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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir la Planificacion de tareas de revisidbn y mantenimiento
periodicas necesarias en el Centro y llevar a cabo la resolucién de las incidencias presentadas y/u
ocasionadas por el uso de instalaciones, equipos, material, etc.

2. DEFINICION DE CONCEPTOS
No procede.

3. PROPIETARIO
Miembro del Equipo Directivo competente en gestién 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.

- Realizacion de tareas periddicas de revisién y mantenimiento.

- Actuaciones que no pueden ser resueltas por el Servicio de Mantenimiento. Acondiciona-
miento y reformas de mayor envergadura.

- Actualizacion de las bases de planos y datos de las instalaciones y equipos del Centro.

- Revision, mantenimiento y actualizacion de la base de datos de los consumos de agua,
electricidad, gas, gasoleo y teléfono.

- Otras tareas.

A) Intervenciones del Servicio de Mantenimiento.

1. Presentada una incidencia, el afectado/interesado solicita la intervencion a través del parte de
mantenimiento que hay en la pagina web del Centro (ANX-01), dirigido al Servicio de Mante-
nimiento. En casos urgentes, se podra realizar el aviso mediante una llamada telefénica.

2. Recibido el aviso y en funcion de la urgencia del mismo, se actia o planifica el momento de la
intervencion, actuando de forma inmediata si:

— Supone un riesgo en las personas.
— Supone un riesgo en las instalaciones.
— Fallo en el suministro de energia eléctrica, agua, aire, calefaccion, etc.
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— Rotura en tuberias de agua, calefaccién, desagues, etc.
— Impide la imparticion de clases, cursos, etc.

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

El Centro tiene desarrollada una aplicacién informética que permite la gestion de los trabajos de
mantenimiento (ANX-02): control de trabajos solicitados, realizados, tipos de intervencion, origen
de las solicitudes...

B) Realizacion de tareas periddicas de revisién y mantenimiento.

Se realizan una serie de actuaciones preventivas no demandadas, planificadas segun periodos
preestablecidos, mediante una solicitud de intervencidén, como por ejemplo limpieza de terrazas y
cubiertas, limpieza de filtros, purgado de instalaciones de calefaccion, revisibn de presiones,
comprobacion 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 revisidon y mantenimiento.

El proceso que sigue la Subdireccion/Adjuntia competente en el acondicionamiento y reformas,

es el siguiente:

1. Puesta en contacto con empresas Yy distribuidores exteriores para que valoren y oferten los
trabajos a realizar.

2.  Revision de los presupuestos y adjudicacion de la obra a una Empresa, fijacion de la fecha
de inicio y detalles de obra.

3. Seguimiento y control de la obra.

D) Actualizacion 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 revision y mantenimiento de los equipos de aire acondicionado (Servicio
de Mantenimiento).

—  Planos y esquemas de los cuadros eléctricos (Servicio de Mantenimiento).

—  Planos de ubicacion de llaves de corte de agua. (Servicio de Mantenimiento).

— Listado de personal, tarjetas y vehiculos del aparcamiento. (Secretaria de Direccion).

—  Listado y ubicacién de extensiones de teléfono. (Servicio de Informatica).

— Listado y ficha de revision y mantenimiento de proyectores (Servicio de Audiovisuales).

— Listado y ubicacién de llaves (Portero Mayor).

E) Revisién y mantenimiento de los consumos de agua, electricidad, gaséleo y teléfono.
Sobre cada una de las facturas de los distribuidores de agua, electricidad, gasoéleo 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.

—  Coordinacion de actos y eventos en la Escuela, especialmente en el Salén de Actos.

— Reuvision de obras y actuaciones contratadas directamente por los Departamentos.

—  Coordinacion en determinados momentos de actividades que necesiten o puedan influir en la
labor del personal de limpieza, del Laboratorios, Cafeteria, Seguridad, etc.

—  Programacion y control de revisiones que son obligatorias para cumplir la normativa en cen-
tros de transformacion, ascensores, salva escaleras, calderas de calefaccion, 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 envia los resultados de mantenimiento o
a la Oficina de Calidad para su incorporacion al Informe General de Resultados.

El Servicio de Mantenimiento sera evaluado a través de las encuestas de satisfaccion 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 ANOS
Solicitud de intervencion/revision Servicio de Mantenimiento 4 ANOS

9. INDICADORES
Id/ SUB/PR/SO/RM/001-01-01: Numero de incidencias/actuaciones solicitadas.
Id/SUB/PR/SO/RM/001-01-02: NUmero de incidencias/actuaciones resueltas.

10. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Se seguiran los siguientes pasos:

SN SN

El propietario del procedimiento con la colaboracion de la Oficina de Calidad, revisa anualmente

el procedimiento.
Aprueba Direccion.

Informar a la CIC (Comision Interna de Calidad).
Incorporacion al sistema SGIC (Sistema de Gestion Interna de Calidad).
Informar a las partes directamente implicadas en el procedimiento y difusion a todos los grupos

de interés.

11. CAMBIOS REALIZADOS EN LAS REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO
Edicién 00: 05/11/2007
Edicion 01: 01/09/2013
Cambio de nombre y cédigo.
Sustituye al proceso: PR/CAL/033: PROCEDIMIENTO DE PLAN DE REVISION 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.

Edicion 02: 28/02/2014

Cambio nombre del centro.

Edicion 03: 15/19/2017

Cambio de responsable de revision y de responsable de aprobacion.
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- Cambio de responsable de revision y de responsable de aprobacion.

Edicion 05: 31/05/2021
- Actualizacién de escudos.

- Cambio de responsable de revision y de responsable de aprobacion.

12. ANEXOS

ANX- SUB/PR/SO/RM/001-01: Comunicacion de incidencia o actuacion.

ANX- SUB/PR/SO/RM/001-02: Gestidén de Trabajos.
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ANX- SUB/PR/SO/RM/001-01: COMUNICACION DE INCIDENCIA O ACTUACION

Escuela Técnica Superior

{g} de Edificacion

Universidad Politécnica de Madrid

Mend Prindlpal Mend de Servidlos
LaETSEM. COMUNICACION DE AVERIAS Formulario de Sugerencias
= MANTENIMIENTO ORDINARIO PROPIO
ORGANOS DE GOBIERNO Y COMISIONES Correo Alumnos
ESTUDIOS y TITULACIONES NOMBRE Y APELLIDOS: Correa Persanal
DEPARTAMENTOS English Version
ESTUDIANTES DEPENDENCLA: Punto de Inicio
SERVICIOS INCIDENCIA: WMoadle UPK

Politscnica Virtual

Apolo

Programa Docentia

Serv. de Atencidn Psicolégica
Asociacién Antiguos Alumnos
Catedras Empresa

Practicas en Empresas
Solicitud de Cita Previa

Enmviar Incidencia Orientacién y Formacién para el
Empleo

Servicio de Mantenimiento

Hipertextual Dictionary
Directorio UPH
Biblioteca ETSEM

Formulario de Mantenimiento

edios Audiovisuales

Siliateca EUATH Actas | Preaclas Publicadas

CALIDAD

INVESTIGACION Agenda ETSEM

INNOVAGION EDUGATIVA o e e e e o e

RELAC. INTERNACIONALES Y MOVILIDAD -

COMPROMISO SOCIAL Y MEDIOAMBIENTAL B R ®Doam
. womomomomowom

SEGURIDAD Y PREVENCIGN % owom o ow

PNl (Parsanal Dacenta & Invastioadar)
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ANX- SUB/PR/SO/RM/001-02: GESTION DE TRABAJOS

Escuela Universitaria de
Arquitectura Técnica

ServicioideMantenimiento Priopio

- GESTION DE TRABAJOS -

Trabajos pendientes.

Trabajos acabados.

Historial por meses.

Nimero de Orden: 844

Historial anual. Fecha de Incidencia. 28-06-2013
Nombre del Solicitante: M3 Carmen Aguilar

Nuevo Trabajo. Dependencia: Dpto . Expresién Gréfica
Incidencia:

Enviar Incidencia por Correo. No tiene corriente |a mesa de trabajo de Pablo.
nimero de Orden: 869
Fecha de Incidencia. 31-07-2013
Nombre del Solicitante: Eusebio Martin
Dependencia: Hall Principal
Incidencia:

Capsula del tiempo abrir para meter libros

Nimero de Orden: 870

Fecha de Incidencia. 31-07-2013
Noembre del Solicitante: Eusebic Martin
Dependencia: Aulas Teoricas
Incidencia:

Repaso de pupitres

7, 7 Escuela Universitaria de
+ Arquitectura Técnica

ServicioideMantenimiento Priopio

- GESTION DE TRABAJOS -

Trabajos pendientes.

Incidencia Solicitante Dependencia
Trabajos acabados. No tiene corriente la mesa de trabajo de Pablo. M2 Carmen Aguilar Dpto . Expresion Grafica
Capsula del tiempo abrir para meter libros Eusebio Martin Hall Principal
Historial por meses. Repasc de pupitres Eusebio Martin Aulas Teoricas

Repaso de aulas y despachos gue no esta encendida ningun aparato de
aire o iluminacion
Poner enchufes y punto de red Eusebio Martin  Delegacion de Alumnos

Historial anual. Eusebio Martin En toda la escuela

Nuevo Trabajo.

Enviar Incidencia por Correo.

OBSERVACIONES:

Marcar como trabajo acabado

SUB/PR/SO/RM/001-01 Edicion 05: 31/05/2021 7 de9
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Escuela Universitaria de
Arguitectura Técnica

STION DE TRABAD

Trabajos pendientes, e Tocidanda Solicitante Dependencia Fecha de averia

Trabajos acabados.
726 ESTHER ESCAMILLA ESTEBAN 63-01:2013
Histonal por meses, TI7 Rofurs cints persians de unh de las ventanas.No ce pusde levantar ia Esther Escamilla Esteban Oficna de Maviidad 03-01-2013
persans.
Histortal anual. 748 HAY VARIOS FLUORESCENTES FUNDIDUS canLgs AULAS POG1 y PG 09012008
Nuevo Trabajo 729 Tercera Persiana, empezanda por hall de capilla, tiene la cinta rota. fidel Coite Galeria 71 11-01-2013
5 730 La puerta de acceso peatonal al garaje subterranen no oerra reeepeicn puerta del garaje subterranes  11-08-2013
Enviar Incidencia por Commeo. 731 Resbaldn pueria, sabendc a la uguierds, esld dure v hay gue emoujer la Fidel Caoito Garaje subterranec 11-01-2013
PuETta para que se oerre.
732 va funci el programa de nformAitica 11:00:2013
733 uno de los tomillos de la sefial de parking de minusvalidos se ha caido fleguds recEpcion 23-01-2013
734 Se han caido unos rodapies del poyete que esta enfrente de fas pds al lndo conserjeria Fasillo plarta 0 23-00-2013
de &l bado
T35 Revisar los alargadores que hay on el hall, al lada del Santander. Al maver jlagude rocepeitn 25012013
uno gue tiene el protector pelado, ha hecha corto v ha caido el diferencial
734 Bandejn de tecldo do mesa de profosor, la han roto. Corre prisa el Fidel Coito Sala B 30-01-2013
arreglarts, segin D. Mansnc Gonzalez.
737 30-01-2013

738 Hemos estado buscande borradores, por hacer falta en algdn aula. No los Fidel Coito 05-02-2013
wemos por ningln lado. En el almacén general hay, pere estdn sin mentar.
Habris que hacer alguncs, si esaue no hay.

T19 De parte de Mieves Navaren hay que intentar abrirle un eajen del despacho, Fidel Coite Construceién 111 05-02-2013
¥a que ha perdido s llave. Si hay que romper la cesradura, mejor avisarde
antes. La cerradura ests seflalizada con una pegatina. Le core prsa.

740 Fundide una bombils iLagude #5¢0s chices hall prncipsl 05-02-2013
741 Buenas dias, se nos ha rote la persiana del primer despache del deposito GEMA M3 MONTALVO VILLELA BIBLIOTECA 08-02-2013
(donde estamos nosciras) csi podeis bajer & mirards hoy? Graces v un
salude
742 Portarrolios roto Fidel Coito WC P1 (encima del Banco de 08-02-2013
Sartander) Alumnas
743 Silla en mal estado: Respaldo despegado. Inicialmente iba atomillsdo. Natalis Moneders Oficing de Mavilided 11-02-2013
744 Silla en mal estado: Resoald i iba atarmillad, Hataha Moneders Oficina de Mavilidnd 11-02-2013
745 Se ha desprendido la cajonera uguierds de mi mesa de trabaje (la gue bane Tomas CABRERA SAIZ Cespache de estructuras 13-02-2013
dos ordenadares junta a ba pecera)
746 Lo luz del bafiu parpades v cira no enciende canseriana Bafto chicos. hall 14-02-2013

uela Unive taria d
Arquitectura Técnica

oideMantenimientoiPriopio

- GESTION DE TRABAJOS -

Trabajos pendientes.

FORMULARIO DE COMUNICADO DE AVERIAS

Trabajos acabados. MANTENIMIENTO ORDINARIO PROPIO
Historial por meses.
DEPENDENCIA:
Historial anual.
INCIDENCIA:

Nuevo Trabajo.

Enviar Incidencia por Correo.

DESTINATARIO: Eusebio MARTIN LOPEZ :
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13. FLUJOGRAMA

Para cualquier de los 6 tipos de actuacion se puede realizar un flujograma comun, que es:

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

DOCUMENTOS

DE ENTRADA

Solicitud de
intervencion

SERVICIO DE MANTENIMIENTO ESCUELA

AFECTADO/
INTERESADO

EMPRESA
EXTERNA

Solicita

intervencion

v

Planificacién y actuacion /
Actuacion de revision

¢Necesita
ejecucion
externa?.

SI
v

Se contrata con
empresa externa
para realizar
tareas necesarias

Técnicos de la
seccién resuelven
la incidencia/
revisan

NO—>»

Realiza trabajos

SUB/PR/SO/RM/001-01

Envio de resultados de

mantenimiento a la Oficina de
Calidad

necesario

Edicién 05: 31/05/2021

DOCUMENTOS

DE SALIDA

Parte de
trabajo

Informe de
resultados de

mantenimiento
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