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Introduccion

En el presente informe explicare detalladamente las labores que lleve a cabo en el servicio
social, el cual presenté en la Alcaldia de Coyoacan, en la Direccion General de Obras
Publicas y Servicios Urbanos.

Segun el sitio web “Naturalista.mx”, la alcaldia de Coyoacan es una de las
16 demarcaciones territoriales de la Ciudad de México y se encuentra en el centro
geografico de esta. Su territorio abarca 54.4 kildometros cuadrados que corresponden al
3.6% del territorio de la capital del pais, tiene alta concentracion de infraestructura cultural
y turistica, por lo mismo también fue considerado como una oportunidad de aprendizaje
para mi servicio social.

Durante el tiempo que estuve en servicio social en la Alcaldia realicé diferentes actividades
en distintos departamentos, ya que en ese momento solo nos encontrabamos 3 estudiantes
presentando el servicio social, ya con el pasar de los meses se integraron 2 compafieros
mas, debido a esto, el personal de la direccion no se daba abasto mayormente en la
confirmacién y revisién de estimaciones. Estimacion es aquella que contiene todo el registro
de un contrato de un proyecto a realizar, los permisos que se requieren, la cantidad
monetaria que se necesita para su desarrollo, el procedimiento de construccién, reparacién
o mantenimiento, las firmas de todos los que estan a cargo, el contrato, todo en originales
y copias segun corresponda. Ademas, las actividades que realicé fueron apoyadas y
supervisadas por el personal de la direccion y mayormente en conjunto con mis
companeros que realizaron el Servicio Social, estos formaban parte de diferentes
instituciones, ya que de la Universidad Auténoma Metropolitana solo éramos 3, esto se debe
a que la direccion general de obras publicas y servicios urbanos al ser una institucion muy
importante tiene convenios con muchas universidades.

La tarea que mas realice a lo largo de estos 6 meses fue la revisidn y realizacion de oficios,
estos son lo que contienen la informacién de cada estimacién que llega para revision y su
debido registro, cabe recalcar que los meses mas laboriosos del servicio fueron Octubre
Noviembre y Diciembre ya que en dichos meses se concluyen muchos contratos, debido a
esto muchas empresas ocupan su renovacion, haciendo que el sistema se sature y por
ende existen retrasos en los mismos, ademas de que al contar con poco personal, se
requiere mayor rapidez y eficacia en la revision y ejecucién de oficios. De la misma manera
pude apoyar con levantamientos de terrenos irregulares, los cuales fueron de mi agrado ya
que se realizé en campo, esto es algo bueno y nuevo para mi, ya que por situaciones
externas a mi carrera como el COVID-19 no pude tener muchas practicas de campo y creo
que esto es de suma importancia para mi formacion, en carrera solo 1 vez salimos de
practicas de campo y fue a Cuautla Puebla, en dicha ocasién hicimos levantamiento y
disefio de viviendas a gente de escasos recursos, que vivian en condiciones deplorables y
rezagados por el gobierno y familiares, pero lastimosamente no pudimos concluir con este
trabajo ya que la pandemia nos lo impidié.


https://es.wikipedia.org/wiki/Demarcaciones_territoriales_de_la_Ciudad_de_M%C3%A9xico
https://es.wikipedia.org/wiki/Ciudad_de_M%C3%A9xico

Objetivo general:

Dar mantenimiento a diferentes infraestructuras que son parte de la alcaldia de Coyoacan,
ya sean edificios, patios, canchas, calles, banquetas, instalaciones de la comunidad o
jardines, etc. De las cuales haya contrato con la alcaldia.

Objetivos particulares:

Apoyar en la supervisién de obra publica.
Apoyar en el disefio de planos.
Cuantificacion de material y estimaciones.
Apoyar en revision de proyectos.

Realizar levantamiento arquitecténico.
Realizar levantamientos fotograficos.
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Actividades realizadas:

Para describir las actividades que se realizaron debo mencionar que me transfirieron a tres
departamentos distintos, por ende, el siguiente apartado se dividira en tres y en cada uno
de estos redactare de forma descriptiva las actividades que me encomendaron en cada
departamento.

Departamento Uno. Técnico en proyectos.
e Supervision de obra

El primer departamento en el que estuve fue la supervisién de obras, en este al ingresar
nos otorgaron cuatro estimaciones para revisarlas, yo revise dos estimaciones, esto se
penso6 con el propésito de que comenzaramos a familiarizarnos con el procedimiento que
se realiza en ese departamento, en el momento se me dificultaba ya que no sabia como
revisar cada estimacién, pero con el tiempo y la ayuda del Arq. Daniel pude comprender y
brindar mi apoyo de la mejor manera posible, dicho Arq. se encargaba de revisar los
proyectos por separado y a detalle, también las que nosotros revisabamos, esa direccion
se enfocaba mas en revisar la parte de contabilidad.

Se nos asigno la supervision de los bafios de un almacén ubicado a un costado del Parque
Huayamilpas sobre la calle Coras, la visita presencial fue autorizada por la encargada del
almacén, y el arquitecto Daniel, ya que no dejaba pasar a civiles y tuvimos un poco de
contratiempos con eso, al encontrarnos dentro del almacén tomamos medidas de todos los
muros y vanos que habia en el lugar, tanto interiores como exteriores, los cuales se estaban
modificando, se redisefiaron debido a que tenian poco espacio y se encontraban mal
ubicados, se demolieron pocos muros del interior para poder realizar una division que
beneficie a ambos, los sanitarios femeninos tenia menos espacio y se tomaron fotografias
para el reporte de los avances de la semana. (Ver fotografia 1)

e Correccion de calculos en estimaciones

Las estimaciones que nos compartian, se revisaban para asegurarse de que no cometieran
errores de presupuestos o gastos, por ejemplo, en una ocasién una empresa que también
tenia convenio con la alcaldia y ya tenia varios proyectos en revision, por un error de



namero tuvo que corregir varias paginas de su estimacién, pues al realizar correcciones o
modificaciones, estas se deben de imprimirse nuevamente, escribirlas por encima o a un
lado con pluma roja o azul para que puedan ser aceptadas, la alcaldia se encarga de
pasarla de nueva cuenta a revision y no es aceptada sino estan bien corregida.

En el momento en el que se estan revisando todo debe sefalarse con lapiz y ser visible,
rayar o encerrar y poner el numero correcto o el error ortografico para que se realice de
nuevo, en todas las correcciones debe colocarse un separador, asi sera mas facil identificar
en cada observacion por la cantidad de hojas que contiene, es un trabajo facil pero tardado
y laborioso, ya que tienes que ver desde que punto se encuentra el error o que cantidad no
fue tomada en cuenta y el porqué.

Departamento Dos. Supervision de Archivos.

Dos meses despues me trasfirieron a este departamento con el propdsito de apoyar ya que
no habia suficiente personal en el momento, aqui lo era fundamental es saber la ubicacion
del cuarto de archivos, en este se encargaban de acomodar todo en carpetas y archivos
faltantes de revision.

Se me asigno acomodar y revisar las estimaciones que iban llegando de las empresas
diariamente, esto se realizaba por contrato y por afio en el que iban ingresado, cada
contrato tenia cierto numero de estimaciones de acuerdo al tipo del que se tratara, podrian
ser supervision u obra, cada estimacion deberia de tener cierto listado de oficios completos
y no debe faltar ninguna firma de las autoridades representadas en dicho contrato, de ser
asi no pasa la estimacion y por lo tanto se regresa a la empresa hasta que este completada,
firmada o sellada por las autoridades correspondientes. (Ver fotografia 2)

Los documentos que debe contener una estimacion son:

1) Oficio de entrega de estimacion

2) Acta de conformidad

3) Hoja de seguimiento

4) Hoja de datos generales

5) Concentrado de estimaciones

6) Proyecto de factura

7) Alta de la cuenta interbancaria

8) Hoja de calculo de sancion

9) Hoja de resumen

10) Acumulado

11) Hoja de control por partida presupuestal
12) Hoja de control por comité

13) Hoja de consecutivo de estimaciones
14) Acumulado de retenciones

15) Resumen de generadores

16) Generadores
17) Album fotografico
18) Notas de bitacora



19) Minutas de trabajo
20) Entre Otros...

Los documentos obligatoriamente debes de encontrarse en ese orden (ver fotografia 3),
regularmente son dos hojas las cuales dicen el contenido que debe llevar una estimacion
sea de supervisién o de obra, se van palomeando o tachando y si hay alguna observacién
se escribe en la parte derecha con fecha.

o Registro de estimaciones

Una vez que las estimaciones se hayan revisado se tienen que registrar en unas carpetas
donde se anota: (Ver fotografia 4 y 5)

Nombre de quien las recibe.

Numero de Contrato.

Estimacién que esta entregando.

Propdsito de la entrega de estimacion, si es para revisidén por alguna correccion en
especifico o ya entrega final para pueda pasar a el siguiente modulo donde se
encargan detalladamente de la revision los montos de cada pagina.

5. Por ultimo, de que empresa proviene.
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o Conteo y correccion de estimacion

En el cuarto de archivo dénde se encontraban las estimaciones al organizarlas teniamos
que llenar un “Check List” para saber si tenian ciertos documentos, cuando ya estan
registradas teniamos que contar cuantas hojas venian de cada apartado y anotarlo en
pequefias fichas, la uUnico que nos pedian eran ser escrita por boligrafo estas al ser
revisadas se llevan a la oficina de lado dénde las reciben y se tramitan, para esto, nosotros
tenemos que llevar unos oficios dénde se confirme que los datos eran los mismos que el
“Check list’-pero lo que se tenia que tomar en cuenta era: (Ver fotografia 6)

1) Cuantas hojas habia de cada apartado
2) Anotar cuantas hojas eran originales
3) Anotar cuantas hojas eran copias
4) Se separan en dos partes
a.Lo que se queda en archivo
b.Lo que se queda en contabilidad

e Realizacién de oficios

Las estimaciones al ser aceptadas, se realiza un oficio donde debe contener los datos del
contrato y pasan a digital el conteo de paginas que hay en las fichas ya mencionadas,
también se toma en cuenta si las hojas que tienen vienen en original o copias y se
mencionan en el oficio en una tabla. (Ver fotografia 7)



El proceso de revision de estimaciones aceptadas es:

1. Terminado el oficio, se imprimen dos para utilizarlas como originales, estos mismos
tienen que ir firmados por la mayor autoridad de la oficina, en este caso es la
Ingeniera Arquitecta Julieta.

A los dos originales se les saca una copia.

3. Teniendo las 4 hojas para la revision de una estimacion, (2 originales y dos copias)
a una se le escribe acuse en la parte superior izquierda, quiere decir, que esa hoja
sera la prueba original de que se entregaron a tiempo las estimaciones, las cuales
son selladas y firmadas por las oficinas a las que entregaran.

4. Son tres oficinas en las que debemos pasar a revision, cada una se queda con una

copia y debe firmar tanto su copia como el acuse que es el original y pertenece al

departamento principal, una original se queda en la oficina del subdirector.

Al tener el acuse con todos los sellos y firmas es revisada por la Ingeniera.

Al ser aceptado, se archiva por contrato y por fecha en su respectiva carpeta.

Los acuses pertenecen a la oficina de la ingeniera y solo se utiliza de nuevo si hay

mMas acuses.
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e Visitas a obra

1) Jardin, Parque El Reloj

La visita a esta obra se debi6 a que a instalacion de riego no fue realizada correctamente,
la principal problematica fue la distribucién, ya que el area que se intentaba cubrir era amplia
y en algunos espacios se desperdiciaban aspersores y en otros sitios hacian falta.

Ademas, estos mismos contaban con basura o ramas que dificultaba su correcto
funcionamiento, por esta razén se tuvieron que inspeccionar cada uno para saber si seguian
en funcionamiento o ya estaban en mal estado, algunos estaban oxidadas porque las
compraron hace mucho, esto nos tomo algo tiempo debido a que el jardin era grande pues
es parte de un area habitacional y por ende no lo pudimos acabar en una sola visita y
tuvimos que trasladarnos dos veces.

2) Levantamiento

Se realizo un levantamiento de un terreno irregular (Ver fotografia 8), tomamos medidas de
todo el perimetro, fotos del terreno del interior como del exterior, la organizacién que hicimos
para terminar lo antes posible fue asi:

e Una compariera cargaba el oddometro o mejor conocida como rueda de medicion.

e Laingeniera manejaba y sacaba medidas con el flexémetro a cortas distancias.

e Yo me encargue de tomar nota, hacer boceto, escribir medidas y ayudar en las
medidas si se requiere.



Departamento Tres. Supervision de archivos

¢ Realizacién de Catalogos y reportes fotograficos

Se elaboraron catalogos de conceptos de varias obras ya supervisadas, por lo tanto, faltaba
hacer los reportes fotograficos de los avances que tenian con su respectiva informacion.
Dichos reportes fotograficos los hice mediante la supervision de la ingeniera, ademas yo no
fui la que capturo todas las fotografias, sino que me mandaban algunas en las cueles yo no
tuve acceso y me explicaban la problematica que tenia que plasmar, asi como el niumero
de fotografias que debia poner y el tamafo de estas. (Ver fotografia 9)

e Visitas a obra

En este caso la visita que se realizo fue a una alberca donde se tenia que realizar una
revisibon de mantenimiento, se tomaron medidas interiores, anotamos lo que requiere
reparacion, si es que se requiere cambio de muebles sanitarios y/o ventanas, luminarias,
etc. En dicha piscina se necesitaba: remplazar dos lavamanos y tres inodoros del sanitario
de los hombres, junto con cambio de plafén y luminarias, pintar o cambiar puertas debido a
la oxidacion en las mismas, en el sanitario de mujeres se necesitaba remplazar el
lavamanos, cespol, remplazo de un inodoro, pintar o cambiar igualmente sus puertas.

Si hablamos de la alberca solo necesitaba remplazo de luminarias que van dentro de la
albarca y pasamanos, se necesita también una escalera para poder salir del lado mas
profundo.

Realizamos un chequeo en el cual medimos los muros interiores del lugar para saber la
cantidad de pintura que se necesitaria ya que se iban a pintar, tomamos medidas de las
gradas interiores, las columnas, los muros y era necesario cambiar las luminarias colgantes
ya que estas tenian nulo funcionamiento.

Metas alcanzadas:

e Conocimiento del contenido de una estimacion

e Orden y registro de estimaciones

e Realizacion de reportes fotograficos y catalogos de conceptos
e Levantamientos de terreno irregular

e Realizacion de oficios

Resultados y conclusiones:

A mi parecer fue bueno el aprendizaje sobre estimaciones y labores de oficina, sin embargo,
me hubiera gustado mas estar en obra, ya que considero que es un modo de aprendizaje
mas ameno y efectivo. Con respecto a las labores que hice en oficina fue de mi agrado por
un tiempo, no obstante, fue repetitivo y algo tedioso.



Recomendaciones:

Si buscan realizar el servicio social en la alcaldia de Coyoacan, en estas instalaciones,
estén seguros de lo que quieren aprender, por lo general les asignan un ingeniero o
arquitecto que esté encargado de ustedes, aprendan a comunicar lo que quieren y si
encuentran algun problema o malentendido comuniquenselo, hay un buen ambiente en
todos los departamentos, hacen celebraciones y trabajan algunos hasta tarde, pero tengan
en cuenta que estaran ahi para apoyar y aprender, no dejen que alguna persona se
aproveche de eso.

Algo que me gustaria recalcar a la Direccion General de Obras Publicas y Derechos
Humanos es que a sus nuevos pasantes deberian de permitirles estar mas en campo u
obra, ya que considero que esas experiencias son de suma importancia para nuestra futura
vida laboral.
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Anexo fotografico

Fotografia 1. Sanitario de mujeres.
Visita a obra, almacén.
Oficina de la Ingeniera Julieta.

Fotografia 4. Registro de
estimaciones.

Fotografia 7. Oficios. Fotografia 8. De levantamiento.

Fotografia 2. Pila de archivos por
terminar de revisar, estimaciones.

Fotografia 5. Libro de registro de
estimaciones.

Fotografia 3. “Check list” para revisar
estimaciones.
Cuarto de archivo.
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Fotografia 6. Notas de conteo de
estimaciones. Cuarto de archivo.

Fotografia 9. Reporte fotografico del
Deportivo el Copete



