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I. PRESENTACIÓN. 

La elaboración del presente Manual de Procedimientos de la Dirección de obras 

Públicas, tiene el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones previstas para los 

ayuntamientos en los artículos 31, Fracción I, 48, Fracción III;86 y 89 de la Ley 

Orgánica Municipal del Estado de México; con el propósito de que existan sistemas, 

estructuras y procedimientos de trabajo debidamente establecidos  

Bajo este esquema, los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos 

que apoyan el quehacer institucional y están considerados como documentos 

fundamentales para la coordinación, dirección, evaluación y control administrativo de 

las dependencias, así como para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades 

del gobierno municipal. 

El contenido del manual comprende base legal, objetivo, visión, misión, estructura, 

funciones, e incluye también diagrama de flujo, dotando de manera general lo 

necesario para que en la práctica se desarrollen y ejecuten de la manera correcta los 

procedimientos administrativos aquí descritos, contribuyendo así a la efectividad del 

gobierno, buscando generar un impacto en la calidad de los servicios públicos y a su 

vez generar satisfacción ciudadana. 

Este Manual concentra de manera ordenada, secuencial y detallada, las operaciones 

que se efectúan; establece y uniforma los métodos y técnicas de trabajo que deben 

de seguirse para la realización de las actividades, buscando evitar la alteración 

arbitraria y acciones discrecionales; controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo; 

busca aumentar la eficiencia de los colaboradores, al precisar las actividades; facilita 

los canales de comunicación y de evaluación del control interno, transparentando de 

esta manera las actividades que se desarrollan al interior del procedimiento. 

Es importante mencionar que el presente Manual requiere de actualización constante, 

en la medida en que se presenten modificaciones al marco normativo, en la estructura 

orgánica de las dependencias y/o en cualquier aspecto que influya en la operatividad 

del procedimiento; construyéndose con esto una base para los análisis posteriores del 

trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos. 
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III.1 OBJETIVO 

  

Planear, programar, mantener y ejecutar las obras públicas de infraestructura, urbana 

y rural que satisfagan los requerimientos de la sociedad, con la correspondiente 

participación ciudadana, acciones que conllevan a un desarrollo integral del municipio 

para mejorar la calidad de vida de sus ciudadanos; con un aprovechamiento óptimo 

en el manejo de los recursos asignados, cumpliendo con los principios de Eficiencia, 

Eficacia y Transparencia dentro del marco legal existente. Así como también Planear, 

dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento general de la Dirección de Obra Pública. 

 

 

 

 

III.2 REFERENCIAS. 
 

El presente procedimiento se ejecuta de conformidad con: 

• Ley de Obras Públicas y servicios relacionados con las Mismas en su 

Capitulo Segundo: ejecución de las Obras Artículos 52, 53, 54, 55, 56, 57, 

58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, y 69. 

• Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 

Titulo Sexto: Artículos. - 214, 215, 216, 217, 218, 219, 220, 221, 222, 223, 

224, 225, 226, 227, 228, 229, 230, 231, 232, 233, 234, 235, 236, 237, 238, 

239, 240, 241, 242, 243, 244, 245, 246, 247, 248 y 249.   
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III.3 DEFINICIONES. 

Procedimiento: Es una sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí, que 
tienen por objeto la realización de una actividad o tarea específica dentro de un ámbito 
predeterminado de aplicación. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, 
la determinación de tiempos de realización, el uso de materiales y tecnologías, y la aplicación 
de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las 
operaciones. 

Residente de obra: es el responsable directo de la supervisión de obra, así como del trámite 
administrativo y seguimiento de la misma. 
 
Supervisor de obra: tiene una responsabilidad compartida con el residente de obra en el 
seguimiento de la obra. 
 
Superintendencia de obra: es el representante de la contratista ante la dependencia de 
gobierno; así como el responsable directo de la ejecución de los trabajos como lo indica el 
catálogo de conceptos; así como el proyecto ejecutivo. 
  

Estimación: Cuantificación y valuación de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, 
aplicando los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajos realizados.  
 
Obra Pública: A todo trabajo que tenga por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, 
remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar o demoler bienes inmuebles, con cargo 
a recursos públicos federales, estatales o municipales. 
  
Manual de Procedimientos: Documento de control interno el cual contiene información 
detallada, ordenada, sistemática e integral, estableciendo todas las instrucciones, 
responsabilidades e información sobre políticas, funciones, sistemas y procedimientos de las 
distintas operaciones o actividades que se realizan en un área determinada. 
 
Contratista: La persona física o moral que formalice un contrato de Obra Pública o servicio.  
 

La Dirección: Es la responsable de los trabajos implícitos de la dirección. 

 

El director: Es Responsable de la Coordinación, de la supervisión y de más 

actividades que se desarrollan en la dirección, también es el responsable de la 

asignación de los residentes y supervisores a las distintas obras contratadas, así como 

coadyuvar a la verificación de las obras. 

 
El residente de obra: Es el responsable directo de la supervisión de la obra, así como 
del trámite administrativo y seguimiento de la misma. 
 
El supervisor de obra: Tiene una responsabilidad compartida con el residente de obra 
en el seguimiento de la obra. 
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III.3 DEFINICIONES. 

 

La superintendencia de obra: Es la responsable directa de la ejecución de los 
trabajos como lo indica el catálogo de conceptos; así como el proyecto ejecutivo. 
 
La asistente administrativa: Es la responsable de la elaboración de documentación 
y la entrega de la misma al archivo. 
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III.4 INSUMOS. 

A. Documentos Oficiales: 
Contrato 
Proyecto de obra autorizado. 
Minutas de trabajo. 
Catálogo de obra autorizado. 
Programa de obra autorizado. 

 
B. Hardware: 

Equipo de cómputo… 
Impresora láser… 

C. Software: 
Windows office 
Drive de impresora 
Auto Cad. 

D. Papelería: 
Hojas carta color blanco 
Folders… 
Plumas… 
Clips 
Engrapadora 
Marcadores de colores 

E. Equipo y herramienta:  
Vehículo oficial del ayuntamiento 
Combustible para el vehículo 
Cintas métricas. 
Fluxómetros.  
Nivel de Topografía  
Estación Total. 
Equipo de seguridad. 
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III.5 RESULTADOS 

Derivado de todo este procedimiento, se asignan las obras públicas, para que sean ejecutados 
por las empresas ganadoras, y posteriormente realizarlas bajo la supervisión de la Dirección 
de obras Públicas, para finalmente entregarlas en beneficio de la comunidad, a través del Acta 
de Entrega  
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III.6 POLÍTICAS. 

Analizar y verificar que al inicio de los trabajos de obra pública se cuente con lo 

indicado para su ejecución en el lugar correspondiente y se tomen las medidas de 

precaución correspondientes para su construcción. 
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III.7 DESARROLLO 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1.- 

Residente de obra y/o 
Supervisor; en 
compañía de la 
superintendencia de 
obra  

INICIO 

• Llega al sitio de los trabajos 

2.- 
Residente de obra y/o 
Supervisor; 

• Redacta minuta de trabajo donde se especifican: banco de nivel, 

Trazo y se verifican los alcances de acuerdo al catálogo de 

conceptos   

3.- 
Residente de obra y/o 
Supervisor; 

• Informa a la superintendencia que tiene que acudir a las oficinas de 

la dirección de obras públicas para la apertura de la bitácora de obra 

5.- 
Residente de obra y/o 
Supervisor; 

• Efectúa un levantamiento arquitectónico y/o topográfico del estado 

actual para su verificación y concuerde con el proyecto original.   

6.- 
Residente de Obra y/o 

Supervisor de Obra  

• Llegar al sitio de la obra para la verificación de los avances de los 

trabajos conforme al programa de obra. 

7.- 
Residente de Obra y/o 
Supervisor de Obra 

• Exhortar al superintendente mediante minuta de trabajo a cumplir 

con lo establecido a cumplir con lo previsto en calendario de obra, 

•  

8.- 
Superintendente de 
obra  

Recibir las indicaciones por parte de la Residencia de obra, para el 

cumplimiento de los trabajos y firma la minuta de trabajo. 

9.- 
Residente de Obra y/o 
Supervisor de Obra 

• Realizar mediciones, así como la toma de fotografías para efectuar 

un reporte posterior. 

10.-  
Residente de Obra y/o 
Supervisor de  Obra 

• Verificar que los trabajos realizados en el periodo, y de igual manera 

que estos cuenten con las características, materiales y/o 

especificaciones técnicas y de calidad.  

11.- 
Residente de Obra y/o 
Supervisor de Obra 

• Realizar diario de obra de los trabajos; donde se especificarán: 

avance y/o contratiempos e impoderantes que se observen durante 

el proceso, en el caso de existir algún cambio al proyecto se 

realizarán boletines de procesos constructivos al área 

correspondiente para su revisión y posterior autorización.    

12.- 
Superintendente de 
obra  

• Si durante la Visita se encuentra algún detalle y/o cambio del 

proyecto, se reciben las indicaciones pertinentes para poder realizar 

estos cambios.  
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13.- 
Residente de Obra y/o 
Supervisor de Obra 

• citar al superintendente de obra a las oficinas de la dirección de 

obras públicas para el seguimiento de la bitácora. 
•  

14.- 
Superintendente de 
obra 

• Recibir las indicaciones para acudir a las instalaciones de la 

dirección de obras Públicas para dar seguimiento a la bitácora.   

15.- 
Residente de Obra y/o 
Supervisor de Obra 

• Si durante la visita, se observan detalles y/o deficiencias en el 

proceso constructivo, se realiza minuta de trabajo (que 

posteriormente se anotara en la bitácora de obra); para dar las 

indicaciones pertinentes de mejora al superintendente de obra.   

 

16.- 

Residente de Obra, 
Supervisor de Obra y/o 
Superintendente de 
obra  

• Si durante la verificación de los trabajos se observa que se tienen que 

realizar volúmenes excedentes de algún concepto, y/o conceptos fuera 

de catálogo, se realizara minuta de trabajo (que posteriormente se 

anotara en la bitácora de obra); indicando cantidades, características y 

especificaciones de los trabajos a efectuar; para que después el 

superintendente entregue su solicitud a la dirección de obras públicas.   

 

 

17.- 

Residente de Obra, 
Supervisor de Obra y/o 
Superintendente de 
obra 

• Atender reuniones con los beneficiarios de la obra cuando se tenga 

duda o se requiera información relacionada con los trabajos. 

 

No. RESPONSABLE 
ACTIVIDAD 

18.- 

Residente de Obra y/o 
supervisor, 
Superintendente de 
obra  

 

• Apertura de la bitácora de obra (convencional y/o Electrónica); 
al inicio de los trabajos;   
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19.- 

Residente de Obra y/o 
supervisor, 
Superintendente de 
obra 

• Asentar notas de bitácora, ya sea el residente de obra o el 
supervisor en compañía de la superintendencia de obra, donde 
se describen los por menores y/o actividades sobresalientes 
durante el proceso de la obra, así como la autorización de 
trabajos, así como un seguimiento de los mismos. 

20.- 
Superintendencia de 
obra  

• Entregar de Numero generadores y fotografías de los trabajos 

realizados en un periodo determinado al residente de obra, si 

durante el proceso se realizan volúmenes excedentes de algún 

concepto fuera de catálogo, también se entrega la solicitud de 

los mismos    

21.- Residente de obra  

• Recibir los números generadores y fotografías, para su revisión, 

si estos tienen alguna corrección se le devuelve al 

superintendente de obra para realizar lo pertinente; si estos no 

tienen errores se firman para su autorización y se le entregan al 

jefe de departamento correspondiente para su visto bueno.  

22.- 
Superintendencia de 
obra 

• Revisar la solicitud de volúmenes excedentes y/o conceptos 

fuera de catálogo, los autoriza en una nota de bitácora y realiza 

los dictámenes y oficios de autorización, posteriormente los 

pasa a firma del jefe de departamento, subdirectora de 

construcción y subdirector general para su visto bueno.  

23.- 
Director de Obras 
Públicas 

• Recibir los números generadores, ya revisados y autorizados 

por el residente de obra para su visto bueno y efectúa una 

verificación final, después de la firma, se le entrega al 

superintendente de obra para la conformación de la estimación. 

24.- 
Superintendencia de 
obra    

• Recibir los números generadores por parte del director, para la 

conformación de la estimación. 
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25.- 
Superintendencia de 
obra    

• Entregar la estimación con caratula, cuerpo y documentación 

complementaria, a la asistente administrativa.  

26.- Asistente Administrativo 

• entregar al departamento de Finanzas, la documentación 

después de contar con todas las firmas en la estimación, para 

continuar con el trámite de la misma.    

27.- 
Departamento de 
Finanzas 

• Recibir la estimación por parte de la asistente administrativa 

para continuar con el trámite de pago de la misma. 

No. RESPONSABLE 
ACTIVIDAD 

28.- 
Superintendencia de 
Obra 

• Al termino de los trabajos el superintendente de obra, informa a la 
residencia de obra vía oficio el termino de los mismos   

29.- Asistente Administrativo 

Recibir oficio de termino de obra, posteriormente, se realiza la incidencia 

de termino de obra y se programa la fecha que se efectuara la visita 

para la verificación de la obra, vía oficio, se le informa a la contraloría 

Interna Municipal la programación, para que pueda acompañarnos, 

así como a la superintendencia de obra.    
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30.- 
Residente de obra y/o 
Supervisor de Obra 

• En compañía de la superintendencia de obra se verifica la obra 

terminada, si esta cuenta con alguna deficiencia, se le indica que se 

tiene que reparar y se agenda otra visita para la entrega de la obra. 

• Si esta no cuenta con deficiencias, se cita a los involucrados para 

que se realice la firma del acta entrega   

31.- 
Superintendente de 
obra  

• Si la obra cuenta con alguna deficiencia, esta se repara y se 

reprograma la firma del acta. 

32.- Residente de obra 

Acudir al sitio de la obra, con la contraloría interna municipal, 

integrantes del COCICOVI y con el Superintendente de obra; para 

hacer entrega de la misma, así como la firma del acta entrega 

recepción. 

33.- 
Residente de Obra y 
Superintendente de 
obra  

•  Realizar el cierre de la bitácora de obra.   
 

34.- 
Superintendencia de 
Obra  

• Entregar la estimación finiquito para su revisión y posterior 
autorización. 

35.- Residente de Obra  
• Revisar la estimación finiquito y la firma.  
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36.- Residente de Obra 

• Después de firmar la estimación finiquito la canaliza al área 
correspondiente para su posterior autorización.     

FIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

MEDICIÓN. 

Indicador para medir capacidad de atención: 

Obras contratadas          X 100 = 
Obras supervisadas 

Registro de evidencias: 

A. Lista de obras contratadas  
B. Proyecto estructural 
C. Proyecto arquitectónico. 
D. Minutas de Trabajo. 
E. Bitácora de Obra. 
F. Estimación de Trabajos Ejecutados. 
G. Álbum Fotográfico 
H. Reporte de avance de obra  
I. Acta entrega recepción 
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III.8 DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Agente Externo Director  
Asistente 

Administrativo 
Residente de 

Obra  
Superintendente 

de obra  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

El área de 

Licitaciones y 

Contratos, 

entregan 

documentación de 

obras contratadas 

1 

Acudir al sitio de 

los trabajos para 

dar indicaciones  

1 

Documentación 

de contratos de 

obras contratadas  

Documentación de 

contratos de obras 

contratadas  

Elaboración de 

minutas de trabajos 

y se da banco de 

nivel para dar inicio a 

los trabajos  
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Agente Externo Director 
Asistente 

Administrativo 
Residente de 

Obra  
Superintendente de 

obra  

     

2 

Abertura de la 

bitácora de obra 

en conjunto con 

el 

superintendent

e de obra  

3 

Abertura de la 

bitácora de obra 

en conjunto con el 

superintendente 

de obra  

Acude a la 

dirección de obras 

públicas para la 

apertura de la 

bitácora de obra   

1 

2

 



              DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS 
 

18 
 

 

 

 

 

 

Agente Externo Director 
Asistente 

Administrativo 
Residente de 

Obra  
Superintendente 

de obra  

     

 Conforme al 

diagnóstico 

SI 

Recibe la 

notificación y se 

continúa con las 

visitas de obra 

programadas y el 

llenado de la 

bitácora de forma 

habitual  

2 

Elabora informe 

de la supervisión 

de los trabajos y 

lo entrega a la 

dirección  

Verificación de los 

trabajos realizados en un 

periodo determinado y 

entrega reporte escrito y 

fotográfico a la dirección   

Se le notifica al 

superintendente de obra 

que se encontraron 

detalles en el proceso de 

los trabajos verificados y 

hay que corregir 

NO 

4 

Son corregidos los 

detalles y se le informa 

al residente de obra  

3 

Recibe informe 

de avance de 

obra por parte de 

la Residencia de 

obra   

Se continúa con las 

visitas de obra 

programadas y el 

llenado de la bitácora   
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Agente 
Externo 

Director 
Asistente 

Administrativo 
Residente de Obra  

Superintendente de 
obra  

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Se firma la estimación, 

se entrega a la 

asistente 

administrativa, para 

ser llevada al área 

correspondiente para 

pago  

Recibe estimación 

para su revisión  

 Conforme al 

diagnóstico 

SI 

Si no tiene errores se 

firma y pasa a firma a 

la dirección  

Se corrigen los   

errores y se 

notifica al 

residente de 

obra para su 

revisión 

posterior    

Realización de 

estimación de 

trabajos 

realizados en un 

periodo 

determinado  

NO 
Se encontraron 

errores los 

cuales tiene que 

corregir   

3 

4 

4 
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Agente Externo Director 
Asistente 

Administrativo 
Residente de 

Obra  
Superintendent

e de obra  

     
4 

Recibe el 

documento para 

su entrega al 

área 

correspondiente 

para pago  

El 

Superintendente 

notifica el 

término de la 

obra y realiza nota 

de bitácora 

Se encontraron 

errores los 

cuales tiene 

que corregir   

SI 

5 

Recibe la notificación 

de término de los 

trabajos y se inicia con 

la documentación 

para la entrega de la 

obra   

El Área 

correspondiente 

Recibe el documento 

para tramite de pago 

Recibe la notificación 

de término de los 

trabajos y se inicia con 

la documentación 

para la entrega de la 

obra   

Se corrigen los   

errores y se 

notifica al 

residente de obra 

para su revisión 

posterior    

Acude al sitio de los 

trabajos y verifica 

que la obra esté 

terminada con las 

características 

indicadas. 

 Conforme al 

diagnóstico 

NO 

4 

5 
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Agente 
Externo 

Director 
Asistente 

Administrativo 
Residente de 

Obra  
Superintendente de 

obra  

     
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN 

5 Se notifica a la contraloría 

interna Municipal del 

término de la obra para 

poder realizar la entrega 

recepción de la misma   Si no tiene errores se 

continúa con la 

documentación para 

realizar la entrega 

recepción  Se entrega la 

documentación para 

la entrega de la obra a 

la asistente para 

levarla a la contraloría 

interna    

Se acude a la entrega 

recepción de la obra y 

en el sitio se firma el 

acta correspondiente    

Recibe y revisa la 

documentación para 

la entrega de la obra y 

la canaliza a la 

contraloría interna    

Se notifica a la 

superintendencia de 

obra la fecha y hora 

para la entrega 

recepción de la obra     

La contraloría interna 

Recibe y revisa la 

documentación para la 

entrega de la obra, para 

programar la entrega 

recepción de la obra   

6 

Se acude a la entrega 

recepción de la obra y 

en el sitio se firma el 

acta correspondiente    

La Contraloría 

Interna municipal 

Informa a los 

integrantes del 

COCICOVI Y Se 

acude a la entrega 

recepción de la 

obra y en el sitio se 

firma el acta 

correspondiente    
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III.9 FORMATOS E INSTRUCTIVOS   
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III.10 SIMBOLOGÍA 

SÍMBOLO REPRESENTA 

 

Inicio final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 

procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 

anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

 

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se realiza 

una operación y una verificación. 

 Anexo de documentos. Indica que dos o más documentos se anexan para 

concentrarse en un solo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos de 

los documentos existentes e involucrados en el procedimiento. 

 Archivo definitivo. Marca el fin de la participación de un documento o material en 

un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, a 

excepción de que se emplee en otros procedimientos. 

 
Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o material por algún motivo 

debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo 

en otra actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del documento o 

material se conecta con otra operación. 

 
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la 

finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, 

hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del 

símbolo se anotará en número arábigo para el primer conector y se continuará con 

la secuencia numérica hasta el final del procedimiento. 

 Conector de procedimientos. Es utilizado para señalar que un procedimiento 

proviene o es la continuación de otros. Es importante anotar, dentro del símbolo, 

el nombre del proceso del cual se deriva o hacia dónde va. 

 

Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede 

o no, identificando dos o más alternativas de solución. 

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el 

centro del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 

interrogación. 

 Destrucción de documentos. Representa la eliminación de un documento 

cuando por diversas causas ya no es necesaria su participación en el 

procedimiento. 
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SÍMBOLO REPRESENTA 

 
Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, etc., y se 

anota después de cada operación, indicando dentro del símbolo el nombre del formato; 

cuando se requiera indicar el número de copias de formatos utilizados o que existen en una 

operación, se escribirá la cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse 

un original se utilizará la letra “O”. Cuando el número de copias es elevado, se interrumpe 

la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la última contiene el número 

final de copias; ahora bien, si se desconoce el número de copias en el primer símbolo se 

anotará una “X” y en el último una “N”. Finalmente, para indicar que el formato se elabora 

en ese momento, se marcará en el ángulo inferior derecho un triángulo negro. 

 Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es un modelo que 

no está impreso; se distingue del anterior únicamente en la forma, las demás 

especificaciones para su uso son iguales. 

 Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o 

participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para 

finalizar su intervención en el procedimiento. 

 Inspección. El cuadro es utilizado como símbolo de inspección, verificación, revisión o 

bien, cuando se examine una acción, un formato o una actividad, así como para consultar 

o cotejar sin modificar las características de la acción o actividad. 

 
Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 

interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar 

una acción o reunir determinada documentación. 

 Línea continua. Marca el flujo de la información y los documentos o materiales que se 

están realizando en el área. Su dirección se maneja a través de terminar la línea con una 

pequeña línea vertical y puede ser utilizada en la dirección que se requiera y para unir 

cualquier actividad. 

 Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la 

información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad combinada; debe 

dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse en el sentido que se necesite, 

al igual que la línea continua se termina con una pequeña línea vertical. 

 Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza a través 

de teléfono, télex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica como en los casos de 

las líneas de guiones y continúa. 

 Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o 

todo aquello que sea en especie. 

 Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la acción 

cambia. Asimismo, se anotará dentro del símbolo un número en secuencia y se escribirá 

una breve descripción de lo que sucede en este paso al margen del mismo. 

 Registro y/o controles. Se usará cuando se trate de registrar o efectuar alguna anotación 

en formatos específicos o libretas de control. Aparecerá cuando exista la necesidad de 

consultar un documento o simplemente cotejar información. S deberá anotar al margen del 

símbolo el nombre con el cual se puede identificar el registro o control. Cuando se registra 

información, llegará al símbolo una línea continua; cuando se hable de consultar o cotejar, 

la línea debe ser punteada terminando de igual manera en el símbolo. 
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V. REGISTRO DE EDICIONES 

 

EDICIÓN FECHA DE PUBLICACIÓN 

 

PRIMERA EDICIÓN 

 

 

 

 

01 DE JUNIO 2025 
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El presente manual entrará en vigor una vez publicado en la Gaceta Municipal. 

La vigencia del presente manual tendrá su validez hasta que se hagan y/o realicen modificaciones, 

revisiones, actualizaciones de forma y fondo al mismo, tanto en su contenido como en su diseño y 

sean aprobados por los integrantes del honorable cabildo.         


