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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer y describir los pasos para realizar la conservacion y
mantenimiento del Colegio Mayor Ramoén Acin, tanto de forma preventiva como correctiva.

Clasificacién del procedimiento: APOYO

2. ALCANCE

2.1. Ambito material y/o subjetivo. Este procedimiento sera de aplicacién a todas las personas usuarias de
las instalaciones del Colegio Mayor (residentes, personas de estancias temporales, personal cocina, cafeteria,
administracion...).

2.2. Hitos de inicio y fin. Este procedimiento comienza con la comunicacién del desperfecto o averia y acaba
con la conformidad del parte, o en su caso, reclamacion de su realizacion.

3. NORMATIVA.

No hay normativa especifica para la realizacién de la conservacion y mantenimiento del edificio.

4. DEFINICIONES

MANTENIMIENTO: Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que instalaciones, edificios... puedan
seguir funcionando adecuadamente.

CONSERVACION: conjunto de acciones, trabajos y medidas técnicas destinadas a mantener un inmueble en
buenas condiciones de seguridad, salubridad y habitabilidad.

ACTUACION PREVENTIVA: Inspecciones periddicas para evitar problemas antes de que ocurran, incluyendo el
mantenimiento de instalaciones.

ACTUACION CORRECTIVA: Reparaciones urgentes u ordinarias para arreglar dafios detectados y mantener la
funcionalidad.

PARTES DE MANTENIMIENTO: aviso realizado mediante la aplicacion GYM, destinado a comunicar una averia,
desperfecto...al encargado de mantenimiento del Campus de Huesca, para que realice los trdmites o avisos
necesarios para su reparacion.

GYM: aplicacién informatica destinada a comunicar los partes de mantenimiento.

GRUPOS de INTERES: todas las personas usuarias de las instalaciones del Colegio Mayor (residentes, personas
de estancias temporales, personal cocina, cafeteria, administracion...).

5. RESPONSABLES:

— Administradora y Directora del Colegio Mayor Ramon Acin: autorizar reparaciones de
desperfectos extraordinarios u operaciones de mantenimiento que requieran grandes
cambios en el edificio.

— Encargada de Recepcién: distribuir las revisiones de verano al personal de Recepcion,
supervisar que los partes de mantenimiento estén realizados, y si no lo estan reclamarlos,
revisar instalaciones y dependencias y cumplimentar, en su caso, el correspondiente parte
de mantenimiento en la aplicacion GIM.

— Personal de Recepcidn: informar sobre el estado de mantenimiento y conservacion de las
instalaciones y dependencias, realizar pequefias reparaciones que no requieran
conocimientos técnicos propios del personal de mantenimiento y cumplimentar, en su caso,
el correspondiente parte de mantenimiento en la aplicacion GIM.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Existen 2 tipos de procedimientos: el general y el realizado en perfodo estival.
GENERAL. El proceso comienza de distintas maneras:

-Comunicacién del desperfecto o averia por parte de residentes o personal del Colegio Mayor al personal
de Recepciodn. En este caso, el personal de Recepcién comprueba el desperfecto o averia y, si lo considera
pertinente, rellena el correspondiente parte de mantenimiento en la aplicacion GIM.

-Desperfecto o averia detectado por el personal de Recepcidn en las revisiones diarias de las instalaciones.
Se rellena el correspondiente parte de mantenimiento en la aplicacion GIM.

PERIODO ESTIVAL. Proceso de revisién de todas las instalaciones del Colegio Mayor (habitaciones, bafios,
zonas comunes, gimnasio, bicicletero...) en periodo de verano, cuando los residentes ya no se encuentran
alojados en el Colegio Mayor.

La encargada de Recepcidn distribuye unos documentos al personal de Recepcién para que cada uno
realice la revision de una zona determinada del Colegio. Cada persona realiza la revision y rellenara el
correspondiente parte de mantenimiento.

Cuando en el programa GIM aparecen los partes como realizados, la encargada de Recepcidn revisara que
estén realizados y dard su conformidad en el programa GIM. Si el parte esta realizado de manera
incompleta, se aprueba, pero en observaciones se reclama lo que falta.

En Recepcion se rellena un documento Excel, en el que se reflejan todos los partes de mantenimiento, con
su numero, fecha de peticion y de realizacion y la reparacion solicitada.

La Administradora y Directora del Colegio Mayor Ramon Acin: autorizaradn reparaciones de desperfectos
extraordinarios u operaciones de mantenimiento que requieran grandes cambios en el edificio.

El encargado de Mantenimiento del Campus de Huesca, silo considera pertinente, podra desestimar partes
de trabajo por considerar que no corresponde su realizacion al personal de mantenimiento.

6.1 Resumen de actuaciones

Responsable Accién

-Revision de instalaciones

Personal de Recepcidn -Pequefias reparaciones
-Rellenar documento Excel de mantenimiento
-Rellenar partes de mantenimiento en GIM y su correspondiente envio

-Distribucion de la revisién de todas las instalaciones en verano, entre el
personal de Recepcién

-Revision de instalaciones

Encargada de Recepcidn - Pequefias reparaciones

- Rellenar documento Excel de mantenimiento

- Rellenar partes de mantenimiento en GIM y su correspondiente envio
-Comprobar la realizacién de los partes de mantenimiento

Administradora y -Autorizar reparaciones de desperfectos extraordinarios u operaciones de
Directora mantenimiento que requieran grandes cambios en el edificio.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

—Nombre del indicador 1: Tasa de intervencién sobre incidencias

— Descripcion del indicador: porcentaje de incidencias detectadas y partes enviados
— Forma de obtencion: seguimiento en el documento Excel y en el GIM

— Responsable: Personal
— Valor a alcanzar: 100%

—Nombre del indicador 2: Partes re

de Recepcidn

mitidos en menos de 24 h

— Descripcion del indicador: porcentaje de partes remitidos dentro de las 24 h siguientes a su

deteccidn.

— Forma de obtencion: seguimiento GIM

— Responsable: Personal
— Valor a alcanzar: 100%

9. REGISTRO Y ARCHIVO

de Recepcién

El colegio mayor conservara los documentos Excel que recogen las solicitudes de partes enviados, asi como

su realizacion.

Asi mismo, se conservaran en registro informatico (GIM) todos los partes enviados, pendientes, confirmados

y desestimados.
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