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1 . INTRODUCCIÓN 

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCÓYOTL, ESTADO DE MÉXICO. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CLAVE MUNICIPIO: 087 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento que sirve de apoyo en el funcionamiento 

de la Dirección de Obras Públicas, detallando sistematizadamente cada una de las actividades e 

instrucciones realizadas por esta dependencia. Expresa de manera clara, concreta y ordenada la 

serie de acciones que ocurren para cada una de estas actividades que se llevan a cabo; determina 

los modelos y normas que rigen estos sucesos. 
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OBJETIVO GENERAL 

El objetivo del presente instrumento es, el establecer los lineamientos para los Procedimientos 

que realiza la Dirección de Obras Públicas, en virtud de los requisitos establecidos por la 

normatividad vigente aplicable en la materia, para que a través de éste instrumento se puedan 

identificar cada una de las etapas que conforman el proceso en general de cada una de las 

acciones que se realizan y facilitar el servicio a la ciudadanía. Además de aplicar correctamente 

los recursos autorizados destinados a la Obra Pública. 
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COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 

4. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
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14.1 PROPÓSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
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Llevar a cabo la rehabilitación de vialidades mediante la aplicación de los materiales adquiridos en 

la acción denominada "Adquisición de Emulsión y Mezcla Asfáltica para mantenimiento de calles 

y Avenidas del Municipio. 

14.2 POLITICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

• Evaluar el parámetro para determinar las medidas para mejorar las condiciones físicas de la

red vial de Municipio mejorando el nivel de calidad de uno de los servicios que reduce los

índices de marginalidad social.

• Programar la construcción y mantenimiento de avenidas, calles, caminos y todo tipo de

vialidades de jurisdicción municipal, que contribuyan a optimizar la comunicación en el

municipio.

• Establecer e instrumentar programas, en coordinación con las autoridades estatales

competentes, para construir y mantener en perfectas condiciones de operación el sistema vial

municipal.
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14.3 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : REHABILITACIÓN DE VIALIDADES

AREA RESPONSABLE

CIUDADANO

DIRECCIÓN DE 
OBRAS PÚBLICAS

SUBDIRECCION DE
OBRAS POR 

ADMINISTRACIÓN

NO. 
ACT.

1 

2

3

DESCRIPCIÓN DE ACTMDADES

Presenta petición a través de oficio 

Recibe petición y la turna a la 
Subdirección de Obras por 

Administración para revisión 

Recibe y revisa petición 

DOCUMENTO O
ANEXO

OFICIO 

¿PROCEDE LA PETICIÓN? Y SE PROPONE UNA ALTERNATIVA? 

SUBDIRECCION DE
OBRAS POR 4 NO:lnforma al ciudadano el motivo del OFICIO 

ADMINISTRACIÓN rechazo 

SUBDIRECCIÓN DE
OBRAS POR 

ADMINISTRACION

COORDINACIÓN DE
VIALIDADES

COORDINACION DE
VIALIDADES 

I/,.
, ,."'

/ CO�INACIÓ�. DE
� ..YtAUQADES ,

1 , ... 1 ....... • • 

�I [ [1 •!lt 

IJ - u'-4. '1

5 

6

7 

8 

FIN DEL PROCEDIMIENTO

51:Autoriza y turna a la Coordinación 
de Vialidades para dar trámite 

Recibe petición autorizada y agenda 
visita de obra 

Realiza visita y levantamiento 
Topográfico 

Informa a la Subdirección de la 
factibilidad de rehabilitación de la 
vialidad, elabora ficha técnica y 

expediente 

ORDEN DE TRABAJO 

CUANTIFICACIÓN 

/-- -----------
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COORDINACIÓN DE 

VIALIDADES 

COORDINACIÓN DE 

VIALIDADES 

s1 e , 1 �·, .. 

OfH,r • • 

�-1 ,e�·· 

9 
Programa inicio de obra y genera vale 

VALE DE SALIDA 
de salida de material 

Realiza control de insumos, 

10 
mantenimiento de equipo, supervisión 

BITÁCORA 
de trabajos, control de herramientas y

refacciones y Bitácora de obra 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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NOMBRE DE PROCEDNENTO: REHABIUTAt; DE VIALIDADES 

CRJOADANO 

INICIO 

Presenta pe1id0n a través 
deoliáo 

Oficio 

Da DEOIIRAS 

\ 

I 

POaucAs 

Recibe petición y la turna a 
la subdirección de obras por 
administración para ,.,.;slón 

SU DEOIIRAS 

POR ADIINSTRACIÓN 

Recibe y re"'98 petición 

Autoriza y luma a la 
ooordinación de -­
para dar lramile 

Informa al ciudadano el 
moho del mchazD 

F .. DE PROCEDIMIENTO 

COORDINA DE 
VIALIDADES 

Recibe petición autorizada y 
-nda '<isita de obra 

Realiza '<isita y levantamiento 
Topográfico 

cuantificación 

lnfonna a la subdirección la 
faclibilidad de rehabiitaciOn de la 
'<ialidad. elabora ficha técnica y 
e>¡>edienle 

Programa Inicio de obra y genera 
vale de salida de material 

Realiza conlrol de insumos. 
man de equipo.----,_ 

trabajos, control de.. 
'onesy ' 
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DESCRPCION DE LA ACTUALIZACIÓN 

-Se actualiza manual conforme al Reglamento
Orgánico Municipal 2020. 

-Se realizó el movimiento de la Jefatura de Programas
Especiales conforme al Organigrama y la Estructura

Orgánica, trasladándose de la Subdirección de 
Construcción a la Subdirección de 

Planeación,Presupuestación y Licitación de Obra 
Pública. 

-Se modifica y simplifica formato. Se eliminan firmas en
cada página. 

Se actualiza lel Manual de Procedimientos Derivado de 
varios cambios en el Organigrama de la Dirección de 

Obras Públicas. 
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