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ANEXO 6 

CARÁTULA INFORMATIVA 

 

DEPENDENCIA o UNIDAD ADMINISTRATIVA  

 

____________________ 

 

EXPEDIENTE UNITARIO DEL SERVICIO 

RELACIONADO CON LA OBRA PÚBLICA 
 

(EJEMPLO: ESTUDIOS, PROYECTOS, SUPERVISIÓN DE OBRA, ETC.) 

 

EJERCICIO 201X 

 
DATOS GENERALES: 
 

 

NOMBRE DE LA OBRA: 

 

 
 

 

LOCALIDAD:  

 

NOMBRE 

DEL CONTRATISTA: 

 

NUM. O. DE T.:  NÚM. CONTRATO:  

IMPORTE DEL 

CONTRATO: 
 

IMPORTE CONVENIO 

ADICIONAL: 

 

 

 

DATOS DE LA OBRA: 
 

ANTICIPO: $                                                     (      %) IMPORTE EJERCIDO: $ 

AVANCE FÍSICO:                                                     % AVANCE FINANCIERO:                                            % 

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINACIÓN: 

PRORROGA(S): FECHA DE TERMINACIÓN: 
 

 

MODALIDAD DE LA OBRA Y ORIGEN DE LOS RECURSOS: 
 

ADMINISTRACIÓN DIRECTA  POR CONTRATO           LICITACIÓN  INVITACIÓN  ADJ. DIRECTA  

RECURSOS PROPIOS  R33 FISM  R33 FAFM  

RECURSOS OTRO ORIGEN 
(DESCRIBIR) 

     

 

NOMBRE DEL PROGRAMA/CONVENIO: 

 

FEDERAL              %          ESTATAL                   % MUNICIPAL             % BENEFICIARIOS       % 
 

DOCUMENTACIÓN EN EXPEDIENTE TÉCNICO  UNITARIO: 
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DOCUMENTACIÓN: 
ADJUDICACIÓN 

DIRECTA 
 

APLICA 

 
NO 

APLICA 

DEL 

FOLIO 
NÚM.         

AL 
FOLIO 

NÚM. 

NÚMERO 
DE 

HOJAS 

1 
ACREDITACIÓN DE LOS DERECHOS LEGALES PARA 

LA CONSTRUCCIÓN   DE LA OBRA 
X     

2 INFORME PREVENTIVO DE IMPACTO AMBIENTAL X     

3 MANIFESTACIÓN DE IMPACTO AMBIENTAL X     

4 

ACTA DEL COPLADEMUN QUE CONTENGA LA 

PRIORIZACIÓN 

DE LAS OBRAS APROBADAS PARA EL EJERCICIO FISCAL 

CORRESPONDIENTE 

X    

 

5 

ACTA DE AYUNTAMIENTO EN DONDE SE AUTORIZA AL 

PRESIDENTE MUNICIPAL Y FUNCIONARIOS PÚBLICOS DE 

LA ADMINISTRACIÓN MINUCIPAL, PARA QUE A NOMBRE 

Y EN REPRESENTACIÓN DEL  

H. AYUNTAMIENTO, CELEBREN EL CONVENIO RESPECTIVO 

X    

 

6 ANTEPROYECTO DE OBRA X     

7 
PROYECTO EJECUTIVO DE OBRA 

(Y MODIFICACIONES, EN SU CASO) 
X     

8 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS BÁSICAS Y 

COMPLEMENTARIAS 
X     

9 ESTUDIO DE MECÁNICA DE SUELOS X     

10 
MEMORIA(S) DE CÁLCULO 

(ESTRUCTURAL, HIDRÁULICA, SANITARIA, ELÉCTRICA, ETC.) 
X     

11 

CONVENIO INSTITUCIONAL, INCLUYENDO EL 

ANEXO TÉCNICO DE OBRAS CONTEMPLADAS EN EL 

CONVENIO 

(FONDEREG, PACE, 3X1, ETC.) 

X    

 

12 

ACUERDO(S) DE AYUNTAMIENTO EN DONDE SE 

APRUEBE(N): 

LA EJECUCIÓN DE LA OBRA; EL MONTO O TECHO 

FINANCIERO 

PARA SU REALIZACIÓN; EL ORIGEN DE LOS RECURSOS, 

DESGLOSANDO LOS MONTOS DE LAS APORTACIONES DE 

LOS 

QUE PARTICIPAN EN LA CELEBRACIÓN DEL CONVENIO 

RESPECTIVO (GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL, MUNICIPAL, 

MIGRANTES, 

BENEFICIARIOS, ETC.) SEÑALANDO SI LOS RECURSOS QUE 

APORTARÁ EL H. AYUNTAMIENTO PROVIENEN DE LA 

HACIENDA MUNICIPAL (RECURSOS PROPIOS), DEL RAMO 

33 (FISM o FAFM) 

U OTRO; EL NÚMERO Y LA DESCRIPCIÓN DE LA PARTIDA 

PRESUPUESTAL; LA MODALIDAD DE EJECUCIÓN DE LA 

OBRA 

(POR ADMINISTRACIÓN DIRECTA, POR ADJUDICACIÓN 

DIRECTA, CELEBRACIÓN DE CONCURSO POR 

INVITACIÓN, CELEBRACIÓN 

DE LICITACIÓN PÚBLICA), CONSTANCIA DE QUE EL ENTE 

PÚBLICO CUENTA CON PROYECTOS, PLANOS, 

ESPECIFICACIONES DE OBRA, PRESUPUESTO Y 

PROGRAMAS DE EJECUCIÓN Y SUMINISTRO 

Y PLAZO DE EJECUCIÓN. 

X    

 

13 

CONSTANCIAS DE INGRESO A LA HACIENDA MUNICIPAL 

DE LAS APORTACIONES DERIVADAS DEL CONVENIO 

INSTITUCIONAL 

CELEBRADO POR EL ENTE PÚBLICO CON DIVERSAS 

INSTANCIAS 

(RECIBOS, ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS, ETC.) 

X    

 

14 

OFICIO DE VALIDACIÓN (APROBACIÓN) DEL PROYECTO 

DE LA 

OBRA, EMITIDO POR LA ENTIDAD NORMATIVA QUE 

CORRESPONDA 

X    

 

15 PRESUPUESTO BASE DE LA OBRA X     
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16 
ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS Y BÁSICOS 

(DEL PRESUPUESTO BASE) 
X     

17 
NÚMEROS GENERADORES DE VOLUMETRÍAS DE OBRA 

(DEL PRESUPUESTO BASE) 
X     

18 
PROGRAMA DE OBRA 

(DEL PRESUPUESTO BASE) X     

19 REGISTRO VIGENTE PADRÓN DE CONTRATISTAS  X     

20 ACTA DE ADJUDICACIÓN O ASIGNACIÓN DE OBRA X     

21 ORDEN DE TRABAJO X     

22 CONTRATO DE OBRA Y ANEXOS X     

23 PRESUPUESTO DE OBRA X     

24 ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS Y BÁSICOS X     

25 PROGRAMA(S) DE OBRA X     

26 RECIBO/FACTURA DE ANTICIPO X     

27 
DICTÁMEN TÉCNICO FUNDAMENTADO POR 

OTORGAMIENTO DE ANTICIPO SUPERIOR AL 25% 
X     

28 
PROGRAMA DE LA CORRECTA APLICACIÓN DEL 

ANTICIPO 
X     

29 
SOLICITUD DE DIFERIMIENTO DE OBRA POR ATRASO 

EN LA ENTREGA DEL ANTICIPO 
X     

30 
CONVENIO MODIFICATORIO POR DIFERIMIENTO 

}DE OBRA POR ATRASO EN LA ENTREGA DEL ANTICIPO 
X     

31 PROGRAMA RECALENDARIZADO DE OBRA X     

32 

GARANTÍA (FIANZA) DEL ANTICIPO OTORGADO AL 

CONTRATISTA    (100% DEL IMPORTE DEL ANTICIPO 

OTORGADO) 
X    

 

33 

GARANTÍA (FIANZA) DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO 

(10% DEL IMPORTE TOTAL DE LOS TRABAJOS 

CONTRATADOS) 
X    

 

34 

GARANTÍA (FIANZA) POR DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y 

OTRAS RESPONSABILIDADES 

(10% DEL MONTO TOTAL  DE LA OBRA PÚBLICA 

EJECUTADA) 

X    

 

35 

OFICIO DE NOTIFICACIÓN DEL INICIO DE LOS TRABAJOS 

POR 

PARTE DEL CONTRATISTA AL ENTE PÚBLICO 
X    

 

36 

OFICIO DE NOTIFICACIÓN DEL INICIO DE LOS TRABAJOS 

POR 

PARTE DEL ENTE PÚBLICO A LA CONTRALORÍA DEL ESTADO 
X    

 

37 

OFICIO DE NOTIFICACIÓN DE LA DESIGNACIÓN DEL 

RESIDENTE 

DE LA OBRA POR PARTE DEL ENTE PÚBLICO AL 

CONTRATISTA 

DE LA OBRA 

X    

 

38 BITÁCORA DE OBRA X     

39 

ESTIMACIONES DE OBRA (FACTURA, CARÁTULA, CUERPO 

DE LA ESTIMACIÓN, NÚMEROS GENERADORES DE 

VOLUMETRÍAS DE 

OBRA, CROQUIS, ETC., INCLUYENDO MEMORIA 

FOTOGRÁFICA 

DE OBRA POR ESTIMACIÓN, DE LOS CONCEPTOS 

MÁS REPRESENTATIVOS) 

X    

 

40 

OFICIO(S) DE SOLICITUD(ES) DE PRÓRROGA(S) 

DEBIDAMENTE 

MOTIVADA(S) Y  FUNDAMENTADA(S) 
X    

 

41 

DICTÁMEN(ES), ACTAS Y OFICIO(S) DE APROBACIÓN O 

NEGACIÓN DE PRÓRROGA(S) DEBIDAMENTE 

MOTIVADO(S) Y  FUNDAMENTADO(S) 
X    

 

42 
PROGRAMA RECALENDARIZADO DE OBRA FALTANTE DE 

EJECUTAR, DERIVADO DE UNA PRÓRROGA AUTORIZADA X     

43 

OFICIO(S) DE SOLICITUD(ES) DE APROBACIÓN DE 

PRECIOS 

UNITARIOS EXTRAORDINARIOS DEBIDAMENTE 

MOTIVADO(S) Y  FUNDAMENTADO(S) 

X    
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44 

OFICIO(S) DE DE APROBACIÓN DE PRECIOS UNITARIOS 

EXTRAORDINARIOS DEBIDAMENTE MOTIVADO(S) Y  

FUNDAMENTADO(S) 
X    

 

45 
PRECIOS UNITARIOS EXTRAORDINARIOS APROBADOS 

POR EL ENTE PÚBLICO 
X     

46 

OFICIO DE SOLICITUD DE AMPLIACIÓN DEL MONTO DE LA 

OBRA ORIGINALMENTE CONTRATADO, DEBIDAMENTE 

MOTIVADO Y FUNDAMENTADO  
X    

 

47 

DICTÁMEN Y OFICIO DE APROBACIÓN DE AMPLIACIÓN 

DEL 

MONTO DE LA OBRA ORIGINALMENTE CONTRATADO, 

DEBIDAMENTE MOTIVADO Y FUNDAMENTADO 

X    

 

48 

ACTA DE AYUNTAMIENTO EN DONDE SE APROBÓ LA 

AMPLIACIÓN DEL MONTO DE LA OBRA ORIGINALMENTE 

CONTRATADO, INDICANDO EL MONTO DE LA 

AMPLIACIÓN, 

EL ORIGEN DE LOS RECURSOS Y LA PARTIDA 

PRESUPUESTAL 

X    

 

49 

CONVENIO ADICIONAL DERIVADO DE LA AMPLIACIÓN 

DEL 

MONTO DE LA OBRA ORIGINALMENTE CONTRATADO 
X    

 

50 

GARANTÍAS (FIANZAS) DEL CONVENIO ADICIONAL 

DERIVADO 

DE LA AMPLIACIÓN DEL MONTO DE LA OBRA 

ORIGINALMENTE CONTRATADO 

X    

 

51 

PROGRAMA DE OBRA DEL CONVENIO ADICIONAL 

DERIVADO 

DE LA AMPLIACIÓN DEL MONTO DE LA OBRA 

ORIGINALMENTE CONTRATADO 

X    

 

52 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE SUSPENSIÓN DE OBRA X     

53 CONVENIO DE SUSUPENSIÓN DE OBRA X     

54 

OFICIO DEL ENTE PÚBLICO AL CONTRATISTA, 

NOTIFICANDOLE 

LA REANUDACIÓN DE LOS TRABAJOS CONTRATADOS 
X    

 

55 

OFICIO DEL CONTRATISTA AL ENTE PÚBLICO, 

NOTIFICÁNDOLE 

LA TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS CONTRATADOS 
X    

 

56 

OFICIO DEL ENTE PÚBLICO AL CONTRATISTA, 

NOTIFICÁNDOLE 

ACUDA A LA ENTREGA DE LOS TRABAJOS CONTRATADOS 
X    

 

57 
MINUTA DE TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS 

CONTRATADOS (CONTRATISTA-ENTE PÚBLICO) 
X     

58 
ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE OBRA 

(CONTRATISTA-ENTE PÚBLICO) 
X     

59 FINIQUITO DE OBRA (CONTRATISTA-ENTE PÚBLICO) X     

60 
ACTA DE EXTINCIÓN DE DERECHOS Y OBLIGACIONES 

(CONTRATISTA-ENTE PÚBLICO) 
X     

61 
ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN DE OBRA 

(ENTE PÚBLICO-BENEFICIARIOS DE LA OBRA) 
X     

62 

CÁLCULO DE SANCIONES O PENAS CONVENCIONALES 

IMPUESTAS AL CONTRATISTA POR INCUMPLIMIENTO EN 

TIEMPO, 

ATRASO EN LA ENTREGA O ATRASO EN FINIQUITO DE 

OBRA 

X    

 

63 

CONSTANCIAS (RECIBOS) DE INGRESO A LA HACIENDA 

MUNICIPAL DEL PAGO DE LAS SANCIONES O PENAS 

CONVENCIONALES IMPUESTAS AL CONTRATISTA 

POR INCUMPLIMIENTO EN TIEMPO, ATRASO EN LA 

ENTREGA O ATRASO EN FINIQUITO DE OBRA 

X    

 

 

 PROYECTO EJECUTIVO Y MODIFICACIONES      

 PROYECTO Y/O PLANO(S) MODIFICADO(S)  Y 

ACTUALIZADO(S) POR EL PRESTADOR DEL SERVICIO 

RELACIONADO CON LA OBRA PÚBLICA AL TÉRMINO DE 

LA MISMA, SEGÚN LOS TÉRMINOS CONTRACTUALES 

ESTIPULADOS  
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NOTA ACLARATORIA: PARA EL CASO DE QUE UNO O VARIOS CONCEPTOS DE                                                                                                                                                               

DOCUMENTACIÓN  REQUERIDA QUEDE(N) CONTEMPLADO(S) EN EL SUPUESTO DE 

“NO APLICA”, FAVOR DE ACLARAR Y FUNDAMENTAR EN TÉRMINOS DE LEY Y/O 

CONTRACTUALES EL POR QUÉ DE SU NO APLICACIÓN 

 


