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1. OBJETO

Definir el procedimiento para mantener la infraestructura del Centro.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Instalaciones, equipos y servicios que afecten al servicio ofrecido y que dependan del Centro.

3. PROPIETARIO

El Secretario.

4. DESARROLLO

	N
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	1
	Nombrar tutor/es de mantenimiento.


	El Secretario
	
	Septiembre

	2
	Elaborar el listado de mantenimiento preventivo indicando la frecuencia de revisión de los equipos o instalaciones.


	El Secretario
	LI630101
Listado de Mantenimiento Preventivo
	Septiembre

	3
	Comprobar la realización del mantenimiento preventivo en sus plazos.
	El Secretario
	LI630101
Listado de Mantenimiento Preventivo
	Según plazos

	4
	Realizar una revisión de las instalaciones del Centro anotando desperfectos y/o averías.


	El Secretario

Los Ordenanzas
	MD630101
Revisión de instalaciones.
	Trimestralmente

	5
	Realizar una revisión de los puestos de trabajo tanto del profesorado como del alumnado anotando desperfectos y/o averías.


	Los Jefes de Departamento

El Secretario
	MD630102
Revisión de puestos de trabajo
	Anualmente

	6
	Comunicar al Secretario las averías o desperfectos que se produzcan en las instalaciones y/o puestos de trabajo.


	Profesorado

P.A.S.
	MD630103
Parte de avería
	A lo largo del curso

	7
	Calificar las averías o desperfectos y derivarlas a los Tutores de Mantenimiento u Operarios externos.

Serán ‘graves’ las que afecten al desarrollo de las clases y ‘leves’ el resto.

El plazo  para gestionar la solución de las averías ‘graves’ será de 3 días laborables y el de las ‘leves’ 30 días laborables.
	Secretario.
	MD630103
Parte de avería
	A lo largo del curso

	8
	Gestionar la solución de las averías.
	Tutor/es de mantenimiento

Operarios


	MD630103
Parte de avería
	A lo largo del curso

	9
	Elaborar un informe de atención de averías.
	El Secretario
	IN630101
Informe trimestral de atención de averías
 
	Trimestralmente


5. DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	REGISTRO

	LI630101
	Listado de mantenimiento preventivo
	

	MD630101
	Revisión de instalaciones
	

	MD630102
	Revisión de puestos de trabajo
	

	MD630103
	Parte de avería
	

	IN630101
	Informe trimestral de atención de averías
	IN630101RG


6. INDICADORES

	N
	ACTIVIDAD
	INDICADOR
	RESPONSABLE
	CALENDARIO

	7
	Calificar y atender las averías o desperfectos.


	El 85% de las averías se gestionan en plazo.
	El Secretario
	Trimestralmente
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