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 Responsable de elaboración Responsable de revisión Responsable de aprobación 

Nombre Cristina Luengo Fernández Pedro José Palmero Cabezas Alfonso Cobo Escamilla 

Puesto Responsable Oficina de Calidad 
Subdirector de Asuntos Econó-

micos, Patrimonio y Transforma-
ción Digital 

Director 

Firma    

Las referencias a personas que, en este documento, figuran en género gramatical masculino como forma adecuada a la norma lingüística, deberán 
entenderse según su contexto como igualmente válidas para ambos sexos, sin que pueda derivarse de éstas, discriminación alguna. 
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1. OBJETO 
El objeto de este procedimiento es describir la Planificación de tareas de revisión y mantenimiento 
periódicas necesarias en el Centro y llevar a cabo la resolución de las incidencias presentadas y/u 
ocasionadas por el uso de instalaciones, equipos, material, etc. 

 
2. DEFINICIÓN DE CONCEPTOS 
No procede. 
 
3. PROPIETARIO 
Miembro del Equipo Directivo competente en gestión del patrimonio. 
 
4. ALCANCE 
Centro, Alumnos, PDI, PAS. 
 
5. SUBPROCESOS 
No procede. 
 
6. FASES Y RESPONSABLES 
Se establecen las siguientes actuaciones posibles dentro del Plan de Mantenimiento: 
− Intervenciones del Servicio de Mantenimiento. 
− Realización de tareas periódicas de revisión y mantenimiento. 
− Actuaciones que no pueden ser resueltas por el Servicio de Mantenimiento. Acondiciona-

miento y reformas de mayor envergadura. 
− Actualización de las bases de planos y datos de las instalaciones y equipos del Centro. 
− Revisión, mantenimiento y actualización de la base de datos de los consumos de agua, 

electricidad, gas, gasóleo y teléfono. 
− Otras tareas. 
 
A) Intervenciones del Servicio de Mantenimiento. 
1. Presentada una incidencia, el afectado/interesado solicita la intervención a través del parte de 

mantenimiento que hay en la página web del Centro (ANX-01), dirigido al Servicio de Mante-
nimiento. En casos urgentes, se podrá realizar el aviso mediante una llamada telefónica. 

2. Recibido el aviso y en función de la urgencia del mismo, se actúa o planifica el momento de la 
intervención, actuando de forma inmediata si: 
− Supone un riesgo en las personas. 
− Supone un riesgo en las instalaciones. 
− Fallo en el suministro de energía eléctrica, agua, aire, calefacción, etc. 
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− Rotura en tuberías de agua, calefacción, desagües, etc. 
− Impide la impartición de clases, cursos, etc. 

3. El Coordinador de Mantenimiento, hace una primera valoración de la solicitud de la interven-
ción, en muchos casos necesariamente desde el lugar de la solicitud y valora si es viable su 
ejecución, es decir, si es necesario contactar con una empresa externa o si la intervención la 
puede realizar un técnico especialista del Servicio de Mantenimiento del Centro. 

 
El Centro tiene desarrollada una aplicación informática que permite la gestión de los trabajos de 
mantenimiento (ANX-02): control de trabajos solicitados, realizados, tipos de intervención, origen 
de las solicitudes… 
 
B) Realización de tareas periódicas de revisión y mantenimiento. 
Se realizan una serie de actuaciones preventivas no demandadas, planificadas según períodos 
preestablecidos, mediante una solicitud de intervención, como por ejemplo limpieza de terrazas y 
cubiertas, limpieza de filtros, purgado de instalaciones de calefacción, revisión de presiones, 
comprobación de niveles, etc. 
 
C) Actuaciones que no pueden ser resueltas por el Servicio de Mantenimiento. Acondicio-
namiento y reformas de mayor envergadura. 
Este tipo de actuaciones se realizan cuando sean obras que no puedan ser resueltas por el per-
sonal de revisión y mantenimiento.  
 
El proceso que sigue la Subdirección/Adjuntía competente en el acondicionamiento y reformas, 
es el siguiente: 
1. Puesta en contacto con empresas y distribuidores exteriores para que valoren y oferten los 

trabajos a realizar. 
2. Revisión de los presupuestos y adjudicación de la obra a una Empresa, fijación de la fecha 

de inicio y detalles de obra.  
3. Seguimiento y control de la obra.  
 
D) Actualización de bases de planos y datos de instalaciones y equipos de la Escuela. 
Existen listados, esquemas, planos y bases de datos que se actualizan tras los cambios sufridos 
por obras, revisiones, ampliaciones, partes de mantenimiento, etc. 
− Planos de la Escuela (Servicio de Mantenimiento). 
− Planos y listado de los detectores de incendios (Servicio de Mantenimiento). 
− Planos y listado de extintores, bocas de incendio equipadas (BIE’s) e hidrantes (Servicio de 

Mantenimiento). 
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− Planos y fichas de revisión y mantenimiento de los equipos de aire acondicionado (Servicio 
de Mantenimiento). 

− Planos y esquemas de los cuadros eléctricos (Servicio de Mantenimiento). 
− Planos de ubicación de llaves de corte de agua. (Servicio de Mantenimiento). 
− Listado de personal, tarjetas y vehículos del aparcamiento. (Secretaría de Dirección). 
− Listado y ubicación de extensiones de teléfono. (Servicio de Informática). 
− Listado y ficha de revisión y mantenimiento de proyectores (Servicio de Audiovisuales). 
− Listado y ubicación de llaves (Portero Mayor). 
 
E) Revisión y mantenimiento de los consumos de agua, electricidad, gasóleo y teléfono. 
Sobre cada una de las facturas de los distribuidores de agua, electricidad, gasóleo y teléfono, se 
crea un registro de consumos e importes, pudiendo ver en cualquier momento los datos de estos 
suministros. 
 
F) Otras tareas del Servicio de Mantenimiento. 
− Coordinación de actos y eventos en la Escuela, especialmente en el Salón de Actos. 
− Revisión de obras y actuaciones contratadas directamente por los Departamentos. 
− Coordinación en determinados momentos de actividades que necesiten o puedan influir en la 

labor del personal de limpieza, del Laboratorios, Cafetería, Seguridad, etc. 
− Programación y control de revisiones que son obligatorias para cumplir la normativa en cen-

tros de transformación, ascensores, salva escaleras, calderas de calefacción, plataforma 
elevadora, aljibe contra incendios, extintores, detectores y gas. 

− Seguimiento y control del Inventario de material. 
 
El Servicio de Mantenimiento a finales de cada curso envía los resultados de mantenimiento o 
a la Oficina de Calidad para su incorporación al Informe General de Resultados. 
 
El Servicio de Mantenimiento será evaluado a través de las encuestas de satisfacción que se rea-
lizan anualmente al PDI. 
 
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
No procede. 
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8. EVIDENCIAS Y REGISTRO 

DOCUMENTO REGISTRO TIEMPO DE ARCHIVO 

Parte de trabajo Servicio de Mantenimiento 4 AÑOS 

Solicitud de intervención/revisión Servicio de Mantenimiento 4 AÑOS 

 
 
9. INDICADORES 
− Id/ SUB/PR/SO/RM/001-01-01: Número de incidencias/actuaciones solicitadas. 
− Id/SUB/PR/SO/RM/001-01-02: Número de incidencias/actuaciones resueltas. 
 
10. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Se seguirán los siguientes pasos: 
 
1. El propietario del procedimiento con la colaboración de la Oficina de Calidad, revisa anualmente 

el procedimiento. 
2. Aprueba Dirección. 
3. Informar a la CIC (Comisión Interna de Calidad). 
4. Incorporación al sistema SGIC (Sistema de Gestión Interna de Calidad). 
5. Informar a las partes directamente implicadas en el procedimiento y difusión a todos los grupos 

de interés. 
 
11. CAMBIOS REALIZADOS EN LAS REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO  
Edición 00: 05/11/2007 
Edición 01: 01/09/2013 
- Cambio de nombre y código.  
- Sustituye al proceso: PR/CAL/033: PROCEDIMIENTO DE PLAN DE REVISIÓN Y MANTENIMIENTO 
- Se incluye apartado 3. propietario. 
- Se revisa las fases del procedimiento. 
- Se incluye en el apartado 8 el registro de las evidencias. 
- Se revisa flujograma. 
- Se revisan anexos. 
Edición 02: 28/02/2014 
- Cambio nombre del centro.  
Edición 03: 15/19/2017 
- Cambio de responsable de revisión y de responsable de aprobación. 
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Edición 04: 10/01/2020 
- Cambio de responsable de revisión y de responsable de aprobación. 
Edición 05: 31/05/2021 
- Actualización de escudos. 
- Cambio de responsable de revisión y de responsable de aprobación. 
 
 
12. ANEXOS 
ANX- SUB/PR/SO/RM/001-01: Comunicación de incidencia o actuación. 
ANX- SUB/PR/SO/RM/001-02: Gestión de Trabajos. 
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ANX- SUB/PR/SO/RM/001-01: COMUNICACIÓN DE INCIDENCIA O ACTUACIÓN 
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ANX- SUB/PR/SO/RM/001-02: GESTIÓN DE TRABAJOS 
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13. FLUJOGRAMA 
 
Para cualquier de los 6 tipos de actuación se puede realizar un flujograma común, que es: 
 

SUB/PR/SO/RM/001-01
REVISIÓN Y MANTENIMIENTO

DOCUMENTOS 
DE ENTRADA

DOCUMENTOS 
DE SALIDASERVICIO DE MANTENIMIENTO ESCUELA AFECTADO/

INTERESADO
EMPRESA 
EXTERNA

¿Necesita 
ejecución 
externa?

Solicita 
intervención

Técnicos de la 
sección resuelven 

la incidencia/
revisan

Envío de  resultados de 
mantenimiento a la Oficina de 

Calidad

Solicitud de 
intervención

Planificación y actuación / 
Actuación de revisión

Se contrata con 
empresa externa 

para realizar 
tareas necesarias

Realiza trabajos 
necesario

Parte de 
trabajo

NO

SI

Informe de 
resultados de 

mantenimiento

 
 

 


