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OBJETO

· Asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo del edificio, instalaciones y equipos del centro.

· Procedimiento de elaboración del inventario.

ÁMBITO DE APLICACIÓN Y ALCANCE
Las instalaciones, aulas, laboratorios, talleres y equipos que afecten a la calidad de los cursos impartidos y del servicio prestado. Inicia con la puesta en marcha del Plan de mantenimiento preventivo y finaliza con la aplicación del mantenimiento correctivo.

PROPIETARIO: Secretario/a

MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Secretario/a 

· Definir y aprobar el Plan de Mantenimiento Preventivo.

· Coordinar y dirigir las actividades de los responsables del mantenimiento en el centro.

· Dirigir el mantenimiento correctivo de las aulas y equipos que afecten a la calidad del servicio.

· Registrar las actividades relativas al mantenimiento.

· Elaborar y mantener actualizado el inventario del centro.
Responsable de Nuevas Tecnologías

· Colaborar con el Secretario en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos y audiovisuales

Mantenimiento
· Participar en las tareas de mantenimiento preventivo.

· Participar en las tareas de mantenimiento correctivo y reparaciones, en función de sus competencias técnicas.

Conserjes

· Participar en las tareas de mantenimiento correctivo y reparaciones, en función de sus competencias técnicas.

Profesorado con horas asignadas para Mantenimiento de talleres

· Participar en las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo en el taller asignado, en función de sus competencias técnicas.
Jefatura de departamento

· Colaborar en la elaboración del inventario

Jefatura departamento enseñanzas deportivas

· Elaborar el acta de inspección anual de las instalaciones deportivas del centro.

Profesorado mantenimiento

· Realizar el mantenimiento anual del compresor del centro con el alumnado.

Profesorado

· Comunicar las incidencias detectadas (desperfectos, averías,…).

CARACTERISTICA DE CALIDAD E INDICADORES

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	El centro hace mantenimiento preventivo
	% de mantenimiento preventivo realizado.


DESARROLLO
El mantenimiento se realizará con medios propios y mediante contratación. Se contratarán los medios especializados que se considere conveniente y aquellos que fueran necesarios para reforzar los propios. Están sometidos a contratación el servicio de mantenimiento de telecomunicaciones, calderas, reprografía, ascensor, equipos de prevención de incendios, alarma contraintrusos, alarmas contra incendios, luces de emergencia, equipos informáticos (a partir de Pentium IV), prevención de Legionela.
El servicio de mantenimiento del centro será de dos tipos: Preventivo y Correctivo

El Plan de Mantenimiento Preventivo consta de los siguientes elementos:

· El listado LI070201 recoge las áreas específicas del centro y establece la periodicidad de las revisiones y los responsables de ésta. Para la revisión cuentan con el modelo MD070201, en el que anotan el resultado del control, la fecha y el responsable que la realizó. El Secretario o la Secretaria periódicamente comprueba que se hayan  realizado las revisiones correspondientes.  (MD070207). 
· Los registros anteriores sirven como base para programar y controlar las reparaciones que se van a solicitar a servicios externos al centro: el Secretario o la Secretaria vacía los desperfectos en el Plan de Reparaciones y Reformas (MD070203), en el que se anota la verificación de las mismas.

· Los servicios de mantenimiento preventivo contratados a empresas externas se controlan mediante los registros de comprobación aportados por las empresas contratadas, que son custodiados por el Secretario o la Secretaria.

El procedimiento para desarrollar el mantenimiento correctivo se realiza de la siguiente forma: Existen dos libros de mantenimiento a disposición del centro que se ubican en la zona de ordenanzas del despacho de Dirección y en la sala de profesores respectivamente.

· Libro “Servicio de Mantenimiento” , según el formulario MD070205
· Libro “Servicio de Mantenimiento. Nuevas Tecnologías”, según el formulario MD070206
En ambos libros constan los siguientes datos:

· Desperfecto  o deterioro detectado

· Lugar en que se encuentra

· Persona que lo detecta.

· Fecha de la detección

· Fecha de la reparación

Cuando cualquier persona del centro observe un desperfecto o elemento, lo anota en el libro correspondiente, indicando el deterioro, el lugar, la fecha y su nombre.

El personal de mantenimiento o el responsable de nuevas tecnologías consulta diariamente el Libro de Mantenimiento y realiza la reparación, anotando la fecha en que se efectúa.

INVENTARIO

El Inventario General del centro se recoge en documento informatizado, mediante una base de datos de Access. Incluye el material del centro, tanto general como de los Departamentos. Del inventario quedan excluidos el material fungible y los fondos bibliográficos. El Inventario se actualiza anualmente, en el mes de junio.

Existe la posibilidad de ceder temporalmente material del centro tanto a personas físicas como a ciertas entidades. La persona o entidad solicitante debe hacer una petición por escrito  a la dirección del centro en la que se compromete a devolver el material en el plazo establecido y en las mismas condiciones en las que fue entregado (o en su caso asumir la reparación) (MD070208).

	PREPARADO: 

Secretario.

FECHA: 30/06/2014
	APROBADO: 

RC 

FECHA: 30/06/2014


REGISTROS

MD070201
Plan de mantenimiento preventivo
MD070203
Plan de Reparaciones y Reformas

MD070205
Libro de Servicio de Mantenimiento General

MD070206
Libro de Servicio de Mantenimiento Nuevas Tecnologías

MD070208
Préstamos de material
Formato Libre
Inventario del centro
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Aplica las revisIones de mantenimiento preventivo y el Plan de Reparaciones  Reformas


MD070204








Detecta una avería o desperfecto.








Anota el desperfecto en los Libros de Servicio de Mantenimiento MD070205 o MD070206





Archiva los registros generados 





Los ordenanzas/Responsable de NNTT atienden la avería





¿Resuelven la avería o desperfecto?





Completa los datos del Libro de Servicio de Mantenimiento MD070205 o MD070206.





Subcontratar reparaciones no solucionadas.








FIN





SI





NO





Archivar los registros de mantenimiento.








