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Introduccion.

En los afios 50 se aceleré el crecimiento Urbano y Poblacional, produciendo
problemas como el uso especulativo del suelo, congestionamiento vial,
insuficienqia de transporte publico, deterioro del medio ambiente y costos
considerables en la introduccién de los servicios. La respuesta a los problemas de

la Ciudad siempre fue la Construccién de Infraestructura.

Con el objetivo de mejorar la Infraestructura existente para la prestacion de los
Servicios Bésicos en la Ciudad de México y construir lo que demandaban los
nuevos requerimientos, se crea la Secretaria de Obras y Servicios, la cual es
responsable de definir, establecer, aplicar la normatividad y las especificaciones
en Io"que respecta a la Obra Publica, Privada y a los Servicios Urbanos, asi como

de verificar su cumplimiento.

Ademas planea, proyecta, construye, supervisa, mantiene y opera las obras que
conforman la Red Vial Primaria, con un enfoque integral y una vision
metropolitana, acorde al propésito de garantizar el desarrollo sustentable de la

Ciudad.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Secretaria de Obras y Servicios, tiene
adscritas seis Direcciones Generales:

v' Obras Publicas

v" Obras Concesionadas




v Proyectos Especiales

v" Servicios Urbanos
v Administracion y

v' Servicios Técnicos.

Para la realizacion de mi Servicio Social, me interesé la Direccion Geheral de
Obras Publicas la cual se encarga de proyectar y construir las vialidades, puentes
vehiculares y puentes peatonales, asi como edificios publicos para los servicios de
justicia, salud, cultura, abasto, educacion, deporte y recreacién. También efectua
el mantenimiento de los puentes vehiculares y la construcciéon de soluciones
viales, éstablece métodos constructivos de obras e instalaciones que se realicen

en las vias o areas publicas y verifica su adecuada ejecucion.

El nombre del proyecto es: “Construccion de Obra Publica” a cargo de C. Vero6nica
Ceballos Guzman, Subdirectora de Recursos Humanos de la Direcciéon General de
Obras Publicas (D.G.0.P), ubicada en Francisco del Paso y Troncoso No. 499,

Col. Magdalena Mixhuca, Delegacién Venustiano Carranza.

El tiempo empleado por semana fue de 20 horas, 4 diarias en un horario de 9:00
A.M. A 13:00 P.M. durante un periodo de 6 meses, iniciando el 04 de noviembre
de 2013 y terminando el 05 de mayo de 2014, con lo cual se cubri6 un total de 480

horas (se anexan listas de asistencia). Y a cargo del Ing. Mario Luis Lépez

Ramirez Subdirector de Construccion de Obras Publicas “A3”.




Objetivos generales y especificos.

General: Auxiliar en labores de administracion (expedientes de obra) vy
arquitectura para un correcto desarrollo de los proyectos realizados en la Direccién

General de Obras Publicas.

Especifico: Aplicar los conocimientos adquiridos en la Universidad en beneficio a
la sociedad, para una formacién clara de la importancia de mis conocimientos y

como una herramienta de desarrollo profesional y personal.

Metodologia y Actividades Realizadas

1. Clasificacién de la documentacion referente al expediente Unico de la obra:
“Construccion del Distribuidor Vial Taxquefia — Eje Vial 3 Oriente,
Delegaciones, lIztapalapa y Coyoacan”. Empresa: Ingenieros Civiles
Asociados, S.A. de C.V., con No. de Contrato: V05.01.2.0089.

2. Revision de generadores de “Mantenimiento Preventivo y Correctivo del
Puente Vehicular ubicado en la Interseccioén de la Avenida Fray Servandb
Teresa de Mier y Eje 3 Oriente (Fco. Del Paso y Troncoso), en la
Delegacion Venustiano Carranza®, con No. de Contrato: DGOP-AD-L-1-
005-13.

3. Archivo de oficios del afio 2013.

4. Relacién de carpetas.




9.

Relacion de planos del: “Proyecto Integral para la Construccion de

Adecuaciones Geométricas de Acceso a la Ciudad, zona Av. Texcoco -
Oriente (Av. Texcoco-Gral. Vicente Villada, Av. Texcoco - Republica
Federal - Carmelo Pérez, Republica Federal -Aguirre Benavides, Amador
Salazar - Prolongacion Octavio Paz, Av. Texcoco - John F. Kenedy y Av.
Texcoco - Siervo de la Nacion), colindaciéon Edo. México y delegacion

Iztapalapa”, con No. de Contrato: V07.01.2.0063.

. Archivo de oficios del afio 2014.

. Clasificacion de la documentacion del expediente Unico de la obra:

“Construccion de Dos Puentes Peatonales para la Obra Distribuidor Vial

Periférico — Muyuguarda, ubicados en Av. Cafetales y Av. Muyuguarda en

" las Delegaciones Tlalpan y Xochimilco”. Empresa: Proyecsa e Ingenieros,

S.A.de C.V,, con No. de Contrato: IN08.IR.L.2.017.

Clasificacion de la documentacién del expediente Unico de la obra:
“Construccion de la red de drenaje de la Av. Cafetales y de las calles
Cerezos y Av. Hacienda de Mazatepec, ubicada en la delegacion Tlalpan”.
Empresa: Construcciones y Servicios Jama, S.A. De C.V. No. De Contrato:
V07.01.2.0296

Relacion de carpetas de acuerdo a supervision — contratista:

v La supervision es llevada por la empresa Multidin, S.A. de C.V, con No. de

Contrato DGOP-LPN-F-2-033-13, “Prestacion de servicios de supervision
para el Proyecto Integral de la Obra Electromecanica para la Construccion

de la ampliacion de la Linea 12 del Sistema de Transporte Colectivo Tramo

Mixcoac — Observatorio”




v' Y la contratista es la empresa Alstom, Mexicana S.A de C.V., con No. ‘d‘e‘
Contrato DGOP-AD-F-3-_028-13, denominados “Proyecto Integral para la
Construccién de la Obra Electromecanica de la Ampliacién de la Linea 12
Del Sistema de Transporte Colectivo, Tramo Mixcoac-Observatorio”

10.Clasificacion de la documentacién del expediente Unico de la obra:
“Construccion del Puente Vehicular Santa Ana - Eje Vial 3 Oriente, en la
Delegacion Coyoacan”. Empresa: Alfa Proveedores y Contratistas S.A. de

C.V. No. De Contrato: V06.01.2.0140/REV.

Desarrollo del proyecto.

Al inicio de mi servicio social estuve a cargo del Ing. Mario Luis Lopez Ramirez,
Subdirector de Construccion de Obras Publicas “A3”", quien me dio la primer
actividad la de apoyar a los alumnos del Instituto Politécnico Nacional que se
encontraban realizando la clasificacion e integracién de la documentacion
referente al expediente Unico de la obra: “Construcciéon del Distribuidor Vial
Taxquefia — Eje Vial 3 Oriente, Delegaciones, Iztapalapa y Coyoacan”. Mi funcién
mas que nada consisti6 en el foleo de dichas carpetas ya formadas por mis
companieros del servicio y al termino de esto se cambiaron las caratulas de las

carpetas que integran el expediente de la obra.

Para la realizaciéon de mi segunda actividad fui presentada con el Arg. Procopio

Guerrero Peralta, J.U.D. de Supervision de Construcciéon de Obra Publica “A5” e

Ing. José Luis Garcia Velazquez, Supervisor de Obra.




Ya que ellos se encontraban llevando la revisién de las estimaciones referentes al

contrato del proyecto ;‘Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Distribuidor Vial
Heberto Castillo”, esta vez me encargué de revisar los generadores de dichas

estimaciones entregadas por la empresa Multiservicios Integrales de América, S.A.

de C.V.

Ya que se termind la obra del Distribuidor Vial Heberto Castillo, mi tercera
abtividad fue la de apoyar la secretaria Maria Amparo Reyés Sandoval ayudandola
a separar oficios de acuerdo por firma, fechas y al tenerlos asi de esa manera se
integraban a un expediente destinado a cada obra, empresa o delegacion para
llevar un control de correspondencia del afio 2013.

La cuarta actividad encomendada fue la de organizar varias carpetas que se
encontraban en un librero y asi mismo poder llevar una relacién de lo que se
encontraba en dichas carpetas y poder archivarlas en una bodega anexa de la

misma subdireccién.

En el librero antes mencionado se encontraban unos planos que refieren al
“Proyecto integral para la construcciéon de adecuaciones geométricas de acceso a
la Ciudad, zona Av. Texcoco - Oriente (Av. Texcoco-Gral. Vicente Villada, Av.
Texcoco - Republica Federal - Carmelo Pérez, Republica Federal -Aguirre
Benavides, Amador Salazar - Prolongacion Octavio Paz, Av. Texcoco - John F.

Kenedy y Av. Texcoco - Siervo de la Nacion)”.




Esto llevé a mi quinta actividad que fue realizar una tabla donde se indicara el
nombre de cada plano, su nimero y la ubicacion. Para poder ser entregada a otra

area que fuera responsable de dichos planos.

En mi sexta actividad se me volvié a comisionar con la secretaria Maria Amparo
Sandoval Reyes para llevar el archivo de la correspondencia del afio 2014.
Después de esto mi séptima y octava actividad fue la de clasificar segun el indice
de la Secretaria dentro de la bodega de la dependencia por afio y empresas que
participaron en la construccion, desde el proceso de licitacion de la obra hasta la
conclusién de la misma (se anexa guia para la conformacién del expediente),
referente a los expedientes Unicos de las obras:

v" “Construccién de Dos Puentes Peatonales para la Obra Distribuidor Vial
Periférico — Muyuguarda, ubicados en Av. Cafetales y Av. Muyuguarda en
las Delegaciones Tlalpan y Xochimilco”.

v/ “Construccion de la red de drenaje de la Av. Cafetales y de las calles

Cerezos y Av. Hacienda de Mazatepec, ubicada en la delegacién Tlalpan”.

Mi novena actividad fue la de ordenar carpetas con oficios de acuerdo a relacion
D.G.O.P. — Empresas y correspondencia interna referente al “Proyecto Integral
para la Construccion de la Obra Electromecanica de la Ampliacion de la Linea 12

Del Sistema de Transporte Colectivo, Tramo Mixcoac-Observatorio”




Casi al término de mi servicio se me encargd de realizar la clasificacion e
integracién de la documentacion referente al expediente Unico de la obra:
“Construccion del Puente Vehicular Santa Ana - Eje Vial 3 Oriente, en la

Delegacién Coyoacan”.

Objetivos y metas alcanzadas.

El servicio social me ayudd a obtener mas seguridad ya que tuve la oportunidad
de realizar actividades administrativas y aplicar los conocimientos de mi carrera de

acuerdo a la experiencia adquirida en la D.G.O.P.

Resultados y conclusiones obtenidos en el proyecto.

\/” Al término del cumplimiento del proyecto, me quedo la satisfaccién de que
pude realizar actividades tanto de menor como de mayor grado y todas las
realice con entusiasmo, ya que el aprender a hacer nuevas tareas forma al
profesionista para un futuro.

v El servicio social es un conjunto de actividades formativas, que ayudan al
estudiante a adquirir responsabilidad, seguridad, dedicacion y habilidad, ya

que estos son aspectos que el profesionista debe tener para ser

competitivo.




Recomendaciones.

Después de la experiencia vivida en la realizacion de mi servicio social la
recomendacion que me gustaria proponer es la siguiente:

v' Es muy importante para todo profesionista que la tecnologia a usar este
actualizada y en el area administrativa donde yo me desempefé, las
computadoras son muy antiguas por lo tanto, se manejan grandes
volimenes de informacién a capturar y eso afecta el trabajo de quien lo
realiza y con una computadora mas nueva se ahorraria tiempo y se ganaria

eficiencia.

Anexos.

1. Lista de asistencia llevada por la D.G.O.P., firmada y sellada por el Ing.
Mario Luis Lopez Ramirez.

2. Guia para la conformacion del expediente Gnico de finiquito de contratos de
obra de servicio relacionado con la obra o proyecto integral.

3. Formato de inventario documental de las Obras:

v “Construccion de Dos Puentes Peatonales para la Obra Distribuidor Vial
Periférico — Muyuguarda, ubicados en Av. Cafetales y Av. Muyuguarda en
las Delegaciones Tlalpan y Xochimilco”.

v’ “Construcciéon de la red de drenaje de la Av. Cafetales y de las calles

Cerezos y Av. Hacienda de Mazatepec, ubicada en la delegacion Tlalpan”.

4. Formato de caratulas de expediente para entregar a archivo muerto.




Listas de asistencia.
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Guia para la conformacién del expediente unico de finiquito de
contratos de obra de servicio relacionado con la obra o proyecto

integral

GOBIERNO DEL DISTR!’ID FEDERAL
Secretaria de Obras y Servich
Direccion Gamafai de Obras Pubimas

Dirsceién de Obras de infraestructura

ANEXO 27.2
GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,
DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.
LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.
{1 2) Y@ EIET & @)
o)
8 2/8|2 )
N° TIPO DE DOCUMENTO HEE 8 AREAR JUSTIFICACION
2 § § g E | RESPONSABLE
Slalz é
8 Antecedentes:
1. Uso de suglo {copia)
2. Propledad del predic. (copia)
3. Obijetivo de los trabajos.
4, Motivos de la obra o proyecto.
8 Estudio de impacto soclal.
8. Estudic de impacto amblenial.
il Planeacitn- Presupusstacion:
7. Oficio de autorizacion de inversion.
8. Autorizacion presupuestal por obra.
111 | Anteproyecio.
9. Propuesta arqui%oé?éﬂ%c&




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

Secretaria de Obras y Servi
Direccidn General dé Obras

cios
Puablicas

Direccién de Obras de Infraestructura

ANEXO 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,

DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

(1 @) B EE) (7 & @
o
5o 3 g
< B A
N® win @ AREA , 3
TIPO DE DOCUMENTO 2 § g § %r RESPONSABLE JUSTIFICACION
s SlelZlg
@ z
V. | Estudio y proyecto: .
10. | Terminos de referencia. -
11. | Catélogo de conceptas,
12, | Periodo de ejecucion.
13, | Anteproyecto. {en su caso)
14. | Presupuesto de referencia.
M. Obra:
15. | Alcances.
16, | Proyecto ejecutivo.
17, | Catélogo de concepltos.




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Obras y Servicios
Direccion General deé Obras Pablicas

Direccidn de Obras de infraestructura

ANEXO 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,
DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES,

5 (2) (3) B EEVT) (8) ©)
o
-
oloi 2
P s 2 % AREA "
@ o 1l
N TIPC DE DOCUMENTO 2 ‘Z* é g g RESPONSABLE JUSTIFICACION
SialZn
@ z
V1. | Supervision externa:
20. | Presupuesto ?e referencia, -
21, |Alcances.
22. | Perlodo de gjecucion.
Vil | Proceso de concurso:
23. | Invitacion
24, | Comprobante de entrega de bases.
25. | Constancia de aceplacion a participar en la
invitacién.
26, | Bases de licitacion.
27. | Constancia de visita de obra.

Actas de junia de aclaraciones.




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Ubras y Servicios
Direccitn General dé Obras Publicas

Direccidn de Obras de Infreestructura

ANEXO 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,
DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

(1) @) ERCOHITCI (8} 9)
4
Sioie %
e f g 1 LY
# 212181318 AREA .
‘N ’ TIPO DE DOCUMENTO g % z g g RESPONSABLE JUSTIFICACION
5F 2o
o z

VL | Apertura téenica

29. | Acta de aperiura técnica,

{

30, | Bveluacidn téonica.

31._ | Dictamen técnico.

32, | Copia de acta constitutiva y modificaciones a la
misma o acta de nacimiento.

33. | Estado de capacidad financiera o capital contable.

34. |Registro de la cédmara correspondiente,

35. | Regisiro ante la Secretaria de Obras y Servicios..

6. | Decaracion escrita y bajo protesta de declr verdad
de no encontrarse en alguno de los supuestos del
articulo 37 de la Ley.

37, | Relacion de contralos vigentes y pasados con la
Administracion Publica y particulares.

28 1 Modelo del contrato rubricado.

35, | Carta compromiso de conocer las bases dal
CONCUrsn.




Secrotaria de
Direccién General de Obras Piblicas

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

Obras y Serviclos

Direccibn de Obras de Infraestructura

ANEXO 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,

DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

[

O] 2) 34 E 6T (8) ()]
o
8lelg| g
N TIPO DE DOCUMENTO HIAHE AREA JUSTIFICACION
2 g 5 g £ | RESPONSABLE
3 e o
b4
40. | identificacion del represante,
41, | Poder notarial del presente.

42.

Manifestacion escrita de conocer el sitio de los
trabajos.

43.

Manifestacion escrita de haber o no asistido a la
juntas de aclaraciones,

44,

Costos basicos de materiales puesios en obra,

& | Costos basicos del uso de maguinaria puestos en el

sitio de los frabajos.

Relacion de materiales y maguinaria puestos en el
sitio de los trabajos.

| Programa calendarizado de la utilizacién dels

maquinaria y equipo, la adquisicién de materiales y
equipo de instalacion permanente,

48.

Relacion de personal profesional, técnico
administrativo y obrero,

49,

Manifestacion por escrito de las partes de la obra
pUblica que subcontratard o asociara.

50.

Curricula vitarum del personal directivo, profesional
administrativo y técnico destacando ia experiencia
requerida.

1. [ Descripcion de (a'planeacion en la que se van a

realizar los trabajos, en donde incluyan los
procedimientos de construceion.




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Obras y Servicios

Diraccion General de Obras Publicas

Direccidn de Obras de Infraestructura

ANEXO 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,
DE SERVICIO RELAGIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

(1) {2) @wmeem {8) %)
o
b4
lolelg|
TIPO DE DOCUMENTO HAHEEE e JUSTIFICACION
§5|5| | £ | RESPONSABLE
N® 51825
@ z
52 Relacién de maguinaria y equipo indicando si son
“| propios o rentados, su ubicacion fisica y vida atil
53. | Andlisis de costos horarics[ de maguinaria y equipo.

54.

» i
Costos de la mano de obra a utilizarse.

o
&

Andlisis de factores de salario real.

Programa calendarizado de la ejecucion de 08

frabajos.

I Programa calendarizado de utilizacion del personal

técnico, administrative y de servicio encargado de ia
supervision y administracion de los trabajos en
forma v términos solicitados,

Apertura econémica:

Acta de aperiura econbmica,

.| Evaluacion econdmica.

Dictamen scondmico.

TCarta de compromiso de la propussta.




Secrotaria de Obras y
Direccién General de Obras Pablicas

Servici

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

Ci0s

Direceitn de Obras de Infraestructura

ANEXO 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,
 DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

{1} @ @wEem & )]
o
~~~~~ i HE
o ? Simig @ AREA 3
N TiPC DE DOCUMENTO = Elx fé g RESPONSABLE JUSTIFICACION
518125
@ z

.| Garantla de seriedad de la propuesta.

Catélogo de conceplos rubricado. o

64,

Anélisis de precios unitarios.

65.

Analisis de indirectos, utilidad y financiamiento.

66.

Programa de montos mensuales de ejecucion de los
frabajos.

67.

rograma de montos mensuales de la utilizacién de
fa maquinaria y equipos.

58. | Programa de montos mensuales de adquisicion de

materiales y equipos de instalacion permanente.

Programa de montos mensuales de utilizacion del
personal técnico, administrativo y obrero encargado
directamente de fa direccibn, supetvision y
administracidn de los trabajos en la forma y términos

solicitados.

X. | Fallo de adjudicacion:
70. | Acta de falio de adjudicacion.
i nacién

resultaron ganadoras)




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Sacretaria de Obras y Servicios
Direccién General de Obras Piblicas

Direccidn de Obras de Infraestructura

ANEXO 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,
DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

) @ EH@wE e (8) (9
ilels 2
o s121812| e AREA H
N TiPO DE DOCUMENTO g § §:’ é % RESPONSABLE JUSTIFICACION
SialZia
= z
Xi: | Contratacién:
72, | Contrato, | oo
73. | Flanza de anticipos.
74. | Fianza de cumplimiento de contrato.
Xit | Supervisién:
FE | Oficio de aviso de inicio de los trabajos por parte del
contratista.
5 Oficio de aviso de inicio de los trabajos dirigide a la
Contralorfa.
7 Oficio de designacion del supervisor responsable
dirigido al contratisia,
73, | Libro de bitécora.
76. | Varios. (minutas y oficios de comunicacion enire 1as
partes) -
30, | Informes y repories de avances fsicos y financieros.




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Obras y Servicios
Direccién General dé Obras Pf&bilc.as

Diraccién de Obras de Infraestructura

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,
DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

ANEXO 27.2

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

1 @ @@ EBen & @)
o

HEEH

N° TIPO DE DOCUMENTO E\zld 3 g Lmiaiots JUSTIFICACION
3 g 5 § £ | RESPONSABLE

S Zis

@ z
81. | Album fotografico.
82. | Estimaciones. .

g —_

-
83, | Generadores.
84. | Estado contable.

85,

Solicitud de prorroga. (en su caso)

&8,

Reprogramaciones debidamente justificadas.
(en su caso)

87.

Actualizacion de planos y justificaciones de cambio
de proyecio,
{en su caso)

88.

Autorizacion de 130{“(..(‘3;}433 fuara de catélogo.
(en su caso)

89.

Solicitud de autorizacion de precios fuera de
catalogo. (en su caso)

80.

1 de precios fuera de ¢

asponsable de autorizacion
iorc (en su caso}

Oficio de envio al ére

o4

¥i.

Dictamen de precios fuera de catdlogo. (en su caso)}




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Becretaria de Obras y Servicios
Dirsccidn Gensral de Obras Piblicas ¥

Direccién de Obras de Infraestructura

ANEXO 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,

DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

m (2 @G e & ©
o
Eloloid
EEE AREA "
M TIPO DE DOCUMENTO g % § % g RESPONSABLE JUSTIFICACION
al*%lg
92, | Oficio de autorizacién de precios fuera de
catalogo, B
(en su casc)
.83, | Convenios. {en su caso) : —
& : !
94, |Fianzas de cum;:vi.?mienio por convenios
ampliatorios. {en su caso)
95. | Oficio de retenciones por atraso de obra.
{en su caso)
98, | Pruebas de laboratorio. {en su caso)
97. | Scliciiudes de ajustes de coslos por {;arté dei
contratista. (en su caso)
98. | Oficios de visto bueno para que se proceda al
andlisis de ajuste de costos. (en su caso)
99. | Analisis de ajuste de costos. (en su caso)
100. | Oficios de autorizacion de ajustes de costos.
{en sy caso)
101. | Estimaciones de ajustes de costos. (en su caso)

102,

Normas especificaciones de construccion,




GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Obras y Servicios
Direccién General dé Obras Publicas

Direccién de Obras de Infraestructura

ANEXQ 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITC DE CONTRATOS DE OBRA,
DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTO INTEGRAL.

0]

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

@

BE@EE O

&)

()

N®

TIPO DE DOCUMENTO

OBRA
SUPERVISION
PROYECTO

INTEGRADO
NO INTEGRADO

AREA
RESPONSABLE

JUSTIFICACION

103.

Normas y especificaciones de calidad de los
materiales. ’

104

Oficio del contratista notificando la terminacion de
los trabajos. }

105.

Minuta de recepcién fisica de los trabajos.

Liguidacion.

Entrega- recepcion:

107.

Oficio de notificacion al contratista para que acuda
a la recepcidn de los trabajos.

108

Aviso a la contraloria de la recepoion de los
trabajos.

108.

Acta de recepcion.

110.

Oficio de aviso de obras recepcionadas al érea
responsable.

Cuentas por liquidar certificadas.

112.

Fianza de vicios ocultos.




GOBIERNG DEL DISTRITO FEDERAL
Secretarfa de Obras y Servicios
Direccitn General dé Obras Piblicas

Direccidn de Obras de Infreestructura

ANEXGQ 27.2

GUIA PARA LA CONFORMACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE FINIQUITO DE CONTRATOS DE OBRA,
DE SERVICIO RELACIONADO CON LA OBRA O DE PROYECTOQ INTEGRAL.

LICITACION POR INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS TRES CONCURSANTES.

&3] @) B @6GE ) ® ®
o)
z
ol 8
g i 2 é% AREA » 5
% 1 o 4o}l 8 i
N TIPO DE DOCUMENTO 3 g i?; g g RESPONSABLE JUSTIFICACION
FIEE S
" z
XIV. | En caso de rescision se deberén incluir jos
siguientes documentos por parte de la supervision.
113, | Oficio de aviso de rescision al contratista.
i -~
114. | Acta circunstanciada,
115, |Inconforrnidad por la rescisién de parte del
contratista, (en su caso)
116, | Oficie de rescisién conteniendo (deductivas por
pago en exceso, gastos financieros recibidos por
pago en exceso, reclamacién por gastos no
recuperables, gastos financieros por demora en
pagos de estimaciones
117. | Observaciones de la Conlraloria.
118. | Observaciones de la Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea de Representantes.
118. | Resultados de auditorias.
120. | Seguimiento,
XV: | Gtros documentos.




Formato de inventario documental de la Obra:

v’ “Construccién de Dos Puentes Peatonales para la Obra Distribuidor Vial
Periferico — Muyuguarda, ubicados en Av. Cafetales y Av. Muyuguarda en

las Delegaciones Tlalpan y Xochimilco”.

GOBERNG DR 188Y

WG PEDERAL GFHCIALIA BAYOR
LR §EPERAL U8 FECL NS RS SRR GRS
INVENTARIO DOGUMENTAL!
FORMATO UDAD-1
Oh GENERAL DE FOLIG 1 DB 3
CERAT PUBLICAS "8
. VALOR: ADMINISTRATIVO (X
BRAZ PUBLICAS "A3" (ANTES OBRAS VIALES)

LEGAL {3
CONTABLE {3

CAdA
smm mﬁmuwgm 08 DDS 5 P : A LA OBRA
ISTRIBUIDOR. VIAL FERIFERICO ~ MUYUGUARDA, UBICADOS BN AY.
CME”ML£$ YAV, MUYUGUARDA BH LAY DELECACIONES TLALPAN Y
e i B oRkTRAGION £5 08 st
. e B HCeiT GONCENTRACION ES DE 3 ARGS,
o 17 | oSS 51T nz\igi%%gwmvmmmmmﬁms, B4 DECY, s008 | %
OBJETIVOE DE LOG TRABAIOS. ¢, MUTIVOS DE LA OBRA O PROVECTO. B
TUDIO DE BaPACT 0 AMBENTAL 7. GFING DE AUTORIZACION DE INVERSION
ALITORE :iz\f‘sé’v PRES POR OBRA 4. PRESUFUESTO DB
. 1y
e’Xt.,s:,}?‘i
i ONBT; PTAGION
i \,A mmm 100, 26, BASES OE LC?’A“ C}N 27 mm; ANCiA
2 3 RA "S QCTAS f’z: w}NTA g G BHOCTANMER ELTEMPO DE RESGUARDO £4 ARGHIVG 18
197 | oan | nesminei it 5.6 "www)r;wvx;zmw DF LA BISMA | e | o SRESENIACION £ e 2ah0n.
i T e i CAPACH NANGIERA O CAPITAL ] =7
CRETARIA DE OBRA SERVICIOS, 36,
A DE DECIR VERDAD [DE ‘NO
i TS BEL ARTICULO.
|

W



COBERNG DEL DIETRING ¥

LFCIALIA BIAYOR

TR RS FECLFSOS MATERAES Y SECHS CRNEINLES

H
HVENTARIO DOCURENTALY
FORMATO UDAD-1

S FEDERAL, 54, REL
mr\; LA ADMINISTRACION PUBLICA Y
RUBRICADO. 39, CARTA
5 BASES DEL CONG RSO, :sn
“PODER. NOTARIAL

"i{v’@“?\éTC& ¥ ;mmm
PﬁuuCiAJ\W& d%

TIHG O NO A& LAS .
108 DE MATERIALES PUESTOS i:N éssm «;5
PUESTOS EN BL §
Y MACRINAREA m.;&s:ms m 35'{;{*
3 DE LA UTILIZACION
MATERIBLES Y BOW %
:{w ggv PERBONAL PROFES
BTACKM POR mcwm DE
z’fs wa«ﬁm RATARA O mcwm 56

05 DEL USO DE MAGURAR
5. 48, RELACION DE MATERIALE

S, 47, PROGRAMA COLENMDARE
LA ar&:&s{fmixi‘% [t
o ae

%ﬁ;ﬁ%{iﬁx Y "ui}’i*{)

"f%:{A“é {‘fi \5 MEN‘S‘ :M V&J

2‘

;A:;Ameu EXPERIE w& R®

FONEG 2 DE S
i

mmw MIENTOS i;"
3 M&}U *mszm ‘f muﬁm wﬁ CANDO 8
53, mAL $§:3' i"}{ Ci}&“{@&
.{gbf?@ f«»s S@O’Tm DE MANG DE OBRA A
SALARIC REAL 86, PROGRAMA

8

ANALISIS DF ?A{:‘m&
23.?2 La BJECUCION DE LOS TRABAJGE. 5 E
£A0HOMN DEL ONAL TECHICO, ADMINISTRATIVO
@ &hu&? }m@ 255*5 La sup °i’v‘3§> <‘>&. o ADMINISTR L8
] 58, AUTA [F APERTURA
Csxm* COMPROMISC 0F 1A
&\m Mms,} wz LA PROPUESTA. 83, CATALGGO,
PRECIOE 1IHTARY m;, 85
¢ FINANCIAMIENTO. 85, PROGIR £
LOS THRABAKES. 67, PROG
mix UTHIZAGION DE LA MAGUINARIA Y EQUIPOS.

. B4, AMAL S DE

MONTOS MENS u:xif:b DE |

L GNP OB RESGUARDD EN ARCHNO 158
LON CONTHACDIGK ES DE 3AROS.




GOBERNG DEL DISTRITO FEGERAL UFIGIALIA MAYOR

EREDOOMIRERAL UL RGOS MATERALES Y SERAC0S RS

INVENTARIO DOCUMENTAL
FORMATC UDAD

INSTALACION  PERMANE s a5 PROGRAMA DE MONTOS
ES OE UTHIZACION PERSONAL TEONICO. ADMINISTRATVG Y
OBRERG ENCARGADO DIRECTAMENTE DF LA DIRECCION, SUPERVISION ¥
ADMINISTRACION DE LOS TRABAJOS EN LA FORMA Y TERMINGS SOLICITABOS.,
70 ACTA DE FALLO DE ADJUDICADION. 71 CARTA DB NG ASIGNACION, 74
CONTRATO. 74, FIANZA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO. 75, OFIGIO DE
AVISO DE INICID OF 108 TRABAJOS POR PARTE DE CONTRATISTA, 77, ORI
OE DESIONACION ~DEL SUPERVISOR RESPONSABLE DIRIGIDO AL
CONTRATISETA 78, LIBRO !
75 VARIGS (MINUTAS Y BFICIOS DE COMUNICAGION ENTHE TAS PATTTEST 85, ;
INFORMES ¥ REPORTES (6 AVANCES FISICOS Y FINANCIERGS. B1. ALBUM| 2008 | X T BE Ao B AN D
FOTOGRAFICO, B2, ESTIMACIONES 1, 2 4, 2008,
BITESTIMACIONES 4 56 2008 84, ESTADS CONTABIE 55 SOURTIIS BE
PRORROGA, 86, REPROGRAMACION DEBIDAMENTE  JUSTIFICADAS. 88,
SIGRIZACION DE ¢ UERA DE CATALOBO. 89, SOLICITUD DE e
mizwgm v O &‘w‘i:? 50, 90 OFIC ;&%ﬁg@&:&xg} AL| 2008 | X By U s ancioe
H (ot 23 S o &3
£ AUTORIZACION DE PRECIOS FUERA DE CATALOGO, 93,
EANZAS i)L SUMPLIIENTO POR CONVENIOS AMPLIATORIOS,
GOR TUBES DE AJUSTE D8 COSTOS POR
BUENC PARA QUE SE
TS B
AJUSTES OF

128 17 e RL g
&

NORMAS ¥ & LA A CONSTRUCCION. 104, - )
@18 INGBIR il CONTRATISTA NOTFICANDD 1A TERMINAGION DE (08| 2008 | X o oS e Ao e
TRABAICS, 105, MINUTA DE LA RECEPCION FISICA DE LOS TRABAIDS. 106,

LIQUIDACION, 4

OFICIG OF NOTIFICACION AL CONTRATISTA PARA QUE
AGUDA LA RECEPCION DE LOS TRABAJDS. 108 OFICIO DE AVISC A LA
CONTRALORIA ‘*{;3{33% DE LOS TRABAJOE. 108 ACTA DE
RECEPCION, nz.wm?m DE VICIGE OCULTOS,




Formato de inventario documental de la Obra:

“Construcciéon de la red de drenaje de la Av. Cafetales y de las calles

Cerezos y Av. Hacienda de Mazatepec, ubicada en la delegacion Tlalpan’.

INVERTARIO DOCUMENTAL
FORMATO UDAD

DIOGURENTAL CONTRATOS

AR

FGACHN L

GERA: mﬁw UGCIGN JE DE LA AY. GAFETALES Y DE
(A% CALLES CEREZOS ¥ AV. HACIENOA DE MAZATERES, UBICADA BN LA
DELEGACION TLALPAN,

EMPRESA: CONSTRUGCIONES ¥ SERVICIOR JAMA, S.4. DE GV,

OBRA O PROYECTO. 6.
ORIZAGION DE
NOESR. 18,
: YORO DE oo
DE ENTREGA DE BASES. 28 S0
AINVITATION, 26, BASES DE ]
5 ACTAS DE JUNTAS DE
EVALUACION TECNICA,
A CONSTITUTIVA Y
MIENTO, 33, ESTADO DE
STRO ANTE (A
M ESCRITA Y BAID
N ALGUNG DE LOS

132 18 VGF .

GUEAERNG DEL DISTRITO PEDERAL QFICIALLA MAYOR
IHECCHOENELIE

[
AR (ANTES OHRAS VIALES)

Fh THRAMPO DE RESBUARDE SR ARCHIVG BE
CONCERTRACION £6 UE 4 8808,

ARG IR B Y SEREA R (RN ES

FOLED 1 L8 4

VALGR: ADMINISTRATIVG (X}
LEGAL £33

GONTABLE {3

114



P ("O"éCi,R 50, 40,

GORBERNG DEL DISTRITG MERAL ;4

INVENTARIO DOCUNIENTAL
FORMATO UDARA

9&}8‘2 CADO. :}MJTM QC’MY’

u‘m& SEINES,
5 GO Ji J‘: iBAi

%,?}!Nsiﬁﬁ&‘} ﬁ)'& MAE’KF{%{,&ES
» DE MAGUINARIA PUESTOS
RATERIALES Y MAQUINARIA

PUESTOS BA CALENDARIZADO DE
m m‘ LA ADCIHSICION DB

O DE INSTALACION PERMANENTE. 48. RELACION DE
SIONAL, TE ww, ADMINISTRATIVO ¥ ORRERCL 48,
LAS PARTES DE LA CBRA PUBLICA GUE
: URRICULA VITARUM OEL PERSONAL
ADMINISTRATIVG ¥ TECNICO DESTACANGO LA

i IERIDA. 51, DESCRIPCION DE LA PLANEACION EN LA QUE
VAN A REALIZAR LOS TRABAIOS, EN DONDE BCLUYAN LOS
PROCEDIMIENTOS UE CONSTRUCCION. 52 RELACION DE MAQUINARIA Y
EQUIPO INDICANDO 31 8ON PROPIOS O RENTADOS, SU UBICACION FISIA Y
VICA UTIL. B3, ANAUIBIS DE COSTOS HORARIOS DF MAQUINARIA Y EQUIRO. 54,
COSTOS UE LA MAND DE OBRA A UTILIZARSE. 55, ANALISIS DE FACTORES OF
SALARID §6. PROGRAMA CALENDARIZADO DE LA BEJECUCION DE LOB
TRABAJOS, 57, PROGRAMA CALENDARIZADO OF UTHIZACION DE PERSONAL

TEONICD, ADMINISTRATIVO Y OF SERVICIO ENCARGADC DE LA SUPERVISION
¥ ADMINISTRAGION DE LOS TRABAJDS EN FORMA Y TERMINGS SULICITADOS,

SHONAL

{M

DFCIALIA BIAYOR
DRECNNERALIE PR PO MBS YRS R ES

FOLG 2 DE 4

88, AUTA DE APERTURA Kguﬂiéw” A 55, BEVALUACION ECONSRIGAT &
DT AN Fui»f‘é()i‘v?(‘{f} 31, CARTA COMPROMISO DE LA PROPUEBTA 62,
GARANTIA DE SERIEDAD DE LA Pﬁﬁ?i)i BTA. 83, CATALOGO DE CO Q&?’T@S
BRICADO, B4 ANALURIS DE PRECIOS UNITARIOS, B8 ANALISIS DIDIRECTOS,
LIDALD Y FINAKCIAMIENTC. 68 PROGRAMA DE MONTOS MENSUALES DE LA
SUCION DE LOS TRABAJOS. 87, PROGRAMA DE MONTOS MENSUALES DE

LA UTILIZACION DE LA MAQUINARIA Y EQUIPOS,

2007+ ¥
2008 EL TEMPO D RESGUARDS EN ARCHIVO 1
CON  CONTRACCION ES DE 3A808




GOBIERNO UBL DISTRITO FEDERAL GFICIALIA MAYDR

INVENTARIO DOCUBENTAL
FORMATO UDADA

CAIA | BLAB

RAMA DE MONTY
DE INSTALS
A8 DEUTI

D6 M NSUALES DE - A ¥
MANE &3 P&Omﬁ{xmf‘\ i“?%" ﬁ\, W08
e R&Gi‘ézﬁﬁ. ”&,Mfl(} 5’\23&% Ni\ﬁ%‘% o ¥

»’S(‘WI PHETH
0 ACTA

RESULTARUN GANAD 72, CONTRATY 'rs. FURZA
ANZA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO. 78, OFIDIO DB
5 TRABAJOS POR PARTE DF CONTRATISTA ?§§ OEICIO
DE AVISO DE INICIO DE LOS TRABAJOS DIRIGIDOS A LA CONTRALORIA. 77,
OFICIO DE DESIGNACION £l SUPERVISOR RESPONSABLE DIRIGIDO AL
CONTRATISTA. 78, LIBRO UE BITACORA. 76, VARIOS (MINUTAS ¥ OFICIOS DE

COMUNICACION ENTRE
BEHFORMES ¥ REPORTES DE AVANCES FEICOS VENANGERSE ¢ A B0
FOTOGRAFICO. 84, ESTADD CONTABLE 85 SOLICITUD DE PRORROGA (EN SU

ETIN BT 6120268 |CASD). 86, REPROGRAMACIONES USTIFICADAR, {EN BUCASD). ;f%;} X S S e
87 CIGN DE PLANOS STIICACIONES DE CAMBIO DE| ™

F

45, SOLUCITUD DE AUTORWAGION DE PRECIOS FUERA DE CATALGGO (BN 80
CABO). 45, CFICIC NVIO AL AREA RESPONSABLE DE AUTORIZACION DE
PRECIOS F CATALOGO (BN SU CABD). 91, DICTAMENES DE

8 FUERA OF CATALDUED (BN SU CABEH. 92, OFIGIOS
T PRECIOS FUERA DE CATAL G{“}i} SN OBU GASOL 83

é‘ Q}, 963, ANZAS DE QUNMPL

0 POR CORYVERIGS
=8 POR ATRASD O
sz 10 | voro s ooes 4 SRIG (BN 81U CARD). 12 2067- X L CEMP U RESGUARDN BN ARCHIVO DE
o * S nw CONSTRUGCION. 103, NORMAS Y2008 | CON_ CONTRACGION B5 DE 3 AR08,
GELO8 MATERIALES. 104 ORICIO DEL
MINACION DE LOS TRABAJOS, 105, MINUTA
ABAICE, 107, OFICIY DE NOTIFICACIIN AL
O‘%RA §*~3‘m PARS Qiﬁﬁ ACUDIA LA RECEPCION DE LOS TRABAJOE, 108,
QFICIO DE AVIBO A LA CONTRALORIA DE LA RECEPCION DE LDS TRABAIDS,
08, ACTA RECEPCION. 110, OFICIO DE AVISTD OF OBRAS DECEPCIONADAS
AL AREA BESOONSARLE 111, CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICALAS,

EGPECIFICA AQN E
L,ONT%(&i HETA NLT

34
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INVENTARIO DOCUNMENTAL
PORMATO UDADRA

5
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Formato de caratulas de expediente para entregar a archivo

muerto.

SECRETARIA DE
OBRAS Y SERVICIOS Subdireccion de Construccion “A3”

Direcciton General de obras Publicas
Direccién de Construccidn de Obras Publicas”A”

CARATULA DE INFORMACION CLASIFICADA

DATOS A LLENAR POR LA UNIDAD RESPONSABLE

REQUISITOS

FONDO SECRETARIA DE OBRAS Y SERVICIOS
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS.

SECCION: Direccidn Constraceidn de Obras Piiblicas “AY
Construccion de Obras Viales.
(ANTES)  Subdireccion de  Construccidn de Obras
Complementarias,

SERIE DOCUMENTAL CONTRATOS

TITULO DEL EXPEDIENTE CONSTRUCCION DE LA RED DE DRENAJE DE LA AV,

-

CAFETALES Y DE LAS CALLES CEREZOS Y AV.
HACIENDA DE MAZATEPEC, UBICADA EN LA
DELEGACION TLALPAN.

EMPRESA: CONSTRUCCIONES Y SERVICIOS
JAMA, S.A. DE C.V.

CLAVE DEL CONTRATO V07.01.2.0296
FOLIO
CLAVE DE LA SERIE

2 0 0 8.

FECHA DE CIERRE

VIGENCIAS DOCUMENTALES

5 EN ARCHIVO DE TRAMITE
7 EN ARCHIVO DE
CONCENTRACION

DISPOSICION DOCUMENTAL:

ARCHIVO DE CONCENTRACION

DE EXPEDIENTE:
NO. DE CAJA

DOCUMENTACION:

132
18

RESERVADA.

obras.df.oob mx




