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1.-

Introduccién

El manual de organizacion tiene como principal eje, el informar, estructurar, sistematizar y
delimitar de manera ordenada las funciones generales y especificas que desempefan
cada uno de los integrantes que conforman la Direccién de Obras Publicas. Por ello,
dichas funciones se realizaran de manera precisada y regulada por el presente manual,
logrando asi, mediante su adecuada implementacién a la correspondencia funcional entre
puestos y estructura de esta area, sobre todo, apoyara a establecer y fijar aquellas metas,
planes, propositos y objetivos.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la
Direccion de Obras Publicas:
Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Publico.

Ley de Caminos y Puentes y Autotransporte Federal.

Ley de Contribucion de Mejoras por Obras publicas Federales de Infraestructura
Hidraulica. _

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de la Comision Federal de Electricidad.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Planeacion.

Ley Federal de Procedimientos Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Asentamiento Humano, Ordenamiento Territorial y Desarr rbano.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2025.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala.

Ley de Cultura Fisica y Deportes para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Tlaxcala y sus
Municipios.

Ley de la Construccion del Estado de Tlaxcala.

Ley de Obras Publicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley de Ordenamiento Territorial para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Proteccion y Conservacion de Monumentos y Edificios del Estado de Tlaxcala.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.

Ley de ingresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2025.

Ambito Municipal

Plan de Desarrollo Municipal 2024 — 2027 .

Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal 2025.
Presupuesto de Egresos del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala para el ejercicio fiscal
2025.

Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco.

3.- Atribuciones

Coordinacion del personal.

El desarrollo administrativo.

El responsable de la planeacién y ejecucion del recurso de los diferentes fondos y
programas de obra publica que recibe el municipio.

El responsable de preparar la informacién de la priorizacion de obras que realizara el
ayuntamiento, y presentarla ante el Consejo de Desarrollo Municipal para su
autorizacién, asi como aprobar el pago de estimaciones de obra.

El responsable del otorgamiento de licencias y permisos de construccion.
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e Elresponsable cuando se llevan a cabo auditorias por parte del érgano de
Fiscalizacion, y la Auditoria Superior de la Federacion.

e Ejecutar el Programa Municipal de Obra Publica.

* Formular y elaborar los estudios, proyectos y presupuestos que sean necesarios para
la ejecucion de obra publica.

e Supervisar las obras por contrato y por administracién que ejecute el Ayuntamiento.

e Llevar a cabo y supervisar técnicamente los proyectos y la realizacion de Obras
Publicas Municipales.

e Realizar e inspeccionar los trabajos de mantenimiento y conservacion de calles,
avenidas, banquetas, obra publica y demas lugares publicos del Municipio.

e Responsabilizarse de la coordinacion y enlace de las instituciones que ejecuten obras
publicas en la jurisdiccion del Municipio.

e Vigilar que el presupuesto aprobado para las Obras Publicas Municipales vaya acorde
con el avance de las mismas.

e Elaborar, mantener actualizados y difundir el padrén de contratistas de la
Administracion Publica Municipal.

e Intervenir en la expedicion de convocatorias y bases a que deben ajustarse las
licitaciones de Obra Publica que se ejecuten en el ambito Municipal; participando en el
desarrollo de los concursos, vigilando la estricta aplicacion de las disposiciones legales
vigentes en materia.

* Levantar y mantener actualizado el inventario de la Obra Publica Municipal.

4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta Direccion a nivel jerarquico son:

Mando Superior

- Coordinar la planeacion, programacion, integracion, presupuestacion, ejecucion y
comprobacion de la obra publica de acuerdo a la normatividad vigente. p

- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas relativos a
obra publica.

- Realizar supervision a la obra publica que se realice en el Ayuntamiento,\con el propésito
de verificar el cumplimiento de las obligaciones contratadas y la observaRcig del marco
juridico aplicable en la materia;

- Coordinar la comprobaciéon de la obra puablica en las auditorias p
correspondientes a obra publica.

- Asistir a las diferentes dependencias estatales cuando se | es requerido. /

- Atender, instruir y orientar a la poblacién en caso de ser requerido en temas relatlvos a
su area.

construccion de

los entes
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- El responsable en relacion a los concursos, licitaciones y adjudicaciones que realice el
Municipio con el fin de garantizar la correcta aplicacion de Leyes y reglamentos en
materia de adquisiciones y obras publicas;

- Las demas que le senalen las leyes, reglamentos y manuales vigentes.

Mandos Medios

- Planear, programar, presupuestar, integrar, elaborar y dirigir los proyectos vy
presupuestos de la obra publica de acuerdo a la normatividad vigente.

- Organizar los comités ciudadanos de obra publica.

- Supervisar y vigilar el desarrollo correcto y puntual la obra publica desde su inicio hasta
su terminacion.

- Revisar y coordinar la entrega recepcion de las obras publicas realizadas con la
intervencion del érgano Interno de Control y los comités ciudadanos de obra publica.

- Elaborar Reportes Fisicos y financieros de los avances de las obras en proceso de
construccion.

- Realizar levantamientos topograficos.

- Vigilar y supervisar la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales, normas y
reglamentarias aplicables en materia de edificacion, ordenamiento urbano vy
construcciones en general.

- Autorizar y otorgar los siguientes tramites:

Constancias. Alineamiento, numero oficial, uso de suelo, terminacién de obra, servicios
publicos, antigiedad, ubicacion de predio, seguridad y estabilidad estructural.

- Integrar expedientes de cada obra en el proceso de adjudicacion de obra.

- Elaborar acta de la entrega recepcion de las obras publicas realizadas con la
intervencion del 6rgano Interno de Control y los comités ciudadanos de obra publica.

- Autorizar y firmar estimaciones.

- Realizar, revisar y presentar los precios unitarios de los conceptos que intervienen en
cada presupuesto para las diferentes obras a realizar.

- Programar y elaborar las convocatorias para la adjudicacion de obras, asi como
realizarlos procesos de adjudicacion.

- Elaborar y autorizar los contratos de obra publica en términos de lo previsto en la
legislacion en materia de acuerdo a las diferentes modalidades de asignacion.

- Recibir, evaluar y autorizar el tramite para pago de cada una de las estimaciones por
concepto de obra publica.

Nivel Operativo
- Atender al publico.

- Recabar documentos para agendar visitas.
- Elaborar oficios.
- Enlace transparencia.
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- Agendar visitas y elaborar érdenes de pago de los tramites otorgados por la Direccion de
obras.

- Elaborar permisos o licencias. Factibilidad de drenaje, demolicion, excavacion, divisién o
fusién, conexién de descarga de drenaje, uso de suelo.

- Elaborar permisos o licencias de construccion.

- Planear y vigilar el desarrollo de los centros de poblacion.

- Proyectar, dibujar, proponer y presentar proyectos arquitecténicos y urbanisticos
requeridos.

- Las demas necesarias para el logro de los objetivos.

5.- Estructura Organica de la Direccion de Obras Plblicas.

1. Director de Obras Publicas.
1.2. Supervisor de obra.
1.3. Proyectista.

1.4. Auxiliar Administrativo.
1.5. Secretaria.

6.- Organigrama de la Direccion de Obras Publicas:

ING. DAVID CA S HERNANDEZ
PLIBLICAS

DIRECTOR DI

ING OSCAR SALAZAR MORALES
PRLVECTIGTA

SUPERVISOR DE OBRA AUXILIZR DE OBRAS

ING. SAMUEL PEREZ MUNOZ | ANA MONICA MUROZ TEPETLA C.E. JADE PEREZ PEREZ

NG. ERIC JUAREZ PADILLA
PROYELTISTA

7.- Objetivo General

Mediante este manual se pretende guiar la practica y asegurar que las funcio y
responsabilidades de cada servidor publico se encuentren definidas y comunigadas de
manera concreta, con la finalidad de delimitar las facultades, obligaciones y fincignes
de manera precisa, concisa y clara, es una herramienta util que demuestra la
organizacion y control de la Direcciéon de Obras Publicas.
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8.- Descripcion y perfil del puesto
ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto
Director de Obras Publicas
Funcién Genérica

Coordinar la planeaciéon, programacion, integracién, presupuestacion, ejecucion vy
comprobacion de la obra publica de acuerdo a la normatividad vigente.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de programas relativos a la construccién de
obra publica.

Realizar supervision a la obra publica que se realice en el Ayuntamiento, con el
proposito de verificar el cumplimiento de las obligaciones contratadas y la
observancia del marco juridico aplicable en la materia;

Coordinar la comprobacion de la obra publica en las auditorias por los entes
correspondientes a obra publica.

Asistir a las diferentes dependencias estatales cuando se | es requerido.

Atender, instruir y orientar a la poblacion en caso de ser requerido en temas
relativos a su area.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a: Supervisor
Proyectista
Auxiliar administrativo
Secretaria.
Internas ascendentes: Secretaria del Ayuntamiento
Presidente municipal.
Interna Horizontal: Todas las Direcciones.
Internas descendentes: Supervisor.
Proyectista.
Auxiliar administrativo.
Secretaria.
Externas: Secretaria de Infraestructura

Secretaria de Bienestar

CONAGUA Tlaxcala

Auditoria Superior de la Federacion.

Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso

8




Manual de Organizacion de | Registro: MX/OP/2025
la Direcciéon de Obras
Publicas Fecha de elaboracion: 07/05/2025

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO S
20242027 NUm. de revision: 05

del Estado de Tlaxcala.
Secretaria de Bienestar.

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Director de Obras Publicas |
Adscripcion:
| Direccién de Obras Publicas. |
Numero de personas en el Puesto:

[1 |
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Conocimientos Generales:
Administracion Publica.

Normas aplicables al area.

Planeacion Estratégica.

Gestion Publica Municipal.
Participacién Ciudadana.
Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Planeacion Estrategica.

Construccion.

Etica.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:
3 Afos

Habilidades:
Trabajo en equipo.
Creatividad laboral.
Iniciativa.
Constancia.
Pro actividad.
Sentido comun y practico.
Liderazgo.

Descripcion del Puesto
Supervisor de obra )
Funcion Genérica ™

- Planear, programar, presupuestar, integrar, elaborar y dirigir los proyectos y presupuestos
de la obra publica de acuerdo a la normatividad vigente.
- Organizar los comités ciudadanos de obra publica.
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- Supervisar y vigilar el desarrollo correcto y puntual la obra pulblica desde su inicio hasta
su terminacion.

- Revisar y coordinar la entrega recepcion de las obras publicas realizadas con la
intervencion del érgano Interno de Control y los comités ciudadanos de obra publica.

- Elaborar Reportes Fisicos y financieros de los avances de las obras en proceso de
construccion.

- Realizar levantamientos topograficos.

- Vigilar y supervisar la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales, normas y
reglamentarias aplicables en materia de edificacién, ordenamiento urbano vy
construcciones en general.

- Integrar expedientes de cada obra en el proceso de adjudicacién de obra.

- Elaborar acta de la entrega recepcion de las obras publicas realizadas con la intervencion
del 6érgano Interno de Control y los comités ciudadanos de obra publica.

- Autorizar y firmar estimaciones.

- Realizar, revisar y presentar los precios unitarios de los conceptos que intervienen en
cada presupuesto para las diferentes obras a realizar.

- Programar y elaborar las convocatorias para la adjudicacion de obras, asi como
realizarlos procesos de adjudicacion.

- Elaborar y autorizar los contratos de obra publica en términos de lo previsto en la
legislacion en materia de acuerdo a las diferentes modalidades de asignacion.

- Recibir, evaluar y autorizar el tramite para pago de cada una de las estimaciones por
concepto de obra publica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de obras Publicas.

Supervisa a:

Internas ascendentes: Director de Obras Publicas.
Secretaria del Ayuntamiento.

Interna Horizontal: Proyectista.
Auxiliar administrativo.
Secretaria.

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Supervisor de obra.

10
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Adscripcion:

| Direccion de Obras Publicas.

Numero de personas en el Puesto:

K

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Conocimientos Generales:

Administracién Publica.

Normas aplicables al area.

Planeacion Estratégica.

Gestion Publica Municipal.
Participacion Ciudadana.
Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Planeacion Estratégica.

Construccion.

Etica.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 anos.

Habilidades:

Trabajo en equipo.
Creatividad laboral.
Iniciativa.

Constancia.

Pro actividad.

Sentido comun y practico.
Liderazgo.

( ._\V
L

Descripcion del Puesto
Proyectista
Funcion Genérica

requeridos.
de la obra publica de acuerdo a la normatividad vigente.

su terminacion.

- Planear y vigilar el desarrollo de los centros de poblacién.
- Proyectar, dibujar, proponer y presentar proyectos arquitecténicos

urbanisticos

- Planear, programar, presupuestar, integrar, elaborar y dirigir los proyectos ¥ presupuestos
- Supervisar y vigilar el desarrollo correcto y puntual la obra publica desde su inicio hasta

- Elaborar Reportes Fisicos y financieros de los avances de las obras en proceso de

11
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construccion.

- Realizar levantamientos topograficos.

- Integrar expedientes de cada obra en el proceso de adjudicacion de obra.

- Elaborar acta de la entrega recepcion de las obras publicas realizadas con la intervencion
del érgano Interno de Control y los comités ciudadanos de obra publica.

- Realizar, revisar y presentar los precios unitarios de los conceptos que intervienen en
cada presupuesto para las diferentes obras a realizar.

- Programar y elaborar las convocatorias para la adjudicacion de obras, asi como
realizarlos procesos de adjudicacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de obras Publicas.

Supervisa a:

Internas ascendentes: Director de Obras Publicas.
Secretaria del Ayuntamiento.

Interna Horizontal: Supervisor de Obra.
Auxiliar administrativo.
Secretaria.

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Proyectista. |
Adscripcion:

| Direccién de Obras Publicas. ]
Numero de personas en el Puesto: |
2 .

l Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Conocimientos Generales:
Administracion Publica.
Normas aplicables al area.
Planeacion Estratégica.
Gestion Puablica Municipal.
Participacion Ciudadana.

12
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Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Planeacion Estratégica.

Construccion.

Etica.

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:

3 afios.

Habilidades:

Trabajo en equipo.
Creatividad laboral.
Iniciativa.

Constancia.

Pro actividad.

Sentido comun y practico.
Liderazgo.

Descripcion del Puesto
Auxiliar administrativo
Funcion Genérica

- Atender al publico.

- Recabar documentos para agendar visitas.

- Elaborar oficios.

- Enlace transparencia.

- Agendar visitas y elaborar 6rdenes de pago de los tramites otorgados por la Direccién de
obras.

- Autorizar y otorgar los siguientes tramites:
Constancias: Alineamiento, Numero oficial, Uso de suelo, Terminacion de [obra)Servicios
publicos, Antigliedad, Ubicacién de predio, Seguridad y Estabilidad estructyral.

- Elaborar permisos o licencias. Factibilidad de drenaje, demolicion, excavagion, djvision o
fusion, conexion de descarga de drenaje, uso de suelo.

- Elaborar permisos o licencias de construccion.

- Las demas necesaria para el logro de los objetivos

Relaciones de Autoridad /
Reporta a: Director de obras Publicas. 3
Supervisa a:
Internas ascendentes: Secretaria del Ayuntamiento,

13
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Director de Obras Plblicas.
Interna Horizontal: Proyectista.
Supervisor de Obra.
Secretaria.

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Auxiliar Administrativo.

Adscripcion:

| Direccion de Obras Publicas.

Numero de personas en el Puesto:

[1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

-Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Conocimientos Generales:

Administracion Publica.

Normas aplicables al area.

Planeacion Estratégica.

Gestion Publica Municipal.
Participacion Ciudadana.
Transparencia y Rendiciéon de Cuentas.
Planeacién Estratégica.

Construccion.

Etica.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 anos.

Habilidades:

Trabajo en equipo.
Creatividad laboral.
Iniciativa.

Constancia.

Pro actividad.

Sentido comun y practico.
Liderazgo.

14
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Descripcion del Puesto
Secretaria
Funcion Genérica

- Atender al publico.

- Recabar documentos para agendar visitas.

- Elaborar oficios.

- Enlace transparencia.

- Agendar visitas y elaborar érdenes de pago de los tramites otorgados por la Direccion de
obras.

- Las demas necesaria para el logro de los objetivos

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de obras Publicas.

Supervisa a:

Internas ascendentes: Secretaria del Ayuntamiento,
Director de Obras Publicas.

Interna Horizontal: Proyectista.

Supervisor de Obra.
Auxiliar administrativo.

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

| Secretaria. |
Adscripcion: e

| Direccion de Obras Publicas. S |
Nuamero de personas en el Puesto: \

L1 \ ]
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto \ |

Licenciatura o Bachillerato. \ /

4

Conocimientos Generales:

Computacion.
Etica.
7

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:
Indistinto.

X
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Habilidades:

Trabajo en equipo.
Creatividad laboral.
Iniciativa.

Constancia.

Pro actividad.

Sentido comun y practico.
Liderazgo.

9.- Definicion de términos

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

Direccién. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna

de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion 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.

Funcién. - 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 funcién que se les encomiende.
Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion 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 componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones vy el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.
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Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y

demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

Dependencia o entidad. - Las que tengan ese caracter conforme a la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Tlaxcala.
Secretaria. - La Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Vivienda del Estado.
CONAGUA.- Comision Nacional del Agua (Delegacion Tlaxcala).
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