
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT 
 

VIGENCIA: MARZO DE 2008  

ÁREA RESPONSABLE: RESIDENCIA GENERAL 

PROCEDIMIENTO: TEMINACION Y FINIQUITO DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA 

OBJETIVO ESTRATÉGICO: 
MODERNIZAR LA GESTIÓN DEL SISTEMA CARRETERO, CON OBJETO DE LOGRAR UNA OPERACIÓN 

MÁS EFICIENTE E INCREMENTAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN EN LAS 
CARRETERAS DEL PAÍS. 

 

 

CÓDIGOCÓDIGOCÓDIGOCÓDIGO: MP: MP: MP: MP----CSCTCSCTCSCTCSCT----PR09PR09PR09PR09----P10P10P10P10    PÁGINA PÁGINA PÁGINA PÁGINA 1 DEDEDEDE    26        

 

 

 

OBJETIVO 

 

Establecer los lineamientos para verificar que las obras contratadas por el Centro SCT, 
estén debidamente terminadas y sean recibidas, total o parcialmente, así como establecer 
los derechos y obligaciones que asumen las partes derivados de la ejecución de los 
trabajos de obra o servicios relacionados con la misma, a fin de que puedan formularse, 
el acta de entrega recepción de los trabajos, el finiquito de la obra y el acta de extinción 
de derechos y obligaciones de acuerdo con la normatividad vigente.  

 

 

 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. Este procedimiento será de aplicación en todos los contratos de obra pública y servicios 
relacionados con la misma, financiados con Recursos Fiscales, celebrados mediante 
cualquiera de los procedimientos de contratación, que señala la Ley de Obras Publicas y 
Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, que se generan en el Centro 
SCT. 

 
2. Se excluyen para el sistema SIRASEF todos los contratos que no correspondan a obras 

carreteras, así como las financiadas por el Fondo Nacional de Desastres Naturales 
(FONDEN),  Fondo Rotatorio, Fideicomiso y Fondo Carretero (FONCAR) 

 
3. Los responsables de área que intervienen en el proceso  de terminación y finiquito de 

obra pública y servicios relacionados con la misma, verificarán de acuerdo a sus 
atribuciones que se de cumplimiento a lo estipulado en el contrato y a la normatividad 
vigente aplicable en la materia. 
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01 Residencia de Obra Recibe de “El Contratista” previa supervisión, 
vigilancia y control de los trabajos, mediante 
oficio  o nota en Bitácora, la notificación de que 
se han concluido parcial o totalmente los 
trabajos, de acuerdo a lo que establece la Ley de 
Obras Públicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas y su Reglamento y a lo pactado en el 
contrato. 

1 día 
 
 
 
 
 

 

 
02 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
Elabora documento de verificación de la 
terminación parcial o total de los trabajos, 
señalando las condiciones observadas y 
especifica la fecha de la recepción física de los 
mismos, donde el Contratista exhibirá garantía 
de vicios ocultos. De dicho documento entrega 
copia al Contratista, a la Residencia General y al 
Departamento de Contratos y Estimaciones. 
 

 
1 día 

 
03 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Elabora el Acta de Recepción Física Previa 
Verificación de la Conclusión de los 
Trabajos (MP-CSCT-PR09-P10-F01) dentro 
del plazo pactado y en los términos establecidos 
en el contrato, enviando copia a la Residencia 
General y al Departamento de Contratos y 
Estimaciones. Dicho documento deberá 
contener como mínimo lo siguiente: 

1. Lugar, fecha y hora en que se levanta el 
acta 

2. Nombre y firma del Residente de obra y 
en su caso del supervisor de los trabajos 
por parte de la Dependencia o entidad y 
del superintendente de construcción por 
parte del contratista. 

3. Descripción de los trabajos que se 
reciben 

 
5 días 
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 4. Importe contractual, incluyendo el de los 
convenios modificatorios 

5. Período de ejecución de los trabajos 
precisando la fecha de inicio y 
terminación contractual y el plazo en que 
realmente se ejecutaron, incluyendo los 
convenios 

6. relación de estimaciones o gastos 
aprobados a la fecha, así como las 
pendientes de autorización 

7. Declaración de las partes de que se 
entregan los planos correspondientes a la 
construcción final, así como los manuales 
e instructivos de operación y 
mantenimiento correspondiente y los 
certificados de garantía de calidad y 
funcionamiento de los bienes instalados, 
cuando aplique y; 

8. Constancia de que el archivo de 
documentos derivados de la realización 
de los trabajos, fue entregado a la 
Residencia de Obra o a la supervisión 
por parte del contratista anexando la 
garantía prevista para responder por los 
vicios ocultos, que previamente se 
constituyó. 

 

 

04 Departamento de Contratos y 
Estimaciones 

Recibe del contratista en original y cuatro copias, 
la garantía con la cual responderá por los 
defectos que resultaren en los mismos, de los 
vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad 
en que hubiera incurrido, formulada en los 
términos señalados en el contrato respectivo y en 
la legislación aplicable.  
 
 

1 día 
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05 
 
 
 

 
06 

 

 
 
 
 

Unidad de Asuntos Jurídicos. 
 
 
 
 
Departamento de Contratos y 
Estimaciones 
 

Envía Original de la garantía a la Unidad de 
Asuntos Jurídicos, para su validación y 
verificación de autenticidad. 
 
Revisa, verifica y valida la garantía presentada 
por el Contratista,  la regresa al Departamento de 
Contratos y Estimaciones con las indicaciones 
derivadas de la revisión y validación. 
 
Si la garantía es correcta, envía original a la 
Subdirección de Administración para su 
resguardo y custodia. Si la fianza no cumple, la 
regresa al contratista para su adecuación o 
sustitución. 
 

 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 

1 día 

07 
 
 
08 

Subdirección de Administración 
 
 
Departamento de Contratos y 
Estimaciones. 

Recibe original de la garantía entregada y la 
resguarda conforme a la normatividad vigente 
 

Elabora Aviso de Terminación y Recepción 
de Obra (MP-CSCT-PR09-P10-F02), total o 
parcial de os trabajos, de acuerdo a lo estipulado 
en el contrato y en los términos establecidos en 
el acta de recepción física de los mismos; 
turnándolo a la Residencia General, para su 
revisión, dicho documento deberá contener 
como mínimo lo siguiente: 
 

1. Terminación y/o recepción de los 
trabajos 

2. Descripción de los trabajos y de los datos 
que se consideren relevantes del contrato 
correspondiente 

3. Periodo de ejecución de los trabajos, 
precisando la fecha de inicio y 
terminación contractual y el plazo en que 
realmente se ejecutaron, incluyendo los 
convenios. 

1 día 
 
 

2 días 
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4. Datos del contrato, ampliaciones, 
estimaciones y relación de gastos que se 
hayan celebrado a la fecha de la 
terminación y/o recepción de los 
trabajos 

5. Lugar, hora y fecha de la recepción 
6. Importe total contratado y saldos 
7. Funcionario que informa, señalando 

nombre, cargo, teléfono, firma y fecha de 
autorización. 

 
09 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Residente de Obra 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En el caso de recepción total de la obra, elabora 
el finiquito de la misma de acuerdo a lo 
establecido en el contrato, haciendo constar en el 
mismo los créditos que resulten a favor o en 
contra para cada una de las partes, detallando el 
concepto general que dio origen al saldo 
resultante, dejando asentado en la Bitácora la 
terminación de los trabajos, anexando Acta de 
Recepción Física Previa Verificación de la 
Conclusión de los Trabajos (MP-CSCT-
PR09-P10-F01) y cuyo contenido mínimo debe 
ser el siguiente: 

1. Lugar, fecha y hora en que se levante 
2. Nombre y firma del residente de obra y, 

en su caso, del supervisor de los trabajos 
por parte de la dependencia o entidad y 
del superintendente de construcción del 
contratista 

3. Descripción de los trabajos y de los datos 
que se consideren relevantes del contrato 
correspondiente 

4. Importe contractual y real del contrato, el 
cual deberá incluir los volúmenes 
realmente ejecutados de acuerdo al 
contrato y a los convenios celebrados 

5 días 
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10 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5. Periodo de ejecución de los trabajos, 
precisando la fecha de inicio y 
terminación contractual y el plazo en que 
realmente se ejecutaron, incluyendo los 
convenios celebrados 

6. Relación de las estimaciones, indicando 
como fueron ejecutados los conceptos de 
trabajos en cada una de ellas, y los gastos 
aprobados, debiendo describir cada uno 
de los créditos a favor y en contra de 
cada una de las partes, señalando los 
conceptos generales que les dieron origen 
y su saldo resultante así como la fecha 
lugar y hora en que serán liquidados 

7. Las Razones que justifiquen la aplicación 
de penas convencionales o del sobre 
costo. 

8. Datos de la estimación final 
9. Constancia de entrega de la garantía por 

defectos y vicios ocultos de los trabajos y 
cualquier otra responsabilidad en que 
hubieran incurrido 

10. La declaración, en su caso, de que el 
contratista extiende el más amplio 
finiquito que en derecho proceda, 
renunciando a cualquier acción legal  que 
tenga por objeto reclamar cualquier pago 
relacionado con el contrato.   

 
Si cuenta con conexión a Internet, registra en el  
Sistema de Registro, Autorización y Seguimiento 
Físico-Financiero para la Construcción y 
Conservación de Carreteras (SIRASEF) 
estimación de finiquito, a partir de que sea 
autorizada 
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11 Oficina Técnica. 
 

Si la Residencia de Obra no dispone de conexión 
a Internet, procede a registrar en el Sistema de 
Registro, Autorización y Seguimiento Físico-
Financiero para la Construcción y Conservación 
de Carreteras (SIRASEF) estimación de 
finiquito, a partir de que sea autorizada 
 

1 día 
 

12 Residencia de Obra Envía a la Residencia General correspondiente, 
Acta de Recepción Física Previa Verificación 
de la Conclusión de los Trabajos (MP-
CSCT-PR09-P10-F01)  y el Acta de Finiquito 
(MP-CSCT-PR09-P10-F03), en original y 
cuatro copias con sus anexos, debidamente 
firmadas.  

1 día 

    

13  Elabora Acta Administrativa de Extinción de 
Derechos y Obligaciones (MP-CSCT-PR09-
P10-F04) que da por extinguidos los derechos y 
obligaciones, misma que formará parte del 
contrato y en donde se deberá asentar lo 
siguiente: 
 

3 días 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.-Lugar, fecha y hora en que se levante 
2.-Nombre de los asistentes y el carácter con que 
intervienen en el acto. 
 
3.-Descripción de los trabajos y de los datos que 
se consideren relevantes del contrato 
correspondiente. 
 
4.-Relación de obligaciones y la forma y fecha en 
que se cumplieron. 
 
5.-Manifestación de las partes de que no existen 
adeudos y, por lo tanto de que se dan por 
terminadas las obligaciones que genera el 
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14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Departamento de Contratos y 
Estimaciones 

contrato respectivo, sin derecho a ulterior 
reclamación. 
 
Envía a la Residencia General correspondiente, 
el Acta de Recepción Física Previa 
Verificación de la Conclusión de los 
Trabajos (MP-CSCT-PR09-P10-F01) y el Acta 
de Finiquito (MP-CSCT-PR09-P10-F03), en 
original y cuatro copias con sus anexos, 
debidamente firmadas. Y envía copia del 
Departamento de Contratos y Estimaciones del 
Acta de recepción física de los trabajos, así como 
del finiquito. 
 
Elabora el Acta de Entrega-Recepción (MP-
CSCT-PR09-P10-F05) y la envía a la Residencia 
General para su revisión y firma, además recabar 
la firma del contratista 

 
 
 

1 día 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 días 

    

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 

Residencia General 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe original y cuatro copias debidamente 
firmadas del Acta de Recepción Física Previa 
Verificación de la Conclusión de los 
Trabajos (MP-CSCT-PR09-P10-F01), el Aviso 
de Terminación y Recepción (MP-CSCT-
PR09-P10-F02) y el Acta de Finiquito (MP-
CSCT-PR09-P10-F03) con sus respectivos 
anexos. Así como el Acta de Entrega-
Recepción (MP-CSCT-PR09-P10-F05)  en 
original y 4 copias 
 
Celebra una visita, conjuntamente con el 
Residente de Obra, el contratista y de ser el caso, 
un representante del Órgano Interno de Control, 
para un recorrido de la obra a fin de constatar el 
correcto cumplimiento de la ejecución de los 
trabajos que están proceso de recepción. 

1 día 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 días 
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18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 

 
21 
 
 
 
 
 

22 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección de Obras 
 
 
 
 

 
Verifica que se cumpla con la normatividad 
vigente, que el contratista haya presentado la 
garantía, con la cual queda obligado a responder 
de los defectos que resulten en los trabajos, 
vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad 
en que hubiera incurrido, en los términos 
señalados en el contrato. 
 
Si cumple: 
 
Celebra el evento citando a los involucrados, 
para la validación y firmas del Acta de Entrega-
Recepción (MP-CSCT-PR09-P10-F05) y el 
Acta Administrativa (MP-CSCT-PR09-P10-
F04) dando por extinguidos los derechos y 
obligaciones, en los términos de la Ley de Obras 
Públicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas y lo estipulado en el contrato. 
 
Coordina la entrega-recepción de la obra ante los 
participantes, con la asistencia de ser el caso de 
un representante del Órgano Interno de Control 
de la Dependencia.  
 
Envía a la Subdirección de Obras, la 
Documentación y sus soportes, para su firma y 
trámite correspondiente, si lo considera 
procedente. 
 
Si no cumple: 
Actúa conforme a la normatividad vigente, 
reiniciando, en su caso, el proceso en la etapa 
que se indique. 
 
 

 
1 día 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 

1 día 
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23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 
 
 
25 
 
 
 
 
 

26 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General 
 
 
 
 
 
 
 
 
Departamento de Contratos y 
Estimaciones. 
 

Recibe de la Residencia General, original y cuatro 
copias de: la Notificación del Contratista a la 
Residencia de Obra, Acta de Recepción Física 
Previa Verificación de la Conclusión de los 
Trabajos (MP-CSCT-PR09-P10-F01), Aviso 
de Terminación y Recepción (MP-CSCT-
PR09-P10-F02), Acta de Entrega-Recepción 
(MP-CSCT-PR09-P10-F05), Acta de 
Finiquito (MP-CSCT-PR09-P10-F03)y Acta 
Administrativa de Extinción de Derechos y 
Obligaciones (MP-CSCT-PR09-P10-F04).  
 
En caso de incumplimiento a la normatividad, 
tomará las decisiones que procedan. 
 
Presenta a la Dirección general del Centro SCT 
la documentación para la validación y firma 
correspondiente y posteriormente la turna al 
Departamento de Contratos y Estimaciones, 
para continuar con el tramite de la misma. 
 
Recibe de la Subdirección de Obras, copia de la 
siguiente documentación:  Notificación del 
Contratista a la residencia de obra, Acta de 
Recepción de Obra, Acta de Entrega-
Recepción (MP-CSCT-PR09-P10-F05), Acta 
de Finiquito (MP-CSCT-PR09-P10-F03) y 
Acta Administrativa (MP-CSCT-PR09-P10-
F04), validando lo correspondiente y 
regresandola a a la Subdirección de Obras para 
que continué con el tramite correspondiente. 
 
Elabora oficio mediante el cuál se distribuye la 
documentación generada, una copia a la 
Subdirección de Administración con él fin de 
que se registre, en su caso, ante la DGPOP, la 

1 día 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 día 

 
 

1 día 
 
 
 
 
 

2 días 
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comprobación del gasto de las obras que han 
sido terminadas, total o parcialmente, copia del 
oficio y documentación a la Unidad de Asuntos 
Jurídicos para su conocimiento y fines 
procedentes, además tres copias para la 
Residencia General, quien hará lo propio ante la 
Residencia de Obra y el Contratista.  
 

  TERMINA PROCEDIMIENTO 
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1 Número de control de la dependencia o entidad 

2 Número de control 

3 Señalar si el aviso es de terminación y/o 

4 Señalar si el aviso es de recepción 

5 Nombre de la dependencia 

6 Número Económico de la dependencia 

7 Objeto del contrato o acuerdo por admón.. directa 

8 Nombre del contratista 

9 Registro Federal de Causantes del contratista 

10 Entidad Federativa 

11 Número de Contrato de la dependencia 

12 Fecha d inicio según contrato 

13 Fecha de inicio real 

14 Importe de Contrato que se avisa terminación 

15 Fecha de terminación según contrato 

16 Fecha terminación real 

17 Prórroga autorizada según oficio número 

18 Fecha oficio de prórroga 

19 Fecha de terminación según prórroga 

20 Monto total de la Obra 

 Datos de contratos ampliaciones y estimaciones o relación de gastos que se han 
cancelado a la fecha. 

21 Consecutivo 

22 Número de contrato original y/o ampliación o acuerdo por administración directa. 
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23 Fecha de inicio real 

24 Fecha terminación real 

25 Importe 

26 Lugar, hora y fecha de recepción 

27 Importe total contratado 

28 Importe estimaciones o relación de gastos 

29 Saldo por cancelar 

30 Observaciones 

31 Funcionario que informa: nombre, cargo, teléfono, firma y fecha. 

 REVERSO 

32 Datos del servidor público 

33 Fecha de oficio 

34 Número de oficio 

35 Dictamen de intervención (SI=01, NO=02) 

36 Solicitud extemporánea, cruzar para señalar si es extemporánea. 

37 Notificar si envían copias a la DGNAAYOP 

38 Notificar si se propuso en virtud de no existir respuesta 

39 Indicar número de la última notificación 

40 Fecha de la última notificación 

41 Firma del servidor público de auditoria de obras 

42 Descripción de los antecedentes y observaciones para uso de la SHCP. 
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1 Número de contrato 

2 Número de control de la SHCP 

3 Señalar si la entrega es total, ó 

4 Señalar si la entrega es parcial 

5 Nombre de la dependencia  que recibe 

6 Número económico de la dependencia 

7 Nombre completo o razón social del contratista que entrega 

8 Registro Federal de Causantes del contratista 

9 Nombre de la dependencia contratante 

10 Descripción del objeto del contrato 

11 Nombre de la entidad federativa en donde se localizan  los trabajos 

12 Clave de la entidad federativa 

13 Número de oficio de autorización de inversión que le asigna la SHCP 

14 Fecha de oficio de autorización de inversión 

15 Modalidad de adjudicación 

16 Número de concurso 

17 Fecha de adjudicación 

18 Fecha de control original 

19 Fecha de iniciación según primer contrato que se recibe 

20 Fecha de terminación según último contrato 

21 Fecha real de inicio 

22 Fecha real de terminación 

23 Descripción de los trabajos que se entregan 

24 Descripción de las  modificaciones (a) 

25 Clave de modificaciones (a) 
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26 Descripción de las modificaciones (b) 

27 Clave de modificaciones (b) 

28 Número de comunicación a la SHCP de la modificación a) 

29 Fecha de la comunicación a la SHCP de la modificación a) 

30 Número de comunicación a la SHCP de la modificación b) 

31 Fecha de la comunicación a la SHCP de la modificación a) 

32 Número de fianza 

33 Importe de la fianza 

34 Fecha de la fianza 

35 Razón social de la compañía afianzadora 

36 Fecha de inicio de la vigencia de la fianza 

37 Fecha de terminación de la vigencia de la fianza 

38 Importe total de otras garantías 

39 Concepto de otras garantías 

40 Fecha de inicio de la vigencia de otras garantías 

41 Fechas de terminación de la vigencia d otras garantías 

42 Importe original del contrato 

43 Número de estimación 

44 Fecha de la estimación 

45 Fecha de inicio del período de la estimación 

46 Fecha de terminación del período de la estimación 

47 Importe total de la estimación 

48 Importe de las deducciones 

49 Número de registro de la estimación 

50 Número de pago de la estimación 

51 Número de ajuste 
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52 Importe de ajuste 

53 Impuesto al Valor Agregado IVA 

54 Importe total contratado 

55 Saldo por cancelar 

56 Importe total facturado 

57 Importe total de las deducciones 

58 Descripción breve de la causa de las sanciones 

59 Importe total de las sanciones 

60 Número de recibo de las sanciones 

61 Descripción de los términos bajo las cuales se efectúa la recepción de los trabajos 

62 Observaciones 

63 Nombre, cargo y firma de las personas que real y físicamente intervinieron en el 
acto 

64 Fecha de la firma del acta de entrega-recepción 

65 Hora de firma del acta de entrega-recepción 

66 Lugar o sitio en donde se llevó a cabo el acta de entrega-recepción. 

  

  

  

  

  

  

  

  

 


