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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas administrativas internas de la
Direccion. Incluye la secuencia l6gica de las tareas, los responsables de su
ejecucion, los insumos necesarios y los productos generados, asi como los
formatos o documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de Obras
Publicas, a fin de garantizar el optimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DOP-P01-2026

Entrega de Bases para la Contratacion de la Obra Publica

1.1. Objetivo del Procedimiento

Obtener la propuesta de obra con las mejores condiciones técnicas,
econdmicas y de calidad que se ajusten a las necesidades del Municipio.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Normatividad de
Obra y Licitaciones;, Departamento de Supervision de Obra; Tesoreria
Municipal y a las Personas Fisicas y/o Juridico Colectivas.

1.3. Referencias

e ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacion, Capitulo
Segundo, De la Licitacion Publica, Articulos del 30 al 40 Bis, Capitulo
Tercero, De las Excepciones a la Licitacion Publica, Articulos del 41 al
44 publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de
2000. Ultima Reforma DOF 14-11-2025

e Codigo Administrativo del Estado de Meéxico, Libro Décimo
Segundo, De la Obra Publica, Capitulo Tercero, De Los
Procedimientos de Adjudicacion, Seccion Segunda, De la licitacion
publica, Articulos 12.22 al 12.32; Seccion Tercera, De las Excepciones a
la Licitacion Publica, articulo 12.33; Seccion Cuarta, De la invitacion
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restringida, Articulos 1234 al 1236 y Seccion Quinta, De la
adjudicacion directa, Articulo 12.37.

e ey Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen
Administrativo, Capitulo Segundo, De la Tesoreria Municipal,
Articulo 96. Bis. fracciones I, VIII, IX y X, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 27 de marzo de 2026.

e Bando Municipal de Chalco vigente, Seccion VI, De La Direccion de
Obras Publicas, Articulo 39, publicado en el Peridodico Oficial del
Gobierno Municipal de Chalco el O5 de febrero de 2026.

1.4. ldentificacidon de Proceso

Usuaria (o)
Interno /
Externo

Resultado
Final de Valor

Requisitos

Proveedora/or Proceso

(Entrada)

e Programa
Anual de
Obras
autorizado
en el
Presupuesto
de Egresos
del Ejercicio

del ano
. Entrega de

corriente. Entrega de

. Bases para la

) ., Oficio de Bases para la . Las Personas
Direccion de ) . . Contratacion de . o
. Autorizacion | Contratacion de L Fisicas/Juridicas
Obras Publicas o la Obra PUblica i

de los | la Obra Publica Colectivas
diferentes

Recursos a
los que es
beneficiado
el Municipio.
Certificados
de
suficiencia
presupuesta
| emitidos
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por la
Tesoreria
Municipal.

1.5. Responsabilidades

La Direccion de Obras Publicas es la responsable de autorizar la venta y
entrega de las Bases para presentar a las Personas Fisicas y/o Juridico
Colectivas interesadas en participar en un procedimiento de Licitacion.

El Departamento de Normatividad de Obra y Licitaciones debera:
e Realizar, elaborar y programar la calendarizacion de las Bases para
presentar a las Personas Fisicas y/o Juridico Colectivas interesadas
en participar en un procedimiento de Licitacion.

El Departamento de Supervision de Obra debera:

e Elaborar los Proyectos Ejecutivos para realizar las
Invitaciones/Convocatorias conforme a las diferentes modalidades
de Licitacion.

e Realizar la diligencia al lugar de los trabajos y presentar sus
observaciones al Departamento de Normatividad de Obra vy
Licitaciones.

La Direccién de Administracion debera:
e Realizar la publicacion de las Convocatorias en medios nacionales y
locales.

La Tesoreria Municipal debera:
e Realizar el cobro de las Bases de acuerdo a la modalidad de Ia
Licitacion.

1.6. Definiciones

Bases. Al documento normativo para presentar una propuesta Técnica y
Econdmica de una Licitacion.

Calendario de licitaciones: Al instrumento de planeacion mediante el cual
la dependencia o entidad publica establece y difunde las fechas
programadas para las distintas etapas del procedimiento de licitacion de
obra publica, tales como la publicacion de la convocatoria, venta o entrega
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de bases, junta de aclaraciones, presentacion y apertura de proposiciones,
emision del fallo y firma del contrato, con el propodsito de organizar y dar
certeza a los participantes sobre el desarrollo del proceso.

Contratacién de la Obra Publica: Al acto administrativo mediante el cual la
autoridad competente formaliza, a través de un contrato, la adjudicacion a
una persona fisica o moral para la ejecucion de una obra publica o
servicios relacionados con la misma, estableciendo los derechos vy
obligaciones de las partes, asi como las condiciones técnicas, economicas
y juridicas para su realizacion.

Personas Fisicas. A la persona con capacidad de contraer obligaciones
para realizar cualquier actividad econdmica.

Personas Juridico Colectivas: A la constitucion de grupos de personas con
capacidad juridica para tener derechos y obligaciones, coloquialmente
llamadas empresas.

Procedimiento de Licitacidn: Al proceso administrativo mediante el cual
una dependencia o entidad publica convoca a personas fisicas o morales
interesadas a presentar propuestas técnicas y econdomicas para la
ejecucion de una obra publica o la prestacion de servicios relacionados
con la misma, con el propdsito de seleccionar la oferta que garantice las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, conforme a la
normatividad aplicable.

Programa Anual de Obra (PAO): Al documento que contiene la propuesta
de proyectos de obra del ejercicio fiscal en curso, aprobado en el
Presupuesto de Egresos.

1.7. Insumos

e Programa Anual de Obras autorizado en el Presupuesto de Egresos
del Ejercicio del ano corriente.

e Oficio de Autorizacion de los diferentes Recursos a los que es
beneficiado el Municipio.

e Certificados de suficiencia presupuestal emitidos por la Tesoreria
Municipal.

1.8. Resultado

e Entrega de Bases para la Contratacion de la Obra Publica
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1.9. Politicas

e Solo participan las Personas Fisicas y/o Juridico Colectivas que
cumplan con lo establecido en la invitacion/convocatoria.

1.10. Formatos e Instructivos

En este procedimiento, no se genera ningun formato

1.11. Interaccién con otros procedimientos
e No Aplica

1.12. Desarrollo

Descripcién del Procedimiento de Entrega de Bases para la

Contratacién de la Obra Publica

No. Responsable Actividad

El Director instruye al Departamento
£l Director de Obras de Normatividad de Obray L|C|t§1C|ones
1 S que elabore el calendario de
Publicas S .
Licitaciones conforme al procedimiento
que corresponda.

Entrega al Director para su aprobacion,
el calendario de Licitaciones propuesto
de acuerdo a las diferentes
Modalidades de la Licitacion.

El Departamento de
2 Normatividad de Obray
Licitaciones

El Director analiza el calendario

propuesto
_ ¢La  propuesta cumple con o
2 El D|rector’de Obras instruido?
Publicas

e Si: Se continua con la actividad 4.

e No: Debera corregir la propuesta, se
conecta con la actividad 2.

El Departamento de Solicita al Departamento de
4 | Normatividad de Obray | Supervision de Obra la elaboracion de
Licitaciones los Proyectos Ejecutivos para realizar las
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Invitaciones/Convocatorias conforme a
las diferentes modalidades de
Licitacion.

El Departamento de
Supervision de Obra

Elabora y presenta al Departamento de
Normatividad de Obra y Licitaciones los
Proyectos Ejecutivos para que proceda
a realizar las Invitaciones/Convocatorias
de acuerdo a las diferentes
Modalidades de Licitacion.

El Departamento de
Normatividad de Obray
Licitaciones

Realiza las Convocatorias y las envia a la
Direccion de Administracion para su
publicacion en medios nacionales vy
locales.

La Direccion de
Administracion

Realiza la publicacion de las
Convocatorias en medios nacionales y
locales; 'y notifica al Dpto. de
Normatividad de Obra y Licitaciones en
cuanto estén publicadas.

El Departamento de
Normatividad de Obray
Licitaciones

Realiza las Invitaciones y las envia a las
Personas Fisicas/Juridicas Colectivas.

Las Personas
Fisicas/Juridicas
Colectivas

Asisten a la Direccion de Obas Publicas
con la Invitacion/Convocatoria mas el
oficio de aceptacion para participar en
el Procedimiento de la Licitacion de la
Obra Publica con los documentos
solicitados en la
Invitacion/Convocatoria.

10

El Director de Obras
Publicas

La secretaria recibe el Oficio de
aceptacion para participar en Licitacion
y los canaliza al Departamento de
Normatividad de Obra y Licitaciones.

M

El Departamento de
Normatividad de Obray
Licitaciones

Recibe la documentacion solicitada en
la Invitacion/Convocatoria.

Fisicas/Juridicas
ccumplen con los

Las Personas
Colectivas
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requisitos?

e Si: Continua con la Actividad 12.

e No: se descarta para continuar
con en el Procedimiento de la
Licitacion de la Obra Publica.

Fin del procedimiento.

El Departamento de

Se le entrega a las Personas
Fisicas/Juridicas Colectivas un oficio
dirigido a la Tesoreria Municipal para

12 | Normatividad de Obray
Licitaciones gue genere una orden de pago de
acuerdo a la modalidad de la Licitacion
de su interés.
Se presentan con el oficio en la
Las Personas Tesoreria  Municipal para que le
13 Fisicas/Juridicas generen una orden de pago conforme
Colectivas a la modalidad de Licitacion para que
realice el pago correspondiente.
Recibe el oficio y genera orden de pago
14 La Tesoreria Municipal |conforme a la modalidad de |Ia
Licitacion y genera el cobro.
L ac Perconas Regresa/n con la orden dle pago a la
. o Direccion de Obras Publicas para
15 Fisicas/Juridicas T
) recoger las Bases de la Licitacion de su
Colectivas . #
interés.
£l Director de Obras La secretaria los recibe vy c'a'nahza al
16 T Departamento de Normatividad de
Publicas L
Obray Licitaciones.
Recibe la orden de pago y entrega las
El Departamentode | Bases de la Licitacion de su interés de
17 | Normatividad de Obray

Licitaciones

acuerdo a la orden de pago.
Fin del procedimiento
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1.13. Diagramacion

Cédigo: GCH-DOP-P01-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA DE BASES PARA LA
CONTRATACION DE LA OBRA PUBLICA

Dpto. de
Normatividad de
Obrayy Licitaciones

Dpto. de Supervisiéon Direccién de Personas Fisicas/
de Obra Administracién Juridicas Colectivas

Direccién de Obras

g Tesoreria Municipal
Publicas P

1

Instruir al Dpto. de

Normatividad de Obra y

Licitaci que #KED

elabore el calendariode
Licitaciones

Elaborar Calendario y
entregar a la Direccion

para su aprobacion

Analizar el
calendario

ilapropuesta
cumple con lo
instruido?

Solicitar al Dpto. de
Supervision de Obra la .
elaboracion de los V/gj
Proyectos Ejecutivos Elaborar y presentar al
Dpto. de Normatividad,
los Proyectos
Ejecutivos para que
realice las invitaciones y
convocatorias
Realizar las

convocatorias y enviar

ala Direccion de -
Administracién para su '/ED

publicacion

Hacer lo conducente para
la publicacion de las
convocatorias en medios
nacionales ylocalesy
notificaal Dpto en cuanto
estan publicadas

(8o

Realizar lasinvitaciones
y oficios de aceptacion
ylasenviaalas
Personas Fisicas/

Juridico Colectivas

D)
Asistir a la Direccion
de Obras conla
invitacion y oficio de
aceptacién y/o
convocatoria

Qo>

Recibir y canalizar al
Dpto. de
Normatividad de
Obra y Licitaciones

14
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Cédigo: GCH-DOP-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA ENTREGA DE BASES PARA LA
CONTRATACION DE LA OBRA PUBLICA

. ha Dpto. de q . s o
Direccion de Obras Normatividad de Dpto. de Supervision Direccién de Personas Fisicas/

Publicas Obra y Licitaciones de Obra Administracién Juridicas Colectivas

Tesoreria Municipal

n

Recibir la
documentacién
solicitada en la

invitacion o
convocatoria

éCumplenconlos
requisitos?

Entregar oficio alas
Personas Fisicas dirigido
alaTesoreria Municipal

>3

Presentar el oficio
enla Tesoreria
Municipal

Recibir oficio, generar
orden de pago, realizar
cobroy entregar linea de
captura

Q5 >e—

Regresana la
Direccién de Obras

16 )« Publicas y entregar
O‘ linea de captura al

Dpto.

Recibir ycanalizar al
Dpto. de
Normatividad de
Obray Licitaciones

|

Recibir linea de captura
y entregar las Bases del
interés de la Persona
Fisica/Juridica
Colectiva

(®) -
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2. Procedimiento GCH-DOP-P02-2026

Mantenimiento de la superficie de rodamiento (bacheo)

2.1. Objetivo del Procedimiento

Conservar en buen estado la infraestructura vial del Municipio de Chalco,
mediante mantenimiento de la superficie de rodamiento.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas,
encargados del servicio de bacheo; asi como a las personas que soliciten
este servicio.

2.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen
Administrativo, Capitulo Segundo, De la Tesoreria Municipal,
Articulo 96. Bis, Fracciones |, Ill, IV, y X, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 27 de marzo de 2026.

2.4. ldentificacion de Proceso

. . Usuaria (o
Requisitos Resultado (©)
Proceso Interno /

Externo

Proveedora/or

(Entrada) Final de Valor

. Mantenimiento | Vias de P ;
Direccion de | Oficio de o . . Peticionario,
de la superficie | comunicacion

ici . iudad del
Obras S|o||5<:|tu.d. padra de rodamiento | en buen E/Ilu ? .a.no de
el Servicio de (bacheo) estado. unicipio e

Publicas Bacheo. Chalco
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2.5. Responsabilidades

La Direccion de Obras Publicas es la Unidad Administrativa responsable
de mantener las vias de comunicacion del Municipio de Chalco en
optimas condiciones.

El Director debera:
e Revisar, dar el Visto Bueno y autorizar la realizacion del servicio de
pacheo.

El Departamento de Bacheo debera:
e Dictaminary realizar el servicio de bacheo en cuestion.

2.6. Definiciones

Bacheo: Es |la reparacion de la superficie de rodamiento.

Oficio de solicitud: Es un documento de formato libre que debe cumplir
con las caracteristicas descritas.

Peticionario(a): Toda persona perteneciente al Municipio de Chalco que
solicite un servicio.

Superficie de rodamiento: Es toda superficie vial como calles y avenidas
locales dentro del Municipio de Chalco, donde circulan todo tipo de los
vehiculos automotores y vehiculos sin motor.

Ventanilla de Oficialia de Partes: Al area administrativa encargada de
recibir, registrar, sellar y canalizar la correspondencia, solicitudes, escritos y
demas documentos dirigidos a las Unidades de la administracion publica
municipal, con el propodsito de darles tramite y seguimiento conforme a la
normatividad aplicable.

2.7. Insumos

e Oficio de Solicitud para el Servicio de Bacheo.

2.8. Resultado

e \ias de comunicacion en buen estado.

2.9. Politicas
e Para la atencion del servicio de bacheo, Unicamente se realizard
mediante oficio de solicitud, dirigido a la Presidenta Municipal
Constitucional de Chalco, con copia al Director de Obras Publicas e
ingresar en la ventanilla de Oficialia de Partes, ubicada en el Palacio
Municipal;
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e |os oficios de solicitud para el servicio de bacheo seran recibidos en
la ventanilla de Oficialia de Partes, de lunes a viernes en un horario
de atencion de 9:00 a 16:00 horas.

2.10. Formatos e Instructivos

e En este procedimiento, no se genera ningun formato
2.11. Interaccidén con otros procedimientos
e No Aplica

2.12. Desarrollo

de Rodamiento

Desarrollo del Procedimiento para el Mantenimiento de la Superficie

No. ‘ Responsable ‘ Actividad ‘

Acude a la Oficialia de Partes y solicita

1 Peticionario (a) mediante oficio, el servicio de Bacheo.

Recibe el documento, le proporciona
2 Oficialia de Partes un folio y lo envia a la Direccion de
Obras PuUblicas para su atencion.

La secretaria de la
3 Direccion de Obras
Publicas

Recepciona el oficio de solicitud vy
entera al Director.

) Revisa la documentacion e instruye a la
El Director de Obras . - : Y .
4 et Subdireccion Operativa que le dé
PuUblicas o
seguimiento.

Da indicaciones al Departamento de

> | El Subdirector Operativo Bacheo atienda la peticion
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Departamento de
Bacheo

Realiza visita al sitio de trabajo indicado
en el Oficio de Solicitud, analiza,
determina e informa al Subdirector
Operativo:

¢ Es factible el Servicio de Bacheo?

e No es procedente por alguna
condicion de acuerdo a los criterios
de resolucion, se continla con la
actividad 7.

e Si cumple con las condiciones, se
continda con la actividad 11.

Departamento de
Bacheo

Informa al Director de Obras Publicas y
al Subdirector Operativo el resultado de
la verificacion debidamente fundada y
motivada por el cual no procede la
peticion ciudadana.

El Director de Obras
PUblicas

Elabora respuesta por escrito fundada y
motivada sobre la no procedencia de
su peticion y es enviado a la secretaria
de la Direccion de Obras Publicas para
qgue notifique a la Peticionaria o
Peticionario y a la Oficialia de Partes.

La secretaria de la
Direccion de Obras
PUblicas

Entrega Oficio de no procedencia a la
Peticionaria o Peticionario y envia copia
para conocimiento a Oficialia de Partes,
capturay archiva.

10

Oficialia de
Partes

Recibe el documento, registra y archiva

Fin del Procedimiento

11

El Subdirector Operativo

Informa al Director de Obras Publicas
para que proporcione el Visto Bueno y
proporcione la autorizacion  para
realizar el trabajo de bacheo.
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12

El Director de Obras
Publicas

Otorga el Visto Bueno al Subdirector
Operativo para ejecutar el trabajo.

13

El Subdirector Operativo

Instruye al Departamento de Bacheo
gue realice los trabajos solicitados.

14

Departamento Bacheo

Programa el trabajo e informa via
telefonica a la peticionaria o)
peticionario la fecha probable para la
realizacion del trabajo.

15

Departamento Bacheo

Realiza el trabajo de bacheo hasta su
buen término

16

Departamento Bacheo

Solicita Oficio de Agradecimiento a la
peticionaria o peticionario, por el
servicio recibido e informa que debe
entregarlo en la Direccion de Obras
Publicas.

17

Peticionario (a)

Elabora oficio de agradecimiento vy
entrega a la Direccion de Obras
Publicas.

18

La secretaria de la
Direccion de Obras
Publicas

Recibe documentos y envia copia a
Oficialia de Partes para conocimiento,
capturay archiva.

Fin del Procedimiento.
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CODIGO: GCH-DOP-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA SUPERFICIE DE RODAMIENTO

Peticionaria o
peticionario

INICIO

1

Solicita el servicio
de Mantenimiento a

Oficialia de Partes

la superficie de
rodamiento

»(2D
Recibir oficio de
peticion, le asigna

Secretaria de la
Direccion de Obras
Publicas

folioy enviar

Acusar de

Director de Obras
Publicas

recibido y entera
al Director

D)

Revisar la
documentacion e

Subdirector Operativo
de Obras Publicas

instruye se de
seguimiento |

Cse

5D

Indicar al
Departamento
atienda
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entrega copia a
Oficialia de Partes

instruir

>

G

Informar a sus
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CODIGO: GCH-DOP-P02-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA SUPERFICIE DE RODAMIENTO

.. . S taria de | . . .

Peticionaria o s ) ecr?'arla et Director de Obras  Subdirector Operativo Departamento de
.. ) Oficialia de Partes Direccién de Obras L iy

peticionario Publicas Publicas de Obras Publicas Bacheo

Indicar al
Departamento -~
: 14
realice los >
traba]os Programar trabajo e
informar al
peticionario la fecha
probable
15

Realizar los trabajos
de mantenimiento

16

Solicitaral
peticionariorealice
oficiode
agradecirrlﬂento por
el

Elaborar oficio de

el Servicio otorgado
agradecimiento y

entregar en la
Direccién

»( 18

Recibir, archivar y
enviar unacopia ala
Oficialia de partes
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3. Procedimiento GCH-DOP-P03-2026

Balizamiento de guarniciones y pasos peatonales en area de
afluencia escolar de los centros educativos

3.1. Objetivo del Procedimiento

La aplicacion de pintura amarillo transito para delimitar el paso peatonal y
vehicular de las areas de afluencia escolar de los centros educativos, para
salvaguardar a los transeuntes de la comunidad estudiantil.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas,
encargados del servicio de balizamiento; asi como a las personas que
soliciten este servicio.

3.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen
Administrativo, Capitulo Segundo, De la Tesoreria Municipal,
Articulo 96. Bis. Fracciones |, Ill, IV, y X, publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma
POGG: 27 de marzo de 2026.

3.4. ldentificacion de Proceso

.. Usuaria (o
Requisitos Proceso Resultado Interno(/)
(Entrada) Final de Valor
Externo

Proveedora/or

Balizamiento de
guarniciones vy
. Guarniciones e i
Oficio de | Pasos Y | Peticionario,

Direcciénde | Solicitud para | Peatonales  en pasct)s | ciudadano  del
S - ) : eatonales .
Obras Publicas | el Servicio de | area de afluencia \F/)isibles y Municipio de
Balizamiento. o
escolar de los delimitados. Chalco
centros
escolares
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3.5. Responsabilidades

La Direccion de Obras Publicas es la Unidad Administrativa responsable
de mantener las vias de comunicacion del Municipio de Chalco en
optimas condiciones.

El Director debera:

e Revisar, dar el Visto Bueno y autorizar la realizacion del servicio de
palizamiento.

El Departamento de Balizamiento debera:

e Dictaminary realizar el servicio de balizamiento en cuestion.

3.6. Definiciones

Balizamiento: A la accion de aplicar senalizacidon horizontal mediante
pintura u otros materiales sobre la superficie de rodamiento, guarniciones
u otros elementos de la via publica, con el propodsito de delimitar espacios,
regular la circulacion vehicular y peatonal, y mejorar la seguridad vial.
Guarniciones: A los elementos de infraestructura urbana, generalmente
de concreto, que delimitan la separacion entre la superficie de
rodamiento de la vialidad y la banqueta, cuya funcion es contener el
pavimento, encauzar el escurrimiento del agua pluvial y proteger las areas
peatonales.

Oficio de solicitud: Es un documento de formato libre que debe cumplir
con las caracteristicas descritas.

Paso peatonal: A la zona senalizada sobre la superficie de rodamiento
destinada al cruce seguro de peatones a través de una vialidad, la cual se
identifica mediante marcas viales visibles, como franjas o lineas pintadas,
gue indican a los conductores la obligacion de ceder el paso.
Peticionario(a): Toda persona perteneciente al Municipio de Chalco que
solicite un servicio.

Superficie de rodamiento: Es toda superficie vial como calles y avenidas
locales dentro del Municipio de Chalco, donde circulan todo tipo de los
vehiculos automotores y vehiculos sin motor.

Ventanilla de Oficialia de Partes. Al area administrativa encargada de
recibir, registrar, sellar y canalizar la correspondencia, solicitudes, escritos y
demas documentos dirigidos a las Unidades de la administracion publica
municipal, con el propdsito de darles tramite y seguimiento conforme a la
normatividad aplicable.
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3.7. Insumos

e Oficio de Solicitud para el Servicio de Balizamiento.

3.8. Resultado
e Cuarnicionesy pasos peatonales visibles y delimitados.
3.9. Politicas

e Para la atencidon del servicio de balizamiento, Unicamente se
realizard mediante oficio de solicitud, dirigido a la Presidenta
Municipal Constitucional de Chalco, con copia al Director de Obras
Publicas e ingresar en la ventanilla de Oficialia de Partes, ubicada en
el Palacio Municipal;

e |os oficios de solicitud para el servicio de balizamiento, seran
recibidos en la ventanilla de Oficialia de Partes, de lunes a viernes en
un horario de atencion de 9:00 a 16:00 horas.

3.10. Formatos e Instructivos

e Eneste procedimiento, no se genera ningun formato
3.11. Interaccién con otros procedimientos
e No Aplica

3.12. Desarrollo

Desarrollo del Procedimiento balizamiento de guarniciones y pasos

peatonales en area de afluencia escolar de los centros educativos

No. ‘ Responsable ‘ Actividad ‘
Acude a la Oficialia de Partes y solicita
1 Peticionario (a) me@an’;e oficio, el servicio de
Balizamiento.
Recibe el documento, le proporciona
5 Oficialia de Partes un follo,y ’Io envia a la DIIT@/CCIOD de
Obras Publicas para su atencion.
3 La secretaria de la Recepciona el oficio de solicitud vy
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Direccion de Obras entera al Director.
Publicas

. Revisa la documentacion e instruye a la
El Director de Obras . o . \ i
4 Iy Subdireccion Operativa que le dé
Publicas .
seguimiento.

El Subdirector Operativo | Da indicaciones al Departamento de
de Obras Publicas Balizamiento atienda la peticion

Realiza visita al sitio de trabajo indicado
en el Oficio de Solicitud, analiza,
determina e informa al Subdirector
Operativo de Obras Publicas:

¢Es factible el Servicio de
Departamento de Balizamiento?

Balizamiento e NoO es procedente por alguna
condicion de acuerdo a los criterios
de resolucion, se continda con la
actividad 7.

e Si cumple con las condiciones, se
continda con la actividad 11.

Informa al Director de Obras Publicas y
al Subdirector Operativo de Obras
Departamento de Publicas el resultado de la verificacion

Balizamiento debidamente fundada y motivada por
el cual no procede la peticion
ciudadana.
Elabora respuesta por escrito fundada y
motivada sobre la no procedencia de
£l Director de Obras su peti;ién y €s .envi.a,do de a la
8 S secretaria de la Direccion de Obras
Publicas L -

Publicas para que notifiqgue a la

Peticionaria o Peticionario y a la
Oficialia de Partes.
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Entrega Oficio de no procedencia a la
La secretaria de la Peticionaria o Peticionario y envia copia
9 Direccion de Obras para conocimiento a Oficialia de Partes,
Publicas capturay archiva.
10 Oficialia de Recibe el documento, registra y archiva
Partes Fin del Procedimiento
Informa al Director de Obras Publicas
1 El Subdirector Operativo | para que proporcione el Visto Bueno y
de Obras Publicas proporcione la autorizacion  para
realizar el trabajo de balizamiento.
1 El Director de Obras Otorga el Visto Bueno al Subdirector
Publicas Operativo para ejecutar el trabajo.
El Subdirector Operativo Inst.ruye' al Departamento .de
13 e Balizamiento que realice los trabajos
de Obras Publicas o
solicitados.
Programa el trabajo e informa via
14 Departamento telefénica a la peticionaria o)
Balizamiento peticionario la fecha probable para la
realizacion del trabajo.
15 Dep.artamento Realiza el trabajo de balizamiento
Balizamiento
Concluye los trabajos de balizamiento y
solicita Oficio de Agradecimiento a la
16 Departamento peticionaria o peticionario, por el
Balizamiento servicio recibido e informa que debe
entregarlo en la Direccion de Obras
Publicas.
Elabora oficio de agradecimiento vy
17 Peticionario (a) entrega a la Direccion de Obras
Publicas.
Recibe documentos y envia copia a
La secretaria de la Oficialia de Partes para conocimiento,
18 Direccion de Obras capturay archiva.
Publicas
Fin del Procedimiento.
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3.13. Diagramacion

CODIGO: GCH-DOP-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BALIZAMIENTO DE GUARNICIONES Y PASOS PEATONALES EN
AREA DE AFLUENCIA ESCOLAR DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

- . Secretaria de | . . .
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.. ) Oficialia de Partes Direccion de Obras _— g q q
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CODIGO: GCH-DOP-P03-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BALIZAMIENTO DE GUARNICIONES Y PASOS PEATONALES EN
AREA DE AFLUENCIA ESCOLAR DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

.. . S taria de | . . .
Peticionaria o s ) ecr?'arla et Director de Obras  Subdirector Operativo Departamento de
.. ) Oficialia de Partes Direccién de Obras _ g . .
peticionario Publicas Publicas de Obras Publicas Balizamiento

Indicar al
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: 14
realice los >
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peticionario la fecha
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Realizar los trabajos
de balizamiento
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realice oficio de
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Oficialia de partes
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4, Procedimiento GCH-DOP-P04-2026

Mantenimiento de la Superficie de Rodamiento en linea

4.1. Objetivo del Procedimiento

Conservar en buen estado la infraestructura vial del Municipio de Chalco,
mediante mantenimiento de la superficie de rodamiento.

4.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas,
encargados del servicio de bacheo y aquellos responsables de la
Plataforma Atencion Ciudadana, asi como a las personas que soliciten
este servicio.

4.3. Referencias

e ey Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen
Administrativo, Capitulo Segundo, De la Tesoreria Municipal,
Articulo 96, Fracciones |, Ill, IV, y X, publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG:
27 de marzo de 2026.

4.4, |dentificacion de Proceso

Usuaria (o)

Proceso ) Interno
(Entrada) Final de Valor /
Externo

Requisitos Resultado

Proveedora/or

. Mantenimiento . - ,

Direccidén de | Realizar SU | ge la Superficie Vias de D.etlaonarlo,
Obras registro Y| de Rodamiento comunicacion ciudadano  del
enviar solicitud en buen estado. | Municipio de

1hli i en linea
Publicas en Iinea Chalco
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4.5. Responsabilidades

La Direccion de Obras Publicas es la Unidad Administrativa responsable
de mantener las vias de comunicacion del Municipio de Chalco en
optimas condiciones.

El Director debera:

e Revisar, dar el Visto Bueno y autorizar la realizacion del servicio de
pacheo.

El Departamento de Bacheo debera:

e Dictaminary realizar el servicio de bacheo en cuestion.

4.6. Definiciones

Bacheo: A |a reparacion de la superficie de rodamiento.

Balizamiento: A la accion de aplicar sehalizacion horizontal mediante
pintura u otros materiales sobre la superficie de rodamiento, guarniciones
u otros elementos de la via publica, con el propdsito de delimitar espacios,
regular la circulacion vehicular y peatonal, y mejorar la seguridad vial.
Guarniciones: A los elementos de infraestructura urbana, generalmente
de concreto, que delimitan la separacion entre la superficie de
rodamiento de la vialidad y la banqueta, cuya funcién es contener el
pavimento, encauzar el escurrimiento del agua pluvial y proteger las areas
peatonales.

Peticionario(a): Toda persona perteneciente al Municipio de Chalco que
solicite un servicio.

Superficie de rodamiento: Es toda superficie vial como calles y avenidas
locales dentro del Municipio de Chalco, donde circulan todo tipo de los
vehiculos automotores y vehiculos sin motor.

Ventanilla de Oficialia de Partes. Al area administrativa encargada de
recibir, registrar, sellar y canalizar la correspondencia, solicitudes, escritos y
demas documentos dirigidos a las Unidades de la administracion publica
municipal, con el propdsito de darles tramite y seguimiento conforme a la
normatividad aplicable.

Plataforma de Atencién Ciudadana: Al sistema digital implementado por
el Gobierno Municipal de Chalco que permite a la ciudadania interactuar
con la administracion publica municipal para realizar tramites, presentar
solicitudes o reportes, y consultar informacion sobre servicios publicos, de
manera rapida, segura y transparente a través de internet, facilitando a los
usuarios registrarse, gestionar tramites y dar seguimiento a sus
solicitudes, evitando traslados vy filas.
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4'7. Insumos

e Ingresar a la plataforma https//atencionciudadana.chalco.gob.mx
para realizar su registro y enviar solicitud

4.8. Resultado

e \as de comunicacion en buen estado.

4.9. Politicas

Para la atencion del Servicio de Bacheo, se debera registrar en la
plataforma de atencion ciudadana del Gobierno de Chalco
https:;//atencionciudadana.chalco.gob.mx, colocando datos personales.

4.10. Formatos e instructivos

e En este procedimiento, no se genera ningun formato
4.11. Interaccidn con otros procedimientos
e No Aplica

4.12. Desarrollo

Desarrollo del Procedimiento para el Mantenimiento de la Superficie de
Rodamiento en linea

Responsable ‘ Actividad ‘
La Peticionaria o Ingresa a.Ia pagina web dgl Gob|errjq de
1 ;- . Chalco e indaga como realizar la solicitud
Peticionario -
de bacheo en linea.
Realiza su registro en la liga

https://atencionciudadana.chalco.gob.mx/

o . para realizar la solicitud.
La Peticionaria o

2 Peticionario ¢Realizo el registro correctamente?:
e Si continua con la actividad 3.
e No, regresa a la actividad 1.
2 La Peticionaria o Inicia sesion y selecciona TRAMITES VY
Peticionario SERVICIOS
4 La Peticionaria o En SERVICIOS, Seleccionar BACHEO, vy



https://atencionciudadana.chalco.gob.mx/

66

66

Peticionario

llenar los datos solicitados.

¢ Registro sus datos correctamente?

e Si pasa ala actividad 5
e No, regresa a la actividad 2

La Peticionaria o
Peticionario

Debera cerrar su sesion

El Responsable de la
Plataforma Atencion
Ciudadana de la
Direccion de Obras
Publicas

Ingresa y revisa diariamente en horarios
laborales la Plataforma.

¢ Hay folios nuevos?

e Si pasa a la actividad 7
e No, Fin del Proceso

El Responsable de la
Plataforma Atencion
Ciudadana de la
Direccion de Obras
Publicas

Analiza y determina:
¢Cumple con los requisitos?

e Sicumple, continla con la actividad

8.
e No cumple, continla con Ia
actividad 9

El Responsable de la
Plataforma Atencion
Ciudadana de la
Direccion de Obras
PUblicas

Fundada y motivada se informa a la
Peticionaria o Peticionario mediante
correo electronico, la no procedencia de su
solicitud.

Fin del procedimiento.

El Responsable de la
Plataforma Atencion
Ciudadana de la
Direccion de Obras
Publicas

Procede a programar el servicio de bacheo
e informa al Peticionario o Peticionaria
mediante correo electronico.

Fin del procedimiento
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4.13. Diagramacion

GCH-DOP-P04-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA

SUPERFICIE DE REODAMIENTO EN LINEA

Responsable de la Plataforma Atencion Ciudadana

Peticionario (a) de la Direccién de Obras Plblicas

INICIO

1

Ingresar a la pagina web
del gobierno de Chalco
e indagar

&

Realizar su registro para
realizar su solicitud de
bacheo enlinea

6 o

¢Realizé el registro
correctamente?

Inicia sesion y selecciona
Tramites y Serivicios

&

En Servicios, seleccionar
Bacheo y escribir datos
solicitados

i¢Registré sus
datos
orrectamente %
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GCH-DOP-P04-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA
SUPERFICIE DE REODAMIENTO EN LINEA

Responsable de la Plataforma Atencion Ciudadana

Peticionario (a) de la Direccién de Obras Publicas

Cierra su sesion »6)

Ingresar y revisar la
plataforma

¢Hay folios @
nuevos?

Analiza y determina:

¢Cumple con
Los
requisitos?

si :

Fundamenta e informa al
Peticionario (a) via correo
electrénico que no procede
su solicitud
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GCH-DOP-P04-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA

SUPERFICIE DE REODAMIENTO EN LINEA

Responsable de la Plataforma Atencion Ciudadana
de la Direccién de Obras Publicas

&

Proceder a programar el
servicio de bacheo e
informar al Peticionario

(a) via correo electrénico

—©

A 4
FIN

Peticionario (a)
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotard la palabra INICIO y cuando termine la palabra

FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotarad dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operaciéon: representa la realizacion de una operaciéon o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accidon que se realiza en ese
pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requieray para unir cualquier actividad.

Decisién: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describirda brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanfo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Direccion de Obras Publicas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;

e Secretaria del Ayuntamiento;y

e Tesoreria Municipal
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VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas del
Gobierno de Chalco, Estado de México; julio de 2026

Direccién de Obras Publicas

Director
Leonel Miguel Brugada

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P Actualizacion

Descripcion de la Actualizacion
e En el apartado V. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS, el Procedimiento GCH-DOP-P01-2023:
Licitacion de la Obra Publica, se sustituyd por el
Procedimiento GCH-DOP-P01-2024, denominado Entrega
de Bases para la Contratacién de la Obra Publica.

01 Febrero de 2024

e En el apartado de Hoja de Edicién se modificd el afio y el
nudmero de edicion.

e En el apartado de Directorio Institucional se modificd el
contenido en su totalidad.

« Enelapartado de indice se aumentaron los procedimientos:
Procedimiento GCH-DOP-P02-2025, Procedimiento GCH-
DOP-P03-2025 y Procedimiento GCH-DOP-P04-2025.

e Elapartado I. Presentacién fue modificado en su totalidad.

e El apartado |Il. Introduccién fue suprimido y por
consecuencia el numeral de los apartados se recorre.

e En el apartado de lll. Descripcién de los Procedimientos, en
la totalidad de los procedimientos se modificé lo siguiente:
02 Junio de 2025 Se coloco el aho 2025 al procedimiento 01 y se anexaron los
procedimientos: Procedimiento GCH-DOP-P02-2025,
Procedimiento GCH-DOP-P03-2025 y Procedimiento GCH-

DOP-P04-2025.

e EnNn el apartado IV. Simbologia se incluyé el simbolo de
Documento.

e En el apartado V. Glosario se incluyeron los términos:
Bacheo, Balizamiento, Dependencia (s) Administrativa (s),
Peticionario, Superficie de rodamiento, Vehiculo automor y
Vehiculo sin motor.

e Al apartado VI. Distribucién se le agregd la Presidencia y
Municipal y la Secretaria del Ayuntamiento.

e En el apartado VII. Actualizacién se actualizd la fecha de




66 66

actualizacion del presente Manual.

En el apartado de VIII. Validacién se actualizd el nombre de
la Presidenta Constitucional y del Secretario del
Ayuntamiento.

03

Julio de 2026

En el apartado [ll. DESCRIPCION DE LOS

PROCEDIMIENTOS se actualizd el paratado

REFERENCIAS (antes Marco juridico) de todos los

procedimientos.

En el apartado Ill. DESCRIPCION DE LOS

PROCEDIMIENTOS la numeracion tuvo los siguientes

cambios, en cada uno de los procedimientos:

e ElI 13 Marco Juridico cambia de denominacion a
Referencias;

e Sesuma el 1.4 Identificacion de Proceso;

e El1.4 Responsabilidades pasa a ser 1.5;

e Sesuma el apartado 1.6 Definiciones;

e 15Insumos cambiadeal?”;

e 1.6 Resultado cambia a 1.8;

o 1.7 Politicas cambia a 1.9;

e 18 cambia de ndmero 110 y de denominacion de
Formatos de anexos a Formatos e instructivos;

e Sesuma el 111 Interaccion con otros procedimientos;

e 19 cambiaall2 yde denominacion de Descripcion de
Actividades a Desarrollo; y

e 110 cambia a 113 y de denominacién de Diagrama de
flujo del Procedimiento a Diagramacion

El apartado V. GLOSARIO se elimind.
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VIl. VALIDACION

Valida

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboroé

Leonel Miguel Brugada
Director de Obras Publicas
RUBRICA
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