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OBJETO
      Definir el procedimiento para el mantenimiento de las instalaciones, máquinas, equipos y servicios de apoyo del IES NTRA. SRA. DE LOS REMEDIOS.

ÁMBITO DE APLICACIÓN
      El presente capítulo es aplicable al mantenimiento de las instalaciones, máquinas, equipos y servicios de apoyo que afecten a la calidad de los cursos impartidos en el I.E.S. NTRA. SRA. DE LOS REMEDIOS
MISIONES Y RESPONSABILIDADES
· Director.
· Nombrar el Responsable de mantenimiento general a propuesta del Secretario.
· Responsable de mantenimiento general (SECRETARIO), responsable de mantenimiento informático y audiovisuales (COORDINADOR TIC) y responsable de autoprotección y botiquines (VICEDIRECTOR):
· Definir y aprobar el Plan de mantenimiento.

· Coordinar las actividades de mantenimiento general.

· Llevar lista de histórico de reparaciones generales.

· Mantener el archivo de los registros de mantenimiento en general.

· Jefes de Departamento

· Coordinar las actividades de mantenimiento de su departamento. (Si el secretario les otorga esa responsabilidad: muy importante en educación física)
DESARROLLO
· El mantenimiento se llevará a cabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo. 

· El mantenimiento se realizará con medios propios y mediante contratación. Se contratarán los medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar los propios.

· Los servicios de apoyo sometidos a mantenimiento preventivo son: suministro eléctrico, telecomunicaciones, seguridad, extintores, fontanería, limpieza y reprografía.
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· Se dispone de un Plan de mantenimiento preventivo (NM630101) donde se reflejará las aulas, laboratorios, talleres y aulas específicas y se listan en cada una las instalaciones, máquinas, equipos y servicios de apoyo sometidos al procedimiento, responsables asignados a su mantenimiento (bien sea el responsable de mantenimiento del centro o la empresa contratada), frecuencias de control y aspectos a vigilar. 

· Se elaborará un Listado de repuestos mínimos (LI630101) para asegurar la disponibilidad.
· Los datos obtenidos al seguir el Plan de Mantenimiento Preventivo sobre las distintas instalaciones, máquinas, equipos o servicios se recogerán en  fichas de control (MD630103). En ellas se especificará la fecha de revisión y la solicitud de reparación en caso de avería. 
· Independientemente del mantenimiento preventivo, cualquier persona que detecte una avería deberá comunicarla al Responsable de mantenimiento general mediante la cumplimentación de la correspondiente Solicitud de reparación (MD630101). 

· Se elaborará una Hoja de control de averías (MD630102) donde se recogerán, una vez resueltas, todas las que se produzcan, lo cuál permitirá detectar “zonas o elementos conflictivos” ayudando a mejorar la lista de repuestos mínimos, proponer o decidir la renovación de material e incluso la toma de medidas especiales, según los casos.
· Se dispone también de un plan de control sobre la limpieza. Dicho control será trimestral y estará al cargo del responsable de mantenimiento general. Los registros se realizarán siguiendo el mismo modelo que para el resto de elementos (MD630103). 
5. ÁRBOL DOCUMENTAL Y REGISTROS
PR 6301
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6. PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS


PR6401 
Emergencias

PR6302
Botiquines
PR6303
Limpieza (No está elaborado)

PR6304
Mantenimiento informático (En elaboración)
DIAGRAMA DE FLUJO






FIN





Archiva los registros de mantenimiento





Rellena hoja de control de averías





Completa los datos de la solicitud de reparación





Resuelve la avería





Rellena ficha Plan Mantenimiento preventivo





Rellena solicitud de reparación (MD630101)





Aplica Plan Mantenimiento NM630101





¿avería?





inicio





MD 630103      Ficha de control preventivo preventivo





LI 630101 





MD 630102      Hoja de control de averías





MD 630101 	Solicitud de reparación











NM 630101 











Inicio observ. de avería





Rellena solicitud de reparación (MD630101)





Entrega hoja de solicitud al Resp. De Mantenimiento





Rellena ficha del Plan de Mantenimiento preventivo





Responsable de Mantenimiento





Personal





SI





NO




































































MD 630104      Control eficacia de mantenimiento








