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MANTENIMIENTO

MISION: Mantener las diferentes instalaciones del Campus CICESE en buen estado de
funcionamiento, para que los usuarios de las mismas puedan desempefiar sus labores sin
contratiempos y en un clima de confort. Reducir al minimo el deterioro y contribuir a la economia
de los recursos invertidos en la conservacion de las instalaciones.

VISION: Formar un equipo de trabajo activo y eficiente, que este capacitado para realizar
labores de mantenimiento, orientado a la atencién de las necesidades de todos los usuarios del
CICESE, utilizando en ello una actitud de mejora y aprendizaje continuo.

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO

Con la finalidad de dejar establecido un procedimiento que facilite y agilice las labores que son
realizadas por las diversas cuadrillas de trabajo del area de mantenimiento en el Campus
CICESE, se describe en forma genérica algunas de las acciones a seguir:

1. TRABAJOS DE GABINETE (OFICINA):

1.1 Diariamente a primera hora, ingresar a los Sistemas Administrativos para imprimir todas
las solicitudes de servicios y mantenimiento, que hayan sido presentadas al
departamento el dia anterior, por los diferentes usuarios del CICESE.

1.2 Separar las solicitudes en tres tipos diferentes:

a) Servicios: (mover muebles, limpiar ventanas, lavar alfombras, etc.) éstas seran
entregadas al Departamento de Servicios Generales, recabando firma de recibido y
notificando al usuario que la presentd fue turnada para su atencion a ese
departamento.

b) Mantenimiento Menor: Se entregaran al Supervisor del area de Mantenimiento
Menor, para que verifique personalmente que se trata de trabajos de este tipo. Caso
contrario las regresara a la oficina para que sean turnadas al area de Mantenimiento
Mayor.

c) Mantenimiento Mayor: Se entregaran al Supervisor del area de Mantenimiento
Mayor, quien dara seguimiento al proceso establecido para la atencion de estas
solicitudes.

1.3 Durante la jornada laboral, se revisara Sistemas Administrativos para detectar nuevas
solicitudes presentadas, dando seguimiento a los puntos 1y 2.

1.4 Al finalizar la jornada de trabajo se revisaran las solicitudes atendidas y el estatus de las
recibidas, para llevar a cabo el llenado del formato de control de avance diario de trabajo.

ELABORADO POR INTEGRADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
Administracién de Obras y Jefatura del Depto. de Obras y Subdireccion de Recursos
Mantenimiento Mantenimiento Materiales y Servicios Direccion Administrativa




MANUAL DE POLITICAS CODIGO 6C

FECHA DE
Y PROCEDIMIENTOS DE ENTRADA EN
VIGOR

CICESE || MANTENIMIENTO MAYOR Y MENOR |Area MANTENIMIENTO

2. TRABAJOS DE CAMPO DE MANTENIMIENTO MENOR:

2.1 El Supervisor de Mantenimiento Menor integraré los reportes de las cuadrillas en forma
guincenal para elaborar un reporte global, el cual revisara en forma conjunta con el Jefe
del Departamento de Obras y Mantenimiento, como una forma para definir prioridades y
disefar programas de trabajo.

2.2 Una vez verificadas las solicitudes de mantenimiento menor presentadas por los
usuarios, el Supervisor del area, asignara a las diferentes cuadrillas la carga de trabajo
para ese dia.

2.3 El Supervisor de Mantenimiento Menor, realizar4 continuos rondines, para establecer
comunicacion con todas sus cuadrillas de trabajo, en cuanto a posibles contratiempos o
para verificar el avance y calidad de los trabajos desarrollados.

2.4 En caso de ausencia del Supervisor de Mantenimiento Menor, la asignacion de la carga
de trabajo la realizara el encargado de imprimir las solicitudes, dando seguimiento a lo
establecido en el numeral 2.4.

2.5 En caso de la ausencia del Supervisor de Mantenimiento Menor, el encargado de cada
cuadrilla, sera el responsable de acudir al Departamento de Obras y Mantenimiento, para
recabar las solicitudes de trabajos y proceder a realizar la revisiéon que determinard que
realmente corresponden a su area. Caso contrario las regresaran al encargado de
imprimir las solicitudes, quien dara seguimiento a la atencién de las mismas.

2.6 Una vez que haya terminado el trabajo, el Supervisor de Mantenimiento Menor
establecerd comunicacion con el usuario o quien se encuentre en el area, para
confirmarle la terminacion del trabajo y recabar la conformidad del mismo.

2.7 Con periodicidad quincenal, los dias viernes los encargados de cada cuadrilla realizaran
rondines de verificacion de las instalaciones que regularmente atienden, integrando y
entregando al Supervisor de Mantenimiento Mayor un reporte por areas que requieren
atencion.

2.8 El Supervisor de Mantenimiento Menor, integrara las solicitudes atendidas y rendira por
escrito el informe correspondiente al responsable de los trabajos de gabinete (oficina).

2.9 Cualquier situacion fuera de lo normal, que amerite toma de decisiones en cuanto a
tiempo de trabajo, complejidad del mismo o requerimiento de materiales, en primera
instancia se hara del conocimiento inmediato del Supervisor de Mantenimiento Menor.
En ausencia de este, al Jefe o al Administrador del Departamento de Obras y
Mantenimiento, para que sean ellos los que decidan las actividades a realizar, tomando
en cuenta las cargas de trabajo y prioridades.

2.10 En caso de requerirse apoyo adicional, con una mentalidad de equipo de trabajo, las
cuadrillas observaran una actitud de colaboracién entre ellas.
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3. TRABAJOS DE CAMPO DE MANTENIMIENTO MAYOR:

3.1 Una vez recibidas y verificadas las solicitudes de mantenimiento mayor, el Supervisor de
Mantenimiento Mayor, iniciara los tramites para la integracion de los anteproyectos
correspondientes, contemplando en ellos los requerimientos especiales del usuario.

3.2 Si los trabajos de construccion o remodelacién requeridos incluyen maniobras en la
infraestructura de voz y datos, el supervisor de mantenimiento mayor entablara
comunicacion con el Departamento de Redes, para que sean ellos quienes determinen
los requerimientos de materiales, equipo y obra que se requiere en la infraestructura de
comunicacion del CICESE y en caso necesario, elaboren el proyecto simplificado
correspondiente.

3.3 El Supervisor de Mantenimiento Mayor integrara los expedientes de cotizacién de los
trabajos requeridos.

3.4 El Supervisor de Mantenimiento Mayor deberd presentar al usuario solicitante para
obtener su autorizacién, el proyecto y el presupuesto correspondiente, incluyendo
aquellos proporcionados por el Departamento de Redes, en cuanto a trabajos de
infraestructura de voz y datos. Una vez que el usuario autorizé el presupuesto
presentado y realiz6 la transferencia de los recursos financieros para ejecutar los
trabajos, via sistemas administrativos, el Departamento de Obras y Mantenimiento sera
el encargado de dar seguimiento al proceso de adjudicacién y ejecucion de los mismos.

3.5 El Administrador del Departamento de Obras y Mantenimiento, procedera a elaborar la
orden de trabajo correspondiente, a obtener las garantias (en caso de proceder de a
cuerdo con la magnitud y complejidad de los trabajos) y a realizar los tramites de pago
del anticipo y una vez que procedan, de las estimaciones correspondientes.

3.6 Durante la ejecucion de los trabajos, el Supervisor de Mantenimiento Mayor realizara
revisiones periddicas, para evaluar el cumplimiento de los mismos en los términos del
contrato y proyecto. En caso de que los trabajos que se estén construyendo incluyan
obra de infraestructura de voz y datos, se coordinard con el Departamento de Redes
para que se realice una supervision conjunta de los trabajos.

3.7Una vez que hayan terminado los trabajos, y si el Departamento de Obras y
Mantenimiento y el Departamento de Redes consideran procedente recibirlos para su
operacién, el Supervisor de Mantenimiento Mayor, establecera comunicacion con el
usuario o quien se encuentre en el area, para confirmarle su terminacién y recabar la
conformidad del mismo.

3.8 El Supervisor de Mantenimiento Mayor integrara las solicitudes atendidas y rendira por
escrito el informe correspondiente al responsable de los trabajos de gabinete (oficina).

3.9En caso de ausencia del Supervisor de Mantenimiento Mayor, quien recabara las
solicitudes de trabajos, procedera a realizar la revision, determinard que realmente
corresponden a esta area y dard seguimiento al procedimiento de mantenimiento mayor,
serda la persona designada por el Jefe del Departamento de Obras y Mantenimiento.
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POLITICAS PARA CATALOGAR LOS
TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO MENOR (preventivo y correctivo)

Mantenimiento se define como la ejecucion de los trabajos de conservacién que resultan de las
inspecciones periddicas realizadas por el personal de mantenimiento, 6 aquellas detectadas por
los usuarios del CICESE, las que dejan al descubierto situaciones de riesgo, dafio, o

descompostura en las instalaciones del Campus.

La principal finalidad del Mantenimiento Menor, es reducir el deterioro y depreciacion acelerada
de las instalaciones. Este tipo de mantenimiento representa un instrumento de reduccién de
costos en la conservacién de la infraestructura y edificios del CICESE, al solucionar problemas
que de no atenderse a la brevedad, podrian causar ademas del deterioro, interrupciones

inesperadas en las actividades desempefadas en sus diferentes areas.

Atencion de “AREAS COMUNES".

Se consideran &reas de uso comun, los pasillos, bafios, estacionamientos, accesos a edificios,
alcantarillas, barandales, ldmparas de oficinas y jardines. Para atender dentro de esta opcion
existen dos alternativas:

1) Reporte de Externos: Bastara con que se identifique la situacion anémala y se efectie el

reporte telefénico al Departamento de Obras y Mantenimiento a la extension 22412,

2) Deteccion Interna: El desperfecto es detectado por las cuadrillas de mantenimiento y se
procede a su reparacion de acuerdo a un programa de trabajo establecido. En ambos casos
se debe elaborar la correspondiente solicitud para determinar la cuenta presupuestal a la

que se cargara el material utilizado.

Atencion de “AREAS DE USUARIOS”:
Se consideran “areas de usuarios”, todas aquellas que no formen parte del catadlogo de “areas

comunes”. Para atender una solicitud presentada por un usuario, se debera generar el formato
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“Solicitud de Mantenimiento” a través de los Sistemas Administrativos, donde entre otros datos,

se especificara lo mas claramente posible el tipo de trabajos solicitados. Esta opcién

invariablemente debe traer la cuenta presupuestal a la que serd cargado el material que se

requiera para realizarlos.

El area de Mantenimiento Menor es responsable de brindar el mantenimiento preventivo y

correctivo a las instalaciones fisicas del Campus CICESE Ensenada, en cuanto se refiere a

trabajos de plomeria, electricidad, jardineria, carpinteria, y trabajos diversos. En este sentido

pueden desarrollarse cinco diferentes tipos de trabajos de mantenimiento menor, de acuerdo

con el personal que se cuenta y las condiciones actuales del Centro, que en forma genérica son:

Trabajos Diversos:

Trabajos de Electricidad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)
4)

Aplicaciéon de pintura interior en areas comunes de edificios, pasillos y
bafios

Limpieza y pintura de trafico en las é&reas de estacionamiento,
arbotantes y posteria

Limpieza y pintura en barandales y pasamanos interiores y exteriores
de los edificios

Limpieza de alcantarillado pluvial de los diferentes edificios

Limpieza de azoteas y revision de ventanales de edificios

Trabajos de cerrajeria: ajuste y mantenimiento de chapas de puertas y
muebles, hacer copias de llaves, cambio de chapas de puertas
Revision y lubricacion de persianas

Instalacion de pizarrones y corchos

Mantenimiento de centros de carga de los edificios (ajustes, limpieza,
etiquetado)

Revision y reparacién de tomacorriente y apagadores

Revision y reparacion de lamparas de todos los edificios

Revision y reparacion de lamparas de emergencia y en areas de

estacionamiento
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Trabajos de plomeria:

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Cambio de tubos fluorescentes y balastros de lamparas, reposicion de
tomacorrientes y apagadores

Revision de motores y bombas para recomendar el mantenimiento
preventivo externo

Revisar las instalaciones de alta tension del CICESE.

Monitoreo de la medicién de consumos eléctricos

Mantenimiento preventivo y correctivo de bafios (lavamanos,
mingitorios, fluxémetros y valvulas de W. C.)

Cambiar muebles sanitarios y accesorios de bafios

Revision y cambio de llaves de jardin

Revision y reparacion de lineas de alimentacion de agua potable a
edificios

Revision y reposicion de flotadores e interruptores de cisternas
Cambio de filtros purificadores en alimentacion de agua potable a
edificios

Control y medicién de consumos de agua potable en el Campus
Reparacion de fugas de agua potable

Reparacion de las tuberias que bombean agua de la planta de

tratamiento de aguas residuales

10) Realizar ampliacion de instalaciones en el sistema de riego con aguas

Trabajos de jardineria:

residuales

1)Limpieza y mantenimiento de las areas de jardin

2)Limpieza de las &reas de estacionamiento

3)Podar césped en las areas de jardin y arbustos de las jardineras

4)Podar arboles en diferentes espacios del Campus

5)Retirar al area de concentracion de desechos orgénicos, la basura

generada en los trabajos de jardineria

6)Reforestacion de diferentes espacios del Campus
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7)Mantenimiento a macetones interiores en los diferentes edificios (areas
Comunes)

8)Control del sistema de riego con aguas residuales

Trabajos de carpinteria:
1) Revision y lubricaciéon de chapas y bisagras de puertas en todos los
edificios
2) Reparacion y mantenimiento de muebles de madera del CICESE
3) Mantenimiento de las puertas de madera de todos los edificios
4) Acondicionar y hacer modificaciones menores en el mobiliario de
madera del CICESE

Para la atencion de emergencias ocasionadas por cualquier fenébmeno natural (lluvias, vientos,
etc.) o algun incidente surgido en las instalaciones del CICESE, las cuadrillas de mantenimiento
menor deberan trabajar coordinadamente, bajo las 6rdenes del Supervisor de Mantenimiento
Menor, y en ausencia de éste a las ordenes del Jefe del Departamento, disponiéndose a dar

seguimiento al plan de trabajo que se haya trazado para la atencién de esa eventualidad.

MANTENIMIENTO MAYOR

Se define como la ejecucién planificada de trabajos de remodelacion, adecuacién, construccion,
impermeabilizacién, acondicionamiento de instalaciones, construccién de mobiliario de madera y
todos aquellos que impliguen una inversion de recursos para adquisicion de materiales o equipo,

asi como la presupuestacién y asignacion a proveedores externos para su ejecucion.

La principal finalidad del Mantenimiento Mayor, es atender a los usuarios del CICESE, en las
necesidades de acondicionar la infraestructura y edificios existentes, para el mejor desarrollo de
los proyectos que son operados en el Centro. Este tipo de trabajos invariablemente se hara con
la presentacion de la “Solicitud de Mantenimiento y Obra” mediante los Sistemas
Administrativos, y deberé ser canalizada a través del Departamento de Obras y Mantenimiento,
propiciando el adecuado orden y seguimiento de la misma, de acuerdo con los lineamientos

internos y normas vigentes en materia de mantenimiento y obra publica.
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Atencion de Usuarios:

Esta opcién es utilizada por los usuarios a través de la “Solicitud de Mantenimiento y Obra”,

generada en los Sistemas Administrativos, dirigida al Departamento de Obras y Mantenimiento.

El proceso incluye que se tenga que presupuestar y asignar los trabajos a proveedores

externos, por lo que conlleva una serie de tareas adicionales en interaccién directa con el

usuario. Invariablemente dicha solicitud debera traer la cuenta presupuestal a la que sera

cargado el monto del presupuesto adjudicado, previa autorizacion por el usuario.

Atencion de “AREAS COMUNES".

Esta opcion debera invariablemente ser acordada con la Subdireccién de Recursos Materiales y

Servicios, para definir la participacion de las diferentes areas en lo referente a los recursos

financieros que deberan aportar.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA ATENCION DE
SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO MAYOR
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Un usuaio dd QCESE catizaciones w por
presenta sdlicitud de Investigar los mativos y los proveedores
martenimiento mayor d archiver lasdicitud y
Depto. de Chras y Martto. presupuesto en el Depto. de
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Depto. de Cbras'y cotizacion enprecioy calick),
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(@e01619 m?n?aiﬁﬁs. d Depto, Ce Qurasy Nertto
- salicita la reclasificacion de
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marteniniento pera tramitar
posteriomente los pegos
NO ¢Jos trabejos son
e Iaf:dldad
Depto. de Cras y recuerida por el
Depto. de Cras y Martto. Martenimertoinitaa solicitante?
solicita d &rea 0 departamento proveedores para oue presernten
Oue comprometa los recursos catizaciones de los trabejos que
\ia sisterma para llever a.cebo fueron sdlicitados gl
|os trabejos salicitadios [
Depto. de Cras y Martto.
\erifica temminecion
sdisfactoriade trabgics ,
B Departaento de Cras y dabora fiicito pera. pagp
Martenimiento rediza d acto de
goarturasinple de catizaciones
de los trabejos requeridos por €l Se archiva la documentacion
area sdicitarte en Expederte Unitario
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA ATENCION DE
SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO MENOR

Un departamento o &rea del
CICESE presenta Solicitud
de Mantenimiento Menor al
Depto. de Obras y Mantto.

Depto. de Chras y
Mantenimiento imprime la
Salicitud y enva acuse de
recibo al usuario via mail

(anex0 2)

Depto. de Obras y
Mantenimiento clasifica las
sdlicitudes en mantenimiento
mayor y menory procede a
tumnarlas alos supenisores

¢Haysolicitudes
de senico que
no

mantenimiento

El supenisor de
mantenimiento menor visita
area solicitante para revisar si
los trabajos requeridos
corresponden a su &rea

Tumarlas a Depto.

usuario (anexo 3)

El supenisor de mantenimiento
menor, asigna los trabajos a susf

diferentes cuadrillas

le

Las cuadillas realizan labores
de inspeccion de las
instalaciones que tienen
encomendadas

El supenisor de mantenimientc
menor realiza rondines para
\erificar que los trabajos  se
realicen con oportunidad y
calidad

¢, Se logro terminar
el trabajo
satisfactoriamente?

Establecer comunicacion con el
usuario para confimmarle la
terminacion y recabar su

gprobacion en el formeto

de Senicios
Generales,
natificando al

Comunicarse con el supenisor
para atender mas sdlicitudes de
mantenimiento menor

¢Existe la
necesidad de
atender algun
trabajo de

emergencia?

Sl

Investigar las moativos.
Si es necesario tomar
decisiones  informer al
Supenisor o al Jefe del

Depto. de Chras y
Mantenimiento

¢Se detectd la
necesidad de
realizar algin
trabajo en un &rea
0 departamento?

Establecer comunicacion con
€l usuario de las instalaciones

para pedirle que presente la
salicitud

El supenisor de mantenimiento
menor archiva las sdlicitudes
terminadas y actualiza la
estadistica para elaborar
informes mensuales

Findliza el
proceso
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FORMATOS DE APOYO UTILIZADOS POR EL AREA DE MANTENIMIENTO
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CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE
EDUCACION SUPERIOR DE ENSENADA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO MAYOR

NOMBRE
PROVEEDOR

DEL

FAVOR DE REALIZAR LOS TRABAJOS ABAJO DESCRITOS, CON CARGO AL CENTRO DE
INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE EDUCACION SUPERIOR DE ENSENADA, CONFORME AL

FOLIO

L]
L

PRESUPUESTO AL SIGUIENTE PRESUPUESTO

NOMBRE DE LOS TRABAJOS

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS

UNIDAD

CANT P.U. IMPORTE

CONDICIONES DE PAGO

ESTA ORDEN DE TRABAJO AMPARA LA

CANTIDAD DE

FIRMA DE ACEPTACION DEL PRESTADOR DEL SERVICIO O PROVEEDOR

RECIBI DE CONFORMIDAD

EJECUCION, LA ORDEN DE TRABAJO NO.

PARA SU

NOMBRE Y FIRMA DEL PRESTADOR DEL SERVICIO O PROVEEDOR

FIRMAS

AUTORIZO

VO.BO.

UNIDAD EJECUTORA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL

CICESE

SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

JEFE DEL DEPTO. DE OBRAS Y
MANTENIMIENTO

ELABORADO POR

INTEGRADO POR

REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Administracién de Obras y
Mantenimiento

Jefatura del Depto. de Obras y
Mantenimiento

Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios

Direccion Administrativa

12




clcese

MANUAL DE POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS DE

MANTENIMIENTO MAYOR Y MENOR

CODIGO 6C

FECHA DE

ENTRADA EN

VIGOR

AREA MANTENIMIENTO

REVERSO DE LA ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO MAYOR

Orden de Trabajo que suscriben por una parte el Centro
de Investigacion Cientifica y de Educacion Superior
de Ensenada, representado por su Director
Administrativo quien para los efectos de este documento
sera denominado "EIl CICESE" y por la otra el prestador
de los servicios objeto de la presente orden de trabajo,
representado por el mismo, quien en el presente sera
denominado “El Prestador del Servicio” de completa
conformidad con las siguientes declaraciones, clausulas
y reglas de operacion:

Declaraciones:

La Direccion Administrativa del CICESE valido los
recursos financieros requeridos para ejecutar la presente
orden de trabajo mediante la radicacion de fondos en las
partidas presupuestales del usuario. Que la adjudicacion
de esta orden de trabajo se realizo directamente. Que se
cuenta con las especificaciones y deméas autorizaciones
que se requieren para la realizacion de los trabajos objeto
de la presente orden de trabajo.

" El Prestador del Servicio” declara:

Que tiene capacidad juridica y técnica para obligarse a la
ejecucion de la orden de trabajo arriba mencionada.

Que tiene domicilio marcado en sus comprobantes
fiscales es su domicilio legal, mismo que sefiala para
recibir toda clase de notificaciones.

Que cuenta con el Registro Federal de Causantes que se
cita en el comprobante fiscal entregado, el cual esta
vigente.

Que conoce plenamente el contenido de las normas de
construccion vigentes y las especificaciones de los
servicios y obras y los montos derivados del presupuesto
en el que se consignan los precios y las cantidades de
trabajo, que como anexos, debidamente firmados por las
partes, forman parte integrante de este documento.

Que ha inspeccionado debidamente el sitio donde se
realizara los trabajos objeto de la orden de trabajo y ha
considerado todos los factores que intervienen en su
ejecucion.

Que es su voluntad expresa, dar cabal cumplimiento a la
ejecucion de los trabajos amparados con la presente
orden de trabajo en estricto cumplimiento a la cotizacién
proporcionada por el mismo.

Clausulas:
Primera.- Objeto de la Orden de Trabajo

"El CICESE" encomienda a “El Prestador del Servicio”
y este se obliga a realizar hasta su terminacién, de
conformidad con las normas de  construccion,
especificaciones, unidades de medicion, cantidades de
trabajo y precios unitarios y cotizacion entregada, los
trabajos de acuerdo con la cotizacién y condiciones
especificadas en la misma

Los trabajos se realizaran con los materiales, calidad y
dimension y en el tiempo programado segln datos y
documentos presentados en la cotizacion de “El
Prestador del Servicio”, que se agrega a esta orden de
trabajo como parte integrante de esta clausula, los cuales
se reproducen y ratifican en todos sus puntos, como si se
insertara a la letra en obvio de repeticiones, y
debidamente firmado por las partes,

Segunda.- Importe de la orden de trabajo.-

El monto total de la orden de trabajo es el anotado en la
caratula del presente documento, el cual Incluye el
impuesto al valor agregado.

Tercera.- Plazo de ejecucion.-

“El Prestador del Servicio” se obliga a realizar los
trabajos en el plazo de ejecucion especificado en la orden
de trabajo de conformidad con el programa acordado.

Cuarta.- Disponibilidad del inmueble.-

"El CICESE" pondré a disposicién de “El Prestador del
Servicio”, a mas tardar el dia establecido como fecha de
inicio de los trabajos, el lugar en que deberan ejecutarse;
en caso de incumplimiento, “El CICESE" prorrogara por
un periodo igual al retraso, el plazo convenido para la
fecha de terminacion de los trabajos.

Quinta.- Anticipos.-

Para que “El Prestador del Servicio” realice la
adquisicion de materiales necesarios para iniciar
los trabajos ordenados, "El CICESE" le otorgara el
anticipo acordado en la orden de trabajo.

Sexta.- Forma de pago.-

“El CICESE" y “El Prestador del Servicio”
convienen que la mencionada orden de trabajo se
pague mediante la presentacion de su factura la
cual sera entregada al Departamento de Obras y
Mantenimiento, quien debera revisar y, en su caso
autorizar el tramite de dicha factura, una vez que
los trabajos estén ejecutados a entera satisfaccion
de “El CICESE", para que una vez aprobada sea
pagada en las oficinas de la Tesoreria del CICESE,
en la ciudad de Ensenada, B. C., dentro de un
plazo no mayor de quince (15) dias naturales,
contados a partir de la fecha en que haya sido
autorizada.

Aun cuando la factura haya sido pagada, no se
considerara como aceptacion tacita de los trabajos,
ya que “El CICESE” expresamente tendra el
derecho a reclamar los trabajos faltantes o mal
ejecutados, o pagos indebidos.

Séptima.- Recepcion de los trabajos.-

Para la recepcion de los trabajos “El Prestador del
Servicio” comunicara por escrito a "El CICESE" la
terminacion de los mismos, anexando dicho escrito
a la ultima factura para su pago.

“El CICESE" procederd a constatar que los
trabajos estén debidamente concluidos.

Octava.- De la supervision.-

Previo a la iniciacion de los trabajos objeto de la
presente orden de trabajo, “El CICESE"
establecerd la instancia encargada de la
supervision, vigilancia, control y revisién de los
trabajos, incluyendo la aprobacién de la factura
presentada por “El Prestador del Servicio”. La
supervision tendré a su cargo, cuando menos:
Verificar que los trabajos se realicen conforme a lo
pactado en la orden de trabajo y cotizacion
presentada.

Revisar los trabajos efectuados y conjuntamente
con el representante de "El Prestador del
Servicio”, en su caso, aprobarlos y firmarlos para
su tramite.

Constatar la terminacion de los trabajos.

Novena.- Representante de “El Prestador del
Servicio”.

“El Prestador del Servicio” se obliga a tener en el
lugar de los trabajos y por el tiempo que dure la
ejecucion de los mismos, a un representante, quien
debera conocer las normas y especificaciones y
estar facultado para ejecutar los trabajos
ordenados y, en general, para actuar a nombre y
por cuenta de “El Prestador del Servicio” en todo
lo referente a la orden de trabajo.

Décima.- Relacion de “El Prestador del
Servicio” con sus trabajadores.

“El Prestador del Servicio” como empresario y
patrén del personal que ocupa con motivo de los
trabajos ordenados, sera el Gnico responsable de
las obligaciones derivadas de las disposiciones
legales y demas ordenamientos en materia de
trabajo y muy especialmente a sus obligaciones
con el Instituto Mexicano del Seguro Social. “El
Prestador del Servicio” conviene por lo mismo, en
responder de todas las reclamaciones que sus
trabajadores presentaren en su contra, ya que "El
CICESE" no sera considerado en ninglin momento
como patrén de los trabajadores de “El Prestador
del Servicio” en relacién con los trabajos
ordenados en el presente documento.

“El Prestador del Servicio” se obliga a rembolsar
a “El CICESE" cualquier cantidad que erogue con
motivo de reclamaciones de sus empleados o
trabajadores.

Décima primera.- Responsabilidades de “El
Prestador del Servicio”.

“El Prestador del Servicio” ser el Ginico responsable
de la ejecucién de los trabajos y debera sujetarse a
todos los reglamentos y ordenamientos de las
autoridades competentes en materia de construccion,
seguridad, uso de la via publica, proteccion ecolégica y
de medio ambiente y en general de las autoridades
especialistas de los trabajos a realizar, que rijan en el
ambito federal, estatal y municipal, asi como a las
instrucciones que al efecto le sefiale “El CICESE". Las
responsabilidades y los dafios y perjuicios que
resultaren por su inobservancia seran a cargo de “El
Prestador del Servicio”.

“El Prestador del Servicio”, no podréa subcontratar los
trabajos ordenados a otra persona; pero, con
autorizacion previa del titular del area responsable de la
ejecucién de los trabajos de “El CICESE", podra
hacerlo respecto de partes, o cuando adquiera
materiales o equipos que incluyan su instalacion, en
estos casos “El Prestador del Servicio” seguira
siendo el responsable de la ejecucién de los trabajos
ante "El CICESE.

Cuando los trabajos no se hayan realizado conforme a
las especificaciones o las ordenes de dadas por "El
CICESE", se requerird su reparacién o reposicion
inmediata. Los trabajos adicionales que resulten
necesarios, serdn a costa de “El Prestador del
Servicio” sin que tenga derecho a retribucién alguna
por ello. En este caso, "El CICESE" si lo estima
necesario podra ordenar la suspension total o parcial
de los trabajos, sin responsabilidad de pago para “El
CICESE".

Si “El Prestador del Servicio” realiza trabajos por
mayor valor del indicado en la presente orden de
trabajo, sin que medie orden o instruccién por escrito
de “El CICESE", independientemente de la
responsabilidad en que incurra por la ejecucién de los
trabajos excedentes, no tendr4 derecho a reclamar
pago alguno por ello. Los riesgos, la conservacion y la
limpieza de los trabajos ejecutados hasta el momento
de su entrega a "la contratante" seran a cargo de “el
contratista”

Décima segunda.- Suspension temporal o total de la
orden de trabajo.

“El CICESE.” Tendra la facultad de verificar si los
trabajos ordenados se estan ejecutando por “El
Prestador del Servicio” de acuerdo con el programa
acordado; para lo cual, “El CICESE" revisara
periédicamente el avance real de los mismos.

Si como consecuencia de la revisién a que se refiere el
parrafo anterior, el avance de los trabajos es menor de
lo que debi6 realizarse, por lo que se incurre en
incumplimiento, "El CICESE" podra dejar sin efecto
legal y administrativo la presente orden de trabajo, por
razones de interés general y/o interés particular o por
contravencién de “El Prestador del Servicio” a los
términos pactados.

“El CICESE" podréa dar por terminada anticipadamente
la presente orden de trabajo, cuando ocurran razones
de interés general; existan causas justificadas que
impidan la continuacién de los trabajos, y se demuestre
que de continuar con las obligaciones pactadas
ocasionaria un dafio o perjuicio al CICESE.

Cuando se determine la suspensién de los trabajos, “El
CICESE” notificara por escrito a “El Prestador del
Servicio”, procediendo este a detener inmediatamente
los trabajos suspendidos. Se levantara acta
circunstanciada donde se determine el estado en que
se encuentre los trabajos. Dicha acta razonara las
cantidades que se adeudan a “El Prestador del
Servicio”.

Décima tercera.- Obligaciones de “El Prestador del
Servicio”.

“El Prestador del Servicio” ineludiblemente se obliga
a

Iniciar los trabajos ordenados en la fecha en que se
pacto con "El CICESE";

Realizar los trabajos sin
injustificadamente.

Reparar o reponer alguna parte de ellos, que hubiere
sido rechazada como defectuosa o mal ejecutada por
"El CICESE".

Acatar las 6rdenes dadas por "El CICESE" o el
supervisor de la misma.

Cumplir con el programa de ejecucion de los trabajos
pactado.

suspenderlos

Efectuar mezclas, cortes o cualquier otra preparacion
de material requerido, fuera del edificio correspondiente
Detallar y remozar cualquier alteracion causada a pisos
alfombras, paredes, ventanas, puertas, marcos,
mobiliario e instalaciones en general.

Observar sin cuestionamiento los horarios pactados
para la realizacién de los trabajos.

Mantener permanentemente limpia el area de los
trabajos.

Diariamente realizar labores de limpieza minuciosa del
area de los trabajos y alrededores, al terminar su
jornada de labores.

Considerar todas las precauciones que debe tomar
para la proteccion de equipos y areas de trabajo (cubrir
con lonas o plasticos, sacudir, aspirar, limpiar
alfombras, etc.), evitando con esto el deterioro de los
mismos.

La limpieza, reparacion, reposicion o puesta en
funcionamiento de cualquier equipo o instalacion, que
se tenga que realizar por la negligencia de “El
Prestador del Servicio” seréa totalmente a su cargo.
Remover los escombros y basura generada por los
trabajos que este realizando, retirandolas de los
edificios, estacionamientos y jardines del cicese
diariamente.

Observar respeto en las areas y oficinas a remodelar y
sus alrededores, por el personal a su cargo.

En general realizar los trabajos ordenados, con el
mayor  profesionalismo, limpieza y seriedad,
entregando los trabajos con acabados y detalles de
calidad.

Décima cuarta.- Garantias.

"El Prestador del Servicio” Al finalizar los trabajos
entregara a “El CICESE", en caso de que este le
solicite con motivo de la magnitud y naturaleza de los
trabajos, las garantias para la reparacion de cualquier
defecto o vicio oculto encontrado en los trabajos
realizados, a través de una fianza o carta de crédito
irrevocable a favor de “El CICESE” hasta por el diez
por ciento del monto ejercido en la presente orden de
trabajo. En funcién al monto de los trabajos y la
naturaleza de los mismos “El CICESE" acordara con
“El Prestador del Servicio” el tipo de garantias a
entregar. Ademas de lo anterior “El Prestador del
Servicio” queda obligado a que con la simple solicitud
de “El CICESE" procedera de inmediato a reparar
cualquier dafio que presenten los trabajos ejecutados.

Décima quinta.- Discrepancias futuras y previsibles.

Cuando se presenten, entre las partes, discrepancias
futuras y previsibles sobre problemas de caracter
técnico y administrativo que de ninguna manera
impliquen una audiencia de conciliacién; ambas partes
deberan reunirse y discutir el problema y acordar la
mejor solucién al mismo.

Décima sexta.- Jurisdiccion.-

Para la interpretacion y cumplimiento de la presente
orden de trabajo y los términos de la misma, asi como
para todo aquello que no este expresamente
estipulado, las partes se someten a la jurisdiccion de
los Tribunales Comunes ubicados en la ciudad de
Ensenada, Baja California.

La presente orden de trabajo se firma en Ensenada,
Baja California, de entera conformidad entre las partes
que intervienen en la misma, enterados que no existe
dolo ni mala fe en el clausulado expresado.

el CICESE

El Prestador del Servicio o Proveedor

ELABORADO POR

INTEGRADO POR

REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Administracién de Obras y
Mantenimiento

Jefatura del Depto. de Obras y
Mantenimiento

Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios
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MANUAL DE POLITICAS CODIGO 6C

FECHA DE
Y PROCEDIMIENTOS DE ENTRADA EN

VIGOR
CICESE || MANTENIMIENTO MAYOR Y MENOR |AreA MANTENIMIENTO

CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE
EDUCACION SUPERIOR DE ENSENADA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

ENTREGA-RECEPCION SIMPLIFICADA DE INSTALACIONES

NOMBRE DE LA
INSTALACION EDIFICIO DE

ACUICULTURA

N
o

>ITOmm

CON ESTA FECHA SE HACE ENTREGA PARA SU OPERACION DE LAS INSTALACIONES ARRIBA
MENCIONADAS, EN LAS CUALES EL DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO HA
REALIZADO DIVERSOS TRABAJOS, MISMOS QUE SON RECIBIDOS POR EL USUARIO A ENTERA
CONFORMIDAD

NOMBRE GENERICO DE LOS TRABAJOS I;NA?'I(')AéLACIONES PARA COMUNICACION DE VOZ Y

TRABAJOS REALIZADOS QUE SON ENTREGADOS MEDIANTE LA PRESENTE

CONSTRUCCION DE DUCTERIA, CABLEADO, COLOCACION DE

EQUIPO (RACKS), TRABAJOS QUE HAN SIDO SUPERVISADOS Y Vo.Bo.
APROBADOS POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
REDES DEPARTAMENTO DE REDES

RECIBE DE CONFORMIDAD LAS INSTALACIONES

FIRMA
NOMBRE DEL USUARIO
SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE OBRA
MATERIALES Y SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
C e >

JEFE DEL DEPTO. DE OBRAY

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES MANTTO.

ELABORADO POR INTEGRADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Administracién de Obras y Jefatura del Depto. de Obras y Subdireccion de Recursos
Mantenimiento Mantenimiento Materiales y Servicios Direccion Administrativa
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