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1.  Objecte

Descriure l’operativa que empra l’ IES La Romànica de Barberà del Vallès per tal de definir el servei de manteniment de les infrastructures de l’Institut.

2.- Abast

Instal·lacions generals, aules, laboratoris, tallers i equips que afecten al servei normal de l’ ensenyament/aprenentatge.

3.- Ubicació

Aquest procediment general pertany al procés marc SEC_03 SERVEIS

3.1.- Exclusions

Resten excloses en aquest procediment les següents tasques de manteniment:

a) Aquelles que són responsabilitat del/de la cap de Departament / Seminari

b) Aquelles que són responsabilitat del/de la cap/s de Laboratori i dels tutors de Taller i/o Aula, en el seu àmbit específic.

c) Aquelles que són responsabilitat del coordinador d’informàtica.

d) Aquelles que són responsabilitat del Coordinador de riscos laborals.

4.- Referències
4.1.- Normativa aplicable

· RRI, Reglament de Regim Interior 
· Reglaments i normes que regulen les diferents instal·lacions del centre.
Existeixen encara? Són vigents aquests documents?
4.2.- Vocabulari

· Avaria d’urgència: Allò que pot ocasionar un accident imminent a un alumne/a i/o a un/a professor/a i/o a qualsevol altra persona i/o pugui interrompre les activitats d’aprenentatge dels alumnes. (p.ex. 1. una fuita d’aigua i a la vora hi ha xarxa elèctrica, 2. No es poden fer classes segons la programació del crèdit a conseqüència de ...)
· Reparacions d’urgència: Les destinades a solucionar totalment o parcial les avaries d’urgència.
· Incidència: Anomalia detectada per personal docent o no docent, que no comporta cap perill imminent i permet el desenvolupament de les classes amb total normalitat (p.ex. s’ha fos un fluorescent, etc.)
· Manteniment correctiu: Les operacions realitzades per tal de solucionar els problemes ocasionats per una avaria que no suposa cap perill a les persones i a les màquines, i/o es poden desenvolupar amb total normalitat les activitats d’aprenentatge, i/o que es puguin derivar altres activitats sense que l’alumne se’n ressenti. (p.e. 1. El llum del passadís no funciona. 2. La calefacció no funciona a l’aula...).
· Manteniment preventiu: Són tasques de manteniment que es preveuen segons la normativa en cada cas. En tenim les següents:

a) Manteniment preventiu del sistema de calefacció (calderes, radiadors).

b) Manteniment preventiu dels Aires Condicionats (AACC).
 c) Manteniment preventiu de l’ascensor .

 d) Manteniment preventiu de l’aire de compressió .

 e) Manteniment preventiu d’equips contra incendis. 

 f) Manteniment preventiu del sistema d’alarma contra incendis.

 g) Manteniment preventiu integral dels espais de competència del IES La Romànica.

· Treballs de millora: Aquests treballs s’han de desenvolupar fora d’horari de les activitats educatives. Exemples de treballs de millora són: l’ampliació de la xarxa elèctrica i informàtica per als ordinadors, la millora de la qualitat de llum a les aules i Departaments, el pintat d’aules i/o Departaments, etc.
· Els treballs de millora es programen atenent el grau i la complexitat:

· Segons el grau

Grau 1: Millora de la qualitat d’educació a persones amb necessitats educatives especials ( aportació d’informe per a la seva aplicació)

Grau 2: Millora general

· Segons la complexitat en la distribució d’espais 

Complexitat 1: Màxima dificultat (no es poden alterar espais) 

Complexitat 2: Es poden alterar espais
Encara que les reparacions d’urgència i el treballs de millora també formen part del manteniment correctiu s’han separat per facilitar l’entesa de la sistemàtica del manteniment. El mateix passa amb els treballs de millora que també podrien, segons el cas, contemplar-se com a manteniment preventiu.

5.- Responsabilitats

5.1.- Amb els/les conserges

Dels conserges als professionals externs de manteniment

a) Anotar i recollir les incidències que el professorat i personal de neteja creguin oportunes (en RG079) – actualment és un Drive que tenen a Consergeria per passar-les al professional extern manteniment que correspongui

b) Recollir diàriament els “fulls d’incidències i/o desperfectes observats (RG107) – actualment és un Drive que tenen a Consergeria” de les sales de professors i deixar-lo a la bústia del responsable de manteniment.

c) Recollir i donar missatges telefònics de manteniment de qualsevol nivell als professionals externs de manteniment.

d) Juntament amb el comandament del director i del coordinador de riscos laborals vetllar per a que les sortides d’evacuació quedin lliures tot facilitant el trasllat de quelcom que les pugui obstaculitzar.

e) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària i aquelles que li són pròpies.

5.2.- Amb el personal de neteja

Del personal de neteja als professionals externs de manteniment

a) Informar verbalment o mitjançant el registre de “ Notificació d’incidències” (en RG079) – actualment és un Drive que tenen a Consergeria de qualsevol anomalia que es trobin durant la execució de la seva feina.

b) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària i aquelles que li són pròpies.

5.3.- Amb els caps de departament

Dels caps de departament als professionals externs de manteniment

a) Informar per escrit les reestructuracions que es vulguin fer en les seves dependències, prèvia autorització de la Direcció.

b) Informar dels desperfectes que no es puguin gestionar per ells mateixos.

c) Quan es tracti de proposar millores es realitzaran en funció als mecanismes establerts per la Direcció del Centre.

d) Gestionar espais i temps per a la seva intervenció.
e) Marcar la priorització de tasques quan són més d’una.

f) Qualsevol altra funció que el director del centre consideri necessària.

Del personal extern de manteniment al caps de departament

a) Gestionar les obres de manteniment en les seves dependències.

b) Obrir canals de comunicació estàndards i mitjançant les tecnologies TIC.

c) Donar el vistiplau juntament amb el director del projecte o obra que es pugui realitzar.

d) Valorar els pressupostos juntament amb el director i decidir si s’assignen o no al pressupost del departament.

e) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària.

5.4.- Amb el/la secretari/ària
Del/la secretari/ària amb el personal extern de manteniment

a) Facilitar el número de comanda.

b) Realitzar el pagament a les empreses després què el responsable de laboratori / taller / informàtica hagi donat el vistiplau de les tasques de manteniment realitzades.

c) Qualsevol altra funció que el director del Centre cregui necessària.
De personal extern de manteniment amb el/la secretari/ària
a) El responsable de compres de FP per a laboratoris gestiona els materials i compres, d’àmbit específic segons el punt 3 d’aquest procediment. Aquesta gestió implica el seguiment de les compres: plaços, comprovació del material rebut, rebuda de les empreses que vénen a realitzar els treballs, etc. Haurà de donar el vistiplau al/a la secretari/ària per fer els pagaments.

b) Qualsevol altra funció que el director del Centre cregui necessària
5.5.- Amb el/la director/a
Del/De la director/a al personal extern de manteniment

a) Valoració d’execució de les obres que es porten a terme.

b) Valoració dels pressupostos de les obres a realitzar.
c) Vetllar pel patrimoni de l’edifici.
d) Indicacions i correccions dels projectes proposats pels Caps de Departament.
e) Supervisió de les obres realitzades.
f) Contractació de manteniment preventiu.
g) Contractació de manteniment correctiu, treballs de millora i reparacions d’urgència.

h) Qualsevol altra funció que ell/a mateix/a cregui necessària.
Del responsable de manteniment amb el/la director/a
a) Informar periòdicament de les incidències ocasionades al/a la secretari/ària.
b) Realitzar totes les indicacions i directrius que el director li encomana.
c) Qualsevol altra funció que el director del Centre cregui necessària.

5.6.- Amb les empreses

De les empreses al personal extern de manteniment

a) Ofereixen el seu servei segons el contracte mantingut amb els punts f i g de l’apartat 5.5.

b) Recau la responsabilitat derivada d’allò contractat.
c) Proporcionar els pressupostos.

Del personal extern de manteniment amb les empreses

a) Donar la “Planificació de les actuacions de manteniment (RG109)”, quan siguin tasques de manteniment que el responsable de manteniment ja ha prioritzat i planificat.

b) Donar “l’Ordre interna de feina (RG108)” quan el tipus de tasca a realitzar urgeix i no està inclosa en la planificació de les actuacions de manteniment.

c) Qualsevol altra funció que el Director del centre cregui necessària.

Són vigents els RG108 i RG109???
5.7.- Amb el Professorat
Del professorat amb el personal extern de manteniment

a) Detectar incidències i notificar-ho verbalment o segons Model RG079, sempre que aquestes siguin en llocs comuns del centre. Si és atribució d’un departament ho ha de comunicar al Cap de Departament/Seminari.
b) A Consergeria trobaran el registre (RG107 – ara és un Drive que es troba a consergeria) que poden utilitzar per indicar les incidències o desperfectes observats a les aules comunes o passadissos.
Del personal extern de manteniment al professorat

a) Respondre segons punt 6.1 d’aquest procediment

5.8.- Amb el coordinador d’informàtica
Del coordinador d’informàtica al personal extern de manteniment d’informàtica
a) Col·laboració sistemàtica en la instal·lació d’equips.
b) Avís d’averies de la instal·lació inalàmbrica del centre o dels equips.

c) Trucarà al servei ofert pel Departament, T-systems o empresa de manteniment informàtic subcontractada, segons correspongui.
d) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària.
Del personal extern de manteniment al coordinador d’Informàtica

a) Col·laboració sistemàtica en la instal·lació d’equips.
b) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària.
5.9.- Amb el coordinador de riscos laborals

Del coordinador de riscos laborals al personal extern de manteniment

a) Col·laboració sistemàtica en la prevenció i manteniment d’equips contraincendis

b) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària

Del personal extern de manteniment al coordinador de riscos laborals
a) Col·laboració sistemàtica en la prevenció i manteniment d’equips contraincendis.
b) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària.
5.10.- Amb els caps d’estudi (ESO i BATX / FP)
Dels caps d’estudi al personal extern de manteniment

a) Col·laboració sistemàtica en la prevenció i manteniment d’usos comuns a partir de les incidències rebudes de consergeria.
b) Coordinació d’espais en la execució d’una obra en espais d’usos comuns.

c) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària.
Del personal extern de manteniment als caps d’estudi (ESO i BATX / FP)

a) Notificar la necessitat d’ubicació d’espais per executar el manteniment en usos comuns.

b) Qualsevol altra funció que el director del centre cregui necessària.
6.- Descripció del procediment (sistemàtica)

El manteniment es realitza amb els mitjans propis de l’institut i d’altres utilitzant el sistema de contractació. Els manteniments subjectes a contractació són: elèctric, aigua, calefacció, alarmes, sistemes contra incendis (extintors i mànegues), ascensor, gasos i gasos tècnics, aigua, parallamps, reprografia, telèfons, wi-fi.

6.1.- Comunicació d’avaries i/o incidències

Les vies de comunicació amb el personal extern de manteniment són:
a) Notificació d’incidències segons arxiu Drive disponible a consergeria.

b) Notificació per e-mail on hi constarà, com a mínim:

· Persona que fa l’encàrrec

· Departament al qual pertany

· Comunicació detallada de la incidència

· Priorització (segons el protocol de l’apartat 4.2) 
c) Verbalment

· Notificació d’incidències per telèfon
• Notificació personal

El responsable de manteniment confirmarà la recepció dels avisos d’incidència, per correu electrònic, en un termini màxim de 48h comptant des de la seva recepció.

6.2.- Planificació de les tasques de manteniment

La planificació de les tasques de manteniment té en compte la següent priorització (de major prioritat __a) a menor prioritat __d)):
a) Avaria d’urgència i/o treball de millora amb grau 1 (alumnes NEE)

b) Manteniment correctiu

c) Treballs de millora

d) Manteniment Preventiu
A més, quan les tasques de manteniment afecten a un o més departaments de forma especial, el responsable escoltarà als caps dels departaments afectats i, en funció dels criteris de priorització generals i de les peticions i prioritats dels departaments, estableix la planificació de les tasques (registre “Planificació de les actuacions de manteniment – via Drive disponible a consergeria” (RG109). Existeix, està vigent?
En el cas què hi hagi més d’una actuació simultània, del mateix nivell de prioritat, el personal extern de manteniment decidirà solucionar primer aquella que afecti més al desenvolupament de les activitats d’aprenentatge dels alumnes.

El personal extern de manteniment notifica al/a la Director/a les peticions/incidències que es produeixin i que entren dins de l’abast d’aquest procediment.

Junt amb el/la secretari/secretària, el responsable de manteniment decideix si les tasques que s’han de realitzar són assumibles pel propi centre o bé per alguna empresa externa. En el cas què s’hagi de contractar a una empresa es demanen els pressupostos corresponents.

En els casos en què s’ha d’adquirir material o bé pagar els serveis d’una empresa externa el personal extern de manteniment ho comunica al/a la secretari/ària per al seu coneixement.
6.3.- Realització del manteniment preventiu

El manteniment preventiu de les instal·lacions del centre està externalitzat i, en la majoria dels casos, les revisions de les instal·lacions venen marcades pel reglament corresponent. Es disposa d’un llistat amb el pla de manteniment preventiu (RG109). Existeix, està vigent?
Ha d’estar actualitzat i sota la custòdia del coordinador de riscos laborals.
En aquest registre constaran les instal·lacions a mantenir, el període de revisió, les empreses que fan el manteniment, les operacions que realitzen i la comprovació de la seva realització.

6.4.- Realització del manteniment correctiu, reparacions urgents i treballs de millora
Quan les tasques a realitzar estan planificades (“Planificació de les actuacions de manteniment” (RG109) Està vigent? el coordinador de riscos laborals lliura a les empreses una còpia d’aquest registre perquè coneguin la planificació sobre el manteniment que han de realitzar. Aquesta és la situació que correspon a la majoria del manteniment correctiu i treballs de millora.

Quan per algun motiu cal realitzar una tasca de manteniment que no està planificada, reparació d’avaries urgents, el personal extern de manteniment ho comunicarà mitjançant una “Ordre interna de feina” (RG108) Existeix?. En aquesta indica tota la informació necessària perquè, ja sigui amb mitjans del centre o bé externs, se sàpiga on, quan, qui i què s’ha de fer.

6.5.- Verificació de les tasques de manteniment

El/La secretari/ària verifica què totes les operacions de manteniment s’han realitzat segons les seves instruccions i segons el pressupostos i condicions pactades amb les empreses que intervenen.

El/La secretari/ària del centre no realitzarà cap pagament a empreses que hagin realitzat tasques de manteniment al centre sense el seu vistiplau o bé del/de la director/a del centre.

7.- Registres de qualitat

S’indiquen a continuació els registres de qualitat que necessita aquest procediment. La seva utilització ja ha estat indicada al llarg del procediment. Tots aquest registres són disponibles a la carpeta corresponent del gestor documental.
Model RG079 : Notificació d’incidències

Model RG108: Ordre interna de feina

Model RG109: Planificació de les actuacions de manteniment

Model RG110: Planificació manteniment preventiu

Model RG107: Incidències o desperfectes observats

Model RG111: Control de claus deixades a industrials manteniment

Existeixen tots aquests models RG???
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