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1.-Introducción 

 

La Universidad Autónoma Metropolitana con el objetivo de darnos experiencia nos 

lleva a realizar  prácticas laborales mediante el servicio social, esta experiencia es 

importante para comprender el campo laboral además de aumentar los 

conocimientos prácticos, nos abrirá paso a entender la vida profesional. 

El siguiente informe detalla los objetivos generales, apoyar en las actividades 

previas a la supervisión de obra, realizar dibujos de planos para la remodelación o 

para expandir algún espacio de las escuelas, así como ubicar a las escuelas donde 

se realizaban trabajos en un mapa de la delegación y la metodología en la que en 

el transcurso de las semanas se realizaban diferentes actividades, las cuales fueron 

cambiando a lo largo del periodo en el que se estuve, durante mi servicio social en 

el proyecto de Conservación, mantenimiento y construcción de infraestructura 

educativa en Tlalpan, en Dirección de Obras y Operaciones, en el periodo del 4 de 

Julio de 2014 al 5 de Enero de 2015, con un total de 480 horas, mencionando los 

sucesos de mayor relevancia, de forma semanal.  

Además de incluir  las metas que se alcanzaron durante el periodo de servicio social, 

las cuales fueron una correcta ejecución de las labores de mantenimiento de 

escuelas del área de la Delegación Tlalpan. Así como los objetivos alcanzados, los 

cuales fueron apoyar al área de Planteles Educativos en actividades relacionadas 

con la carrera de arquitectura aplicándolo a escuelas de nivel básico.  

En resultados, los resultados personales fueron ampliamente satisfactorios, el 

ambiente era agradable para desempeñarse de manera correcta y profesional, la 

experiencia de aprender actividades básicas de oficina como archivar un documento 

hasta desempeñar lo aprendido en la Universidad en realizar catálogos y planos. 
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2.-Objetivos  

2.1.-Objetivo general 

El objetivo de realizar el servicio social en esta área fue para apoyar en las 

actividades previas a la supervisión de obra, apoyo en la integración de cuadros de 

conceptos y apoyo en la generación de análisis de precios unitarios, para escuelas 

de nivel básico de la zona. 

 

2.2.-Objetivos específicos  

Apoyar en actividades de búsqueda de información como direcciones y horarios de 

las escuelas, siendo esta información de utilidad para el personal que estaba 

asignado a salir a hacer recorridos para visitar las escuelas y de esta manera 

identificar la problemática a resolver.  

 

3.-Metodología utilizada  

Una licitación pública  es un proceso administrativo que tiene como finalidad  

seleccionar una empresa que será la que realice los trabajos que se le encomienden 

en este caso dar mantenimiento a las escuelas de la zona mediante una 

convocatoria pública. 

Al dar a conocer a las empresas ganadoras, se presentaban de manera constante 

para la revisión de documentación y la actualización de los trabajos que se 

realizaran en las escuelas. 

  

4.-Actividades realizadas  

Las actividades realizadas durante el periodo mencionado fueron las siguientes: 

 Apoyar en la elaboración de catálogos de conceptos. 

 Apoyar en realizar dibujos de planos para la remodelación o para expandir 

algún espacio de las escuelas. 

 Ubicar las escuelas donde se realizaban trabajos en un mapa de la 

delegación. 

 Realizar los recorridos para que las autoridades de obras revisaran la 

correcta ejecución de los trabajos. 
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 Revisar estimaciones. 

 Archivar estimaciones y oficios. 

 Recibir oficios.  

 Sacar copias. 

 

4.1 Descripción semanal  

A partir de la semana que me integre al área se realizaron los siguientes 

procedimientos: 

Tomando en cuenta el día viernes 4 de Julio, ese día fue para integración al área. 

Semana 1: del 7 al 11 y semana 2: del 14 al 18 de Julio de 2014. 

Estaban realizando catálogos de conceptos de varias escuelas de la zona de 

acuerdo a sus necesidades, para ingresarlos a concurso y que entraran en 

presupuesto para el año 2015, por lo que me integre a este proceso apoyando en 

realizar catálogos, además de capturar las necesidades de las escuelas haciendo 

listados para agilizar la identificación de problemas y realizar el catálogo de una 

manera más rápida. 

 

Semana 3: del 21 al 25 y semana 4: del 28 de Julio al 1 de Agosto 

Durante el transcurso de esta semana se hacían propuestas de planos para 

espacios de escuelas como remodelación o para expandir algún área, un ejemplo a 

mencionar serían los baños o bodegas que pedían se tomaran en cuenta para el 

mantenimiento. 

 

Semana 5: del 4 al 8 de Agosto  

Durante esta semana las empresas que ganaron la licitación empezaron a llevar los 

documentos que se requerían para formar su expediente, como caratula de 

contratos, fianzas y sus programas de actividades semanales y mensuales por lo 

que aquí me integre en formar carpetas y archivar los documentos. 

 

Semana 6: del 11 al 15 y semana 7: del 18 al 22 de Agosto  



5 
 

Las empresas se presentaban de manera constante a dejar documentación por lo 

que me integraba en archivar en las carpetas. 

 

Semana 8: del 25 al 29 de Agosto  

Las empresas seguían llevando documentos que se debían archivar y revisar a lo 

que a la par se realizaban otras actividades como salir a hacer recorridos por las 

supervisiones internas y externas, por lo que me integre a la recopilación de 

información por medio de listados de direcciones de las escuela, de las actividades 

de mantenimiento que realizarían y del presupuesto que se tenía para la escuela. 

 

Semana 9: del 1 al 5 y semana 10: del 8 al 12 de Septiembre 

Durante estas semanas me integre en ubicar en un mapa de la delegación las 

escuelas a las que se les estaba realizando mantenimiento, dividiéndolas por color 

y por el nivel educativo, el azul era para Jardín de Niños , el verde para Escuelas 

Primarias, amarillo para Escuelas Secundarias y blanco para CENDI  esto facilitaba 

su rápida ubicación en la delegación.  

 

Semana 11: del 15 al 19 de Septiembre (sin contar 16) 

Durante esta semana identifique con el mapa antes mencionada de la ubicación de 

las escuelas, los posibles recorridos que realizarían autoridades del área como la 

subdirectora y el director para ver el avance del mantenimiento realizado, debían 

ser escuelas que se ubicaran cercanas entre sí, como en la misma colonia o en la 

colonia vecina, se elegía una escuela de cada nivel Jardín de Niños, Escuela 

Primaria y Escuela Secundaria. 

 

Semana 12: del 22 al 26 de Septiembre  

Al tener identificadas las escuelas a las que se realizaría el recorrido, se ordenaron 

en un formato en el que se integraba la dirección, una breve descripción de las 

actividades de mantenimiento, el presupuesto, además de un croquis donde se 

ubicaban y el tiempo que se realizaría de una escuela a otra, esto con ayuda de 

Google Maps, marcando las calles que era conveniente tomar. 
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Semana 13: del 29 de Septiembre al 3 de Octubre  

Las empresas seguían presentándose para llevar los documentos faltantes y para 

dar informe por escrito de lo que se realizaba en sus programas semanales y 

mensuales, por lo que me seguía integrando en las actividades de archivar y revisar 

datos de los documentos así como en su caso si se requería de ir a sacar copias. 

 

Semana 14: del 6 al 10 de Octubre  

Comenzaban a llegar las estimaciones de las empresas, por lo que me integraba en 

la revisión de estas, en la primera estimación se revisaban principalmente formato, 

que los logos fueran los correspondientes, que los datos tanto de la empresa como 

los de la delegación estuvieran como venían en contrato para evitar futuros 

problemas. 

 

Semana 15: del 13 al 17 de Octubre  

Durante esta semana se revisaron estimaciones, por lo que me integren en esta 

actividad, se revisaba que los datos de la caratula de estimaciones y de las facturas 

coincidieran de manera correcta con los datos del contrato, tanto fechas de inicio y 

de terminado así como el monto, los números de fianza, el nombre de la empresa y 

las escuelas en las que esta entraría para dar mantenimiento.  
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Formato de caratula de estimaciones. Fuente: Delegación Tlalpan. 

 

Semana 16: del 20 al 24 de Octubre  

La revisión de información que las empresas entregaban era de manera constante 

y estaba en aumento, pues entregaban estimaciones, programas de avance en la 

obra y actividades realizadas de las supervisiones, algo que se tomaba en cuenta 

para la revisión es que fechas, áreas y precios fueran los mismos que se ponían en 

los generadores. 

 

Semana 17: del 27 al 31 de Octubre  

Durante el transcurso de esta semana se revisaban hojas generadoras, estas 

variaban dependiendo del avance de cada empresa, se revisaba periodo, el 

concepto, el monto según el contrato, lo acumulado en la estimación anterior, lo de 

la estimación actual y el acumulado total. 

 

Formato hoja generadora. Fuente: Delegación Tlalpan. 

 

Semana 18: del 3 al 7 de Noviembre  

Durante esta semana también se revisaban bitácoras de obra y de dirección en esta 

parte me integre en la revisión de las caratulas, que los datos fueran los correctos, 

se revisaban datos generales de la empresa, contratista, el número de contrato, el 

monto contratado, el domicilio de la empresa, su representante, el croquis de la 

escuela, así como de que los nombres y cargos de las personas fueran los 
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correctos, y la descripción breve de las actividades a realizar en las escuelas, como 

podría ser mantenimiento, colocar mallas solares o cisternas, dependiendo de la 

empresa, además de que las primeras notas de bitácora que la delegación les 

proporciono previamente estuvieran bien, con número de nota, con fecha de inicio 

y las firmas correspondientes que en este caso son las de la supervisión externa, 

del contratista, y la de la delegación. 

 

   

 Formato para caratula de una bitácora de obra. Fuente: Delegación Tlalpan. 

 

Semana 19: del 10 al 14 de Noviembre  

La revisión de estimaciones y de oficios en esta semana era de manera constante, 

se archivaban en carpetas estimaciones de más de doscientas hojas, por lo que me 

integraba en esa actividad aparte de su revisión.   

 

Semana 20: del 17 al 21 de Noviembre  

Durante esta semana la revisión de estimaciones estaba en aumento esto debido a 

que la mayoría de las empresas comenzaba a terminar con sus contratos, de estas 

se revisaba que en el resumen de generador coincidieran las áreas y precios con 

las hojas generadoras, y que las áreas  fueran las que se describían en los croquis 

y no hubiera números equivocados con cantidades mayores o menores a las 

realizadas.  
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Formato de resumen de generadores. Fuente: Delegación Tlalpan. 

Semana 21: del 24 al 28 de Noviembre 

En esta semana las estimaciones se seguían revisando y al mismo tiempo se 

comenzaban a recibir los oficios con los que se finalizaba la obra, como álbum 

fotográfico de lo que se realizó en la escuela donde se realizó mantenimiento, en el 

que cual debían de poner una foto con el antes, una durante y una como quedo al 

final, y su respectivo croquis. 

 

Formato de álbum fotográfico. Fuente: Delegación Tlalpan. 
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Semana 22: del 1 al 5 de Diciembre  

Durante esta semana las actividades a las que me integre fueron en revisar las 

carpetas de las empresas y anotar en una lista que oficios les faltaban, para 

comenzar a hacer el expediente ya con los documentos que se quedaría para 

futuras aclaraciones. 

 

Semana 23: del 8 al 12 de Diciembre  

Durante esta semana las actividades de revisión de las carpetas seguían, pero 

ahora las listas de lo que faltaba por entregar de oficios se les entregaban a cada 

una de las empresas, para que comenzaran a llevar los oficios que se corregían o 

faltaban. 

 

Semana 24: del 15 al 19 de Diciembre  

Durante esta semana las actividades comenzaban a reducirse esto debido a que 

todas las empresas ya habían entregado todas sus estimaciones, y ya solo 

entregaban los oficios que se les estaban pidiendo para completar el expediente por 

lo que solo me integre en archivar y sacar copias. 

 

Semana 25: del 22 al 26 de Diciembre (sin contar 24 y 25) 

Durante esta semana las actividades a las que me integre eran mínimas, ya que las 

empresas ya casi estaban por terminar sus trámites para el llenado de sus carpetas, 

además de las fechas de fin de año.  

 

Semana 26: del 29 de Diciembre de 2014 al 2 de enero de 2015 (sin contar 31 dic 

y 1 enero) 

Durante esta semana solo me integre a actividades como ir a sacar copias, esto 

debido a las fechas, las actividades a las que me podría integrar eran mínimas.  

Lunes 5 de enero de 2015 se tomó en cuenta debido a que la fecha para terminar 

en el documento era día no hábil.  
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5.-Objetivos alcanzados  

Los objetivos alcanzados durante el servicio social fueron el ser un apoyo al área 

de Planteles Educativos y a las personas que ahí laboraban, en diferentes 

actividades, como en la elaboración de catálogos, planos y revisión de documentos, 

revisión de hojas generadoras y en la integración de cuadros de conceptos para 

escuelas de nivel básico de la zona. Además de integrarme en el ambiente laboral, 

y de esta manera ver las etapas de la obra, sus sanciones, la importancia de los 

tiempos y que la documentación esté en orden para futuras aclaraciones. 

6.-Metas alcanzadas  

Las metas que se alcanzaron durante el periodo en el que estuve realizando el 

servicio social en Dirección de Obras y Operaciones fue la correcta ejecución de las 

labores de mantenimiento de escuelas del área de la Delegación Tlalpan, de la 

licitación del año 2014 con distintas empresas constructoras y de supervisión en 

donde se realizaron actividades en las que se me integro por la relación directa con 

la carrera de arquitectura. 

7.-Resultados y conclusiones  

El hacer mi servicio social en Dirección de Obras y Operaciones dio buenos 

resultados aprendí desde como archivar un documento hasta realizar una bitácora 

de obra, y ver todas las etapas que conlleva darle mantenimiento a una escuela, y 

lo importante que resultan los tiempos y la comunicación constante de la 

dependencia con la empresa y la supervisión.  

8.-Recomendaciones  

El hacer trabajo en la oficina es interesante y aprendes del área administrativa de la 

obra, lo que es importante en una empresa pero una de las cosas que me gustaría 

recomendar para servicio social en Dirección de Obras y Operaciones en la 

delegación Tlalpan seria que nos dieran la oportunidad de salir a obra, esto 

ampliaría los conocimientos de esta área.  

9.-Bibliografia  
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