regresa a la oficina a realizar el contrato 10 minutos.

de la nueva toma de agua potable.

Secretaria 7. Elabora la orden de pago por el nuevo 5 minutos
contrato.

Ciudadano 8. Realiza el pago correspondiente en el 5 minutos
area de tesoreria.

Secretaria 9. Se da a firmar el nuevo contrato. se le 10 minutos

entrega al ciudadano una copia y se
resguarda otra para su archivo.

Fin del procedimiento.
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