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INTRODUCCIÓN  

 

El Servicio Social constituye una práctica de carácter académico que 

favorece la introducción del alumno o del egresado en su campo 

laboral y contribuye a su formación profesional mediante la aplicación 

de los conocimientos adquiridos durante su educación universitaria a 

problemas concretos; con la f inalidad de tener una actitud crít ica y 

constructiva, para dar soluciones. Y es una experiencia que 

representa una herramienta de desarrollo personal y para tener una 

mayor vinculación con instituciones públicas y privadas mediante los 

prestadores del servicio social.  

 

El presente informe, t iene como objeto dar a conocer los objetivos, 

metas, resultados y conclusiones así como las actividades 

desempeñadas durante las 480 horas de Servicio Social Adscrito a la 

Subdirección de Licitaciones y Contratos dependiente de la 

Dirección de Desarrollo Urbano y Obras Públicas ubicada del 

Municipio de Nezahualcóyotl, Estado de México .  

 

OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS 

 

-  Conocer la documentación y los procedimientos para la 

Adjudicación de Obra. 

-  Apoyar en la revisión de estimaciones , facturas, f ianzas (Estado 

contable de la propuesta del Contrat ista)  

-  Apoyar en la revisión del contenido de la documentación de los 

expedientes únicos de Obra 

-  Apoyar en la revisión de avances de Obra  

-  Conocer los diferentes Órganos y Secretarías encargadas de la 

supervisión de los Avances de Obra y Adjudicación de las 

Mismas 



METODOLOGÍA UTILIZADA 

 

La metodología ut il izada en el desarrollo de la prestación del servicio 

social ha sido de orientación crit ica -comunicativa. Se trata de una 

metodología con una importante base teórica y práct ica.  

 

La metodología busca dar facil idad de entendimiento y localización 

de la documentación y procedimientos en la Adjudicación de Obra, 

realizando y revisando cada uno de los requerimientos en su fase 

inicial y en término, a base de ejemplos y vinculación con  la Ley de 

Obras Públicas y Servicios Relacionada con las Mismas y su 

Reglamento, conociendo los artículos en donde están ubicados los 

requerimientos.  

 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

Actualización de base de datos “relación de obras en trámite 

2013” 

 

-  Nombre de la Obra 

-  Ubicación de la Obra 

-  Colonia 

-  No. de Contrato 

-  No. de Control  

-  Modo de Ejecución 

-  Monto aprobado 

-  Monto del Contrato  

-  Fecha de inicio según Contrato  

-  Fecha de término según Contrato  

-  Fecha real de inicio 

-  Fecha real de terminación  



-  Amortización de Anticipo 

-  I.V.A. de Amort ización 

-  Total de Amortización 

-  Importes de Estimación 

-  I.V.A. de Estimación 

-  Total de Estimación 

-  Total de importe estimado 

-  Total I.V.A.  

-  Total estimado 

-  Saldo por cancelar  

-  Avance Físico General 

-  Avance Financiero 

-  Fondo o Programa 

-  Constructora 

-  R.F.C. 

-  Fecha Acta de Fallo 

-  Acta CODEMUN o Acuerdo de Cabildo  

-  Fecha f irma de Contrato  

-  Numero de of icio de Asignación de Supervisor y Residente  

-  Nombre del Supervisor y Residente  

-  Fecha del cierre de bitácora 

-  Fecha Acta de Entrega 

-  Fecha Acta Finiquito 

-  No. y fecha de la Contraloría para constituir el Comité 

Ciudadano de Control y Vigilancia  

-  Folio del Acta COCICOVI  

 

Revisión de estimaciones 

 

Conocer cada una de las partes que integran la carátula de 

estimación como son:  



- Fuente de f inanciamiento (FEFOM, FISM, DR, FOPAED,  

CONACULTA, CONADE, FOPAEDR) 

- Periodo de ejecución de la obra 

- Contrato 

- No. de Contrato 

- Fecha de f irma de Contrato 

- Importes de Asignación 

- Anticipos 

- Importe de Asignación de Anticipo de acuerdo al Contrato 

- No. de Factura y fecha de emisión 

- Presente Estimación 

- Importes (obtenidos del cuerpo de la Estimación) 

- Avance Físico General 

- Retenciones legales 

- Montos de Amort izaciones de Anticipo (sin y con IVA)  

- Importes de retenciones legales según fuente de 

f inanciamiento 

- Estado de cuenta 

- Importe 

- Total estimado a la fecha 

- Acumulado de las estimaciones pagadas 

- Importes por ejercer  

- Importes por cancelar  

- Amortizaciones del anticipo 

- Importe acumulado de amortizaciones  

- Total amortizado 

- Saldos por amortizar  

- No. de obra 

- Nombre de obra 

- Ubicación 

- Colonia 



- Descripción de la obra  

- Contrat ista (Información de la empresa)  

- Nombre de la empresa o razón social  

- RFC 

- Clave de registro al IMSS 

- Clave de registro al INFONAVIT 

- S.A.O.P. 

- S.I.E.M. 

 

Revisión del cuerpo de la estimación 

 

(Obtenido del catálogo de conceptos contratado) 

- Claves de concepto 

- Conceptos 

- Unidades de medida 

- Cantidades 

- Precios unitarios 

- Importe o montos totales 

(Obtenido de los generadores de obra del contratista)  

- Cantidades ejecutadas por concepto 

(Resultante) 

- Importe por concepto totales 

- Porcentaje ejecutado por concepto 

 

Revisión de fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos 

 

- Revisión de texto util izado por la af ianzadora con 

conformidad a lo establecido en el contrato de obra y del 

l ibro decimo segundo y su reglamento.  

- Nombre de la af ianzadora  

- Nombre de la empresa y ubicación 



- No. de contrato y no. de control de obra(s)  

- Nombre de la obra 

- Montos asignados del contrato para la obra  

 

Elaboración de oficios para envió de juegos de estimación para 

integración al expediente unitario de la Subdirección de 

Contratación e Informes de Obra.  

 

-  No. de Control de Obra  

-  Nombre de la Obra 

-  Contrat ista 

-  Fuente de f inanciamiento 

-  Concepto 

-  Documentación 

-  Factura 

-  Caratula de Estimación  

-  Cuerpo de la Estimación  

-  Números Generadores 

-  Reporte fotográf ico  

-  Notas de Bitácora de Obra, Captura de pantal la de 

Bitácora Electrónica o Bitácora Electrónica  

-  Oficio de puesta de disposición el sit io de la Obra  

-  Avisos de Inicio de Obra  

-  Oficio de asignación de Supervisor y Residente  

-  Oficio de notif icación de Superintendente  

-  Oficio de Solicitud y Autorización de Difer imiento del 

Plazo de Ejecución 

-  Oficio de Solicitud y Autorización de Volúmenes 

Adicionales 

-  Oficio de Solicitud y Autorización de Extraordinarios  



-  Oficio y autorización de Aplicación de plazo de Ejecución 

de Obra 

-  Oficio de Termino de Obra  

 

Integración de documentación en expedientes únicos de obra . 

Requisitos solicitados por la dependencia de acuerdo a la Ley de 

Obras Publicas y de Servicios Relacionadas con las Mismas y su 

Reglamento (LOPSRM y RLOPSRM) y localizar con facilidad cada 

uno de estos.  

 

-  Autorización a la Secretaría del Ramo, a ejecutar Obras con 

cargo a Fondos 

-  Aviso de los proyectos y programación de ejecución de la obra 

pública a la secretaría del ramo 

-  Convenio de coordinación de los ayuntamientos y de la 

secretaria del ramo para la ejecución de la obra publica 

-  inventario actualizado de la maquinaria y equipo de 

construcción 

-  catálogo de los estudios y proyectos de obra pública y servicios 

relacionados con la misma 

 

DE LA PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO.  

 

-  Documento donde conteste que el plan  de desarrollo municipal 

y programa de obra municipal, son congruentes con el pla n de 

desarrol lo estatal y con los programas estatales  

-  dictamen de la autoridad competente del impacto regional. 

Impactos previsibles 

-  Dictamen justif icante del ayuntamiento de no disponer 

cuantitat ivamente de los elementos, instalaciones y personal 

necesarios para llevar acabo los servicios relacionados con la 



obra pública. Definición de los servicios relacionados con la 

obra 

-  Constancia de haber considerado los planes, polít icas , normas 

of iciales y técnicas, en materia de población, asentamientos 

humanos y del desarrollo urbano de los centros de población y 

de conservación ecológica y protección del ambiente  

-  Documentos de liberación de los derechos de vía y la 

expropiación del inmueble 

-  Programa de obra pública o de servicios relacionados con la 

misma. Programa anual  

-  Calendarización f ísica y f inanciera de los recursos para los 

estudios y proyectos, ejecución de los trabajos y cobertura de 

los gastos de operación  

-  Gaceta de gobierno del estado de México, donde se pública el 

programa anual de obras y servicios  

-  Presupuesto total de la obra y en su caso, por ejercicios 

presupuestales 

-  Estudios donde se definen la factibi l idad técnica, económica, 

social, ecológica y ambiental,  investigaciones, asesorías, 

consultorías y estudios que se requieran. Estudios de costo 

beneficio 

-  Proyectos de arquitectura e ingeniería  

-  Integración del proyecto ejecutivo  

-  Normas de diseño y señalización relat ivas a personas con 

capacidades diferentes.  

-  Comprobantes de la adquisición y/o regularización de la  

tenencia de t ierra  

-  Autorización previa del ayuntamiento de la forma de ejecución, 

por contrato o administración  

-  Por contrato precisar las áreas responsables de la contratación 

y la supervisión 



-  Oficio donde remiten a la Secretaría de Finanzas sus programas 

de obras o servicios que se ejecuten con recursos estatales. 

Secretaría del Ramo 

-  Oficio del presupuesto de inversión autorizado por parte de la 

Secretaría de Finanzas 

-  Especif icaciones de construcción y normas de ca lidad por obra 

que se ejecuten con recursos estatales. Especif icaciones 

particulares de construcción  

-  Relación de los integrantes del comité interno de la Obra 

Pública (CIOP) 

-  Lineamientos de integración y funcionamiento CIOP  

-  Calendario de reuniones ordinarias del CIOP 

-  Oficio de las observaciones y recomendaciones de los 

proyectos de programas y presupuestos de obra o servicios 

relacionados con las mismas del CIOP 

-  Dictamen de procedencia del CIOP del procedimiento de 

invitación restringida o adjudicación directa 

-  Acta de reunión del CIOP 

-  Invitación para Adjudicación Restringida  

-  Disposiciones generales. Contrato  

-  Bases de Licitación 

-  Presupuesto base del Ayuntamiento certif icado  

-  Acta circunstanciada. Constancia de visita al sit io de los 

trabajos 

-  Acta de Junta de Aclaraciones 

-  Documentación de relación con la experiencia profesional de los 

licitantes 

-  Documentación técnica y económica de las obras contratadas 

sobre la basa de precios unitarios  

-  Acta de apertura y recepción de las propuestas  



-  Cert if icación del servidor público responsable de revisar la 

correcta formulación de los precios unitarios  

-  Análisis comparativo y evaluación de las proposiciones para 

obras sobre las base de precio alzado  

-  Constancia del desempeño y cumplimiento de los l ici tantes 

proporcionada por otras dependencias, entidades y 

ayuntamientos 

-  Dictamen base para el fallo  

-  Acta de Fallo de la Licitación  

-  Acta donde se declara desierta la Licitación Pública  

-  Acuerdo de cancelación de un procedimiento de Adjudicación 

por caso fortuito o causa de fuerza mayor  

-  De la excepción a la Licitación Pública. Acuerdo de Cabildo 

donde se autoriza la modalidad de Invitación Restringida y 

Adjudicación Directa 

-  Oficio de invitación a tres personas adscritas al catálogo de 

contrat istas 

-  Informe a la Contraloría de los contratos  formalizados de 

Invitación  Restringida y Adjudicación Directa con cargos a 

Recursos Estatales 

-  De la Invitación Restringida. Acuerdo de autorización del 

procedimiento de Invitación Restringida por excepción a la 

Licitación Pública.  

-  Comprobación de no rebasar los montos establecidos en el 

presupuesto de egresos, para la Invitación Restringida y 

Adjudicación Directa 

-  Registro de las personas que están inscritas en el Catálogo de 

Contrat istas 

-  Acta donde se declara desierto el procedimiento de Invitación 

Restringida 



-  Notif icación del Acuerdo de Cancelación a la Contraloría y a los 

Licitantes 

-  Acta en caso de que la Contraloría determine la nulidad total 

del procedimiento de Licitación por causas imputables al 

convocante 

-  Estudio que fundamenta la convivencia de optar por las 

modalidades de Invitación Restringida o Adjudicación Directa  

-  Por excepción. La autorización del Presidente Municipal para 

participar en un procedimiento de Adjudicación de un apersona 

que se halle en un proceso de inscripción al Catálogo de 

Contrat istas 

 

DE LA CONTARTACION.  

 

-  Contrato 

-  Autorización previa del Ayuntamiento para que el Contratista 

Adjudicado pueda subcontratar trabajos  

-  Consentimiento del Ayuntamiento sobre los derechos de cobro 

derivado de los Contratos  

-  Contrato sobre la base de precios unitarios 

-  Autorización y nota de bitácora para ejecutar cantidades 

adicionales o conceptos extraordinarios no previstos en el 

Contrato 

-  Contrato a precio alzado 

-  Contrato mixto 

-  Garantía de los Anticipos y del Cumplimiento  

-  Autorización del Ayuntamiento de que el porcentaje del anticipo 

podrá ser mayor al estipulado en el artículo 12.44 fracciones l l y 

l l l  

-  Convenios o Contratos donde se especif ique monto o plazo de 

Ejecución 



-  Oficio donde remiten a la Contraloría y Secretaría de Finanzas, 

la celebración de los convenios 

-  Carta del Ayuntamiento de no encontrase en los supuestos del 

artículo 12.48 de este l ibro.  

-  Rescisión de Contrato 

 

DE LA EJECUCIÓN 

 

-  Aviso del Contrat ista del Inicio de los Trabajos  

-  Copia cert if icada de la Bitácora  

-  Informe a las Secretarías del  Ramo, de Finanzas y a la 

Contraloría, del inicio, avance y conclusiones de las obras que 

se ejecuten con Recursos Estatales  

-  Estimaciones 

-  Acta de suspensión de los trabajos contratados. Notif icación  

-  Acta resolut iva de la terminación anticipada de los contr atos 

notif icada 

-  Acta resolut iva del inicio del procedimiento administrativo de 

rescisión del contrato notif icada.  

-  Comunicado a las Secretarías del Ramo, de Finanzas y a la 

Contraloría de la suspensión, recisión o terminación anticipada 

del contrato que se realiza con Fondos Estatales  

-  Constancia documental de la revisión del aumento o reducción 

superior al 5% de los costos originalmente pactados  

-  Oficio de Resolución 

-  Comunicado a las Secretarías del Ramo, de Finanzas y a la 

Contraloría del aumento o reducción  superior al 5% de los 

costos originalmente pascados con Recursos Estatales  

-  Escrito del Contrat ista a la conclusión de los trabajos  

-  Acta de recepción Física  



-  Informe a la Secretaria del ramo, de Finanzas y a la Contraloría 

de la recepción física de las Obras contratadas y efectuadas 

son Fondos Estatales 

-  Finiquito de Obra 

-  Garantía del contratista hasta del 10% del monto total por 

defectos y Vicios Ocultos  

-  Planos de construcción actualizados, normas y especif icaciones 

aplicados a su ejecución  

-  Información detal lada de obras concluidas para los efectos de 

su asignación y registro en términos de la ley de Bienes del 

Estado de México y sus Municipios 

 

DE LA INFORMACIÓN, VERIFICACIÓN Y CONTROL  

 

-  Informes y datos relacionados con el seguimiento a la Obra 

Pública y Servicios Relacionados con las Misma, efectuados por 

Contraloría 

-  Seguimiento de la Obra Pública y Servicios  

 

DE LOS MEDIOS DE DEFENSA 

-  Escritos de inconformidades administrat ivas promovidas por 

Licitantes y/o convocantes ante la Contraloría 

-  Informes enviados al Órgano Superior de Fiscalización del 

Estado de México 

-  Los demás relativos y aplicables del Control Interno  

 

Apoyo en la revisión del informe mensual de reparaciones y 

mantenimientos y de obras por contrato 

 

-  No. de Obra 

-  Nombre de Obra 



-  Fuente de Financiamiento 

-  Monto 

 

Revisión de anexos de finiquito  

 

-  Obra 

-  Ubicación 

-  Colonia 

-  No. de Obra 

-  Clave 

-  Concepto 

-  Unidad 

-  Cantidad 

-  Precio unitario  

-  Importe 

-  Cantidad por concepto en cada una de las est imaciones que 

hayan conformado la obra  

-  Importe total, resultante de la sumatoria de los montos por cada 

una de las est imaciones 

-  Avance físico 

-  Saldo por cancelar  

 

Revisión de avance de Obras en Proyectos de los diferentes 

Programas de Financiamiento 2013 

 

- Obra  

- Ubicación  

- No. de control  

- Fondo/año  

- Contrat ista  

- Importe contratado con I.V.A.  



- Volumen de obra  

- Fecha inicio real  

- Avance físico a la fecha  

- Avance físico %  

- Fecha termino real  

- Avance f inanciero estimado %  

 

Elaboración del calendario de informes mensuales (OSFEM y 

SECOGEM) 

 

- Fechas para envió de documentos a el Órgano Superior de 

Fiscalización del Estado de México  

- Fechas para envió de documentos a la Secretaria de Contraloría 

del Gobierno del Estado de México 

 

Revisión de la relación de incidencias enviadas a la dirección 

general de inversión de los diferentes programas de 

financiamiento 2013 

 

- No. de control  

- No. de contrato 

- Apertura 

- 1er. Concurso 

- 2o. Concurso 

- 3er. Concurso 

- Contrato formalizada 

- Inicio de obra 

- Entrega de obra Finiquito  

- Observaciones 

 



Elaboración de Documentación para pago de anticipo (Anexo -5 –  

Manual de Gasto de Inversión Sectorial)  

 

Contestación de oficios de requerimientos de información de la 

Secretaría de la Contraloría  del Gobierno del Estado de México 

 

- Relación de Documentos de Adjudicación de obra y/o 

Adquisición 

- Datos de Autorización 

- Nombre de la Obra y/o Acción 

- No. de Oficio 

- Fecha de Oficio  

- Inversión Autorizada 

- Municipio 

- Localización 

- Numero de Obra 

- Fuente de Recursos 

- Datos de la Adjudicación  

- Tipo de Adjudicación:  

- Licitación Publica 

- Invitación Restringida 

- Adjudicación Directa 

- Fecha del Acta de:  

- Apertura de Proposiciones 

- Fallo 

- Adjudicación 

- Datos del Contrato  

- Nombre o razón social del Contrat ista  

- No. de Contrato 

- Importe del Contrato 

- Fecha e Contrato 



- Asignación Inicial  

- Importe de Anticipo 

- Fecha de Inicio  

- Fecha de Termino 

- Datos de la Fianzas 

- Cumplimiento 

- Afianzadora 

- No. de Fianza 

- Importe Afianzado 

- Vigencia de la Fianza 

- Lugar y Fecha 

- Anticipo 

- Afianzadora 

- No. de Fianza 

- Importe Afianzado 

- Vigencia de la Fianza 

- Lugar y Fecha 

 

Elaboraciones de oficios para envió de estimaciones a Tesorería 

Municipal 

 

- No. de Control de Obra  

- Nombre de la Obra 

- Empresa  

- Concepto 

- No. de Factura 

- Neto a pagar con I.V.A.  

- Documentos necesarios en el envío de la est imación 

- Factura 

- Carátula de la estimación 

- Cuerpo de la est imación 



- Números generadores 

- Reporte fotográf ico 

- Notas de bitácora o pagina de bitácora electrónica 

(dependiendo la fuente de f inanciamiento)  

- Oficio de disposición del sito de trabajo  

- Oficio de inicio de obra por parte del contrat ista  

- Oficio de asignación de supervisor y residente  

- Oficio de asignación del superintendente (con cedula 

profesional) 

- Pruebas de laboratorio  

- Oficio de diferimiento de contrato (dependiendo del 

caso) 

- Oficio de adit ivas (dependiendo del caso)  

- Oficio de termino de obra (dependiendo el número 

de estimaciones ejecutadas)  

 

Estudio del Reglamento de Ley de Obras Publicas y de Servicios 

Relacionadas con las Mismas y su Reglamento para conocer las 

fechas del procedimiento de Adjudicación de la Obra Pública 

(Licitación Pública)  

 

-  Artículos que establecen los requisitos y l ineamientos por parte 

del contratante y el contrat is ta 

-  fechas para cada uno de los actos est ipulados en las bases.  

Invitación 

 

OBJETIVOS Y METAS ALCANZADAS 

 

Se realizaron diferentes act ividades que sirvieron como herramienta 

para tener una mayor vinculación con las Inst ituciones Públicas y 

Privadas y saber cada una de las exigencias por parte del contratante 



y la documentación necesaria para la presentación de propuestas 

para el concurso de Adjudicación de Contrato de Obra Pública por 

parte del contrat ista. Saber los Artículos que respaldan dichos actos 

y las fechas establecidas para presentar la complementación de los 

Expedientes de Obra. Llevar el avance f inanciero y f ísico da cada una 

de las Obras en base a la entrega de estimaciones y f ianzas 

otorgadas por el contratista para dar cumplimiento a lo establ ecido en 

la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas y 

de su Reglamento.  

 

CONCLUSIONES 

 

En conclusión la experiencia de colaborar y prestar mi servicio a la 

Dirección de Desarrol lo Urbano y Obras Publicas y más específ ico a 

la Subdirección de Licitaciones y Contratos, fue muy positiva y 

gratif icante, ya que permite conocer el ámbito laboral y desarrol larse 

en un área que no es muy tomada en cuenta en el desarrol lo 

académico, lo cual permite tener un mayor desarrollo profesional y 

experiencias que son de gran uti l idad para ser aplicadas en un 

constante crecimiento personal y profesional.  

 

RECOMENDACIONES 

 

Al desarrol lar el Servicio Social en la Dirección de Desarrollo Urbano 

y Obras Públicas, en la Subdirección de Licitaciones y Contratos, se 

permite al alumno desarrol lar experiencia en aptitudes 

complementarias a la carrera de Arquitectura y saber los 

requerimientos por las Inst ituciones Gubernamentales para la 

Adjudicación y desarrol lo de la Obra . La prestación del Servicio 

Social se desarrol la en un ámbito laboral y de respeto, resolviendo 



las dudas en lo teórico y práctico que puedan surgir dentro del mismo 

motivando al alumno a tener un desarrollo y mejora constante . 
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ANEXOS 

 

Se anexan formatos y expedientes util izados dentro del servicio 

social.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


