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Mantemento de equipos e instalacions

Os diferentes departamentos, coordinacions e dinamizacions do centro tefien o deber de colaborar coa area
de Administracion e Xestion para:
e A xestion e control do Plan de mantemento.
Moitos dos elementos inventariables (xeralmente equipamentos e maquinaria) deben someterse a
mantementos periodicos, que permiten ter eses bens en condicidns 6ptimas para 0 seu uso.
Estes mantementos, que poden ser internos ou externos, deben estar perfectamente documentados
e rexistrados no modelo MD84MANO1, que debe estar en constante actualizacion.
Aqueles mantementos que poden levarse a cabo de forma interna, deben rexistrarse en documentos
ou follas que permitan cofiecer a data na que se realizou 0 mantemento, ao responsable que levou
a cabo 0 mantemento e as incidencias que se puideran observar.
Nos mantemento externos, as empresas que leven a cabo os mantementos ou revisions, emitiran
un certificado do resultado das revisions realizadas. En ocasions, as empresas deben ter unha
autorizacion administrativa que as habilite para a realizacion dos mantementos ou revisions
correspondentes.

Os equipos e instalacions NON poderan usarse se as deficiencias observadas durante a sta revision
ou mantemento, poden provocar accidentes.

Neste caso € aconsellable colocar etiquetas co texto "NON USAR" e desconectalas, se é o caso, da
rede eléctrica e das instalacions de aire comprimido e gases.

e A elaboracion de inventarios.
A relacion de equipos e instalacions inventariables, en cada un dos espazos do centro, rexistrarase
nos documentos e nas aplicacions informaticas facilitadas pola Area de Administracion e Xestion.

e A delimitacion de repostos minimos.

Os repostos minimos permiten a dispofibilidade de elementos e materiais que se considera
necesario ter en cada obradoiro ou espazo, normalmente nos almacéns. Para iso elaborarase unha
listaxe utilizando o0 modelo MD84MANO2. Esta listaxe incluira como minimo:

— Os bens necesarios (elementos non inventariables) que é preciso ter no almacén para evitar

paréns no proceso educativo.
— Os elementos de seguridade basicos.
— Os artigos da caixa de urxencias elementais.

Os equipos e instalacions deberan usarse adecuadamente, tendo en conta 0s manuais de instrucions e as
recomendacions do fabricante, asi como as follas técnicas e de seguridade correspondentes.

Os equipos deberan dispor de marcado CE, colocado de forma clara, visible e indeleble, declaracion CE
de conformidade e manual de instrucions.

COMPETENCIAS E. RESPONSABILIDADES

o AREA DE ADMINISTRACION E XESTION
— Definir e actualizar o Plan de mantemento do CIFP.
— Coriecer a planificacion do mantemento dos bens inventariables e das instalacions das
diferentes familias profesionais, departamentos, coordinacions e dinamizacions.
— Manter o arquivo documental dos rexistros de mantemento do CIFP.
— Elaborar o inventario comun do CIFP, incluido o inventario informatico..
— Establecer os repostos minimos comuns do CIFP.

o COORDINACION DAS TIC.
— Indicar as directrices a seguir no rexistro, mantemento e protocolo a cumprir para a
ampliacion, cambio ou renovacién de equipamento informatico.
— Colaborar coa Area de Administracion e Xestion, en canto a elaboracion do inventario
informatico do CIFP.
— Informara das incidencias que pode haber no equipamento e instalacions informaticas.
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XEFATURAS DE DEPARTAMENTO, COORDINACIONS E DINAMIZACIONS.
— A principios de cada curso académico, designaran aos responsables de cada obradoiro, aula,

laboratorio... vinculados coa stia area. Esta designacion recollerase na primeira acta do
curso e comunicarase a Area de Administracion e Xestion.

Elaborard e mantera actualizado o Plan de mantemento (no modelo MD84MANO1) dos
bens inventariables e das instalaciéns cos que se conta nos espazos que lles corresponden.
Enviara trimestralmente este Plan de mantemento & Area de Administracion e Xestion.

Realizara as xestions necesarias para levar a cabo o mantemento efectivo dos bens e das
instalacidns cos que se conta nos espazos que lles corresponden, xa se trate de revisions
internas, se é posible, ou de revisions externas. Realizado o mantemento, arquivara e
custodiard a documentacion acreditativa de ter realizado o mantemento ou revision.

Coordinara as Xefaturas de Obradoiro, de Laboratorio e de aulas Técnicas vinculados ao
seu departamento, para poder levar a cabo o procemento de mantemento.

Apartara aqueles equipos e instalacions (desconectandoos da rede eléctrica e dos sistemas
de aire comprimido e gases) que presentan deficiencias e anomalias que non aconsellan o
Seu uso ou poidan supofier un risco para a integridade das persoas.
Neste caso deberase informar & Area de Administracion e Xestion.

Controlara a almacenaxe de produtos (mantendo unha vixilancia especial sobre produtos
toxicos, inflamables ou perigosos) e a reciclaxe de residuos xenerados nos obradoiros
correspondentes.

Deberase dispor das fichas de seguridade e manipulacion destes produtos e telas a
disposicion dos seus usuarios ou das slas usuarias.

Custodiara e dara a cofiecer ao profesorado usuario as fichas técnicas e de seguridade dos
equipamentos e instalacions correspondentes.

Elaborard o inventario de cada un dos obradoiros, aulas e espazos vinculados ao
departamento, coordinacion ou dinamizacion e delimitard os repostos minimos
correspondentes (modelo MD84MANO02).

Estes dous documentaos debera envialos, & Area de Administracion e Xestion, a principios
de cada curso academico.

Colaborara coa Coordinacion das TIC para a elaboracion do inventario informatico, asi
como para a subsanacion das deficiencias observadas no equipamento informatico.

Informara previamente & area de Administracion e Xestion, para que autorice:

o Ocambio de localizacién ou a anulacion dos equipos e sistemas de proteccion
e de seguridade do CIFP.

o A incorporacion de novo equipamento ou o cambio de ubicacion de equipamento
existente.

o A ampliacion, mellora, sustitucion ou cambio de ubicacion das instalacions
de baixa tension, aire comprimido, gases e similares.

o A incorporacion de calquer elemento constructivo como casetas, espazos de
almacenaxe, oficinas. ..

o A realizacion de obras e reformas de calquera tipo.

o Calquera outro asunto que tefia relevancia para a prevencion de riscos e a seguridade
deste CIFP.

Presentard, en reunion de departamento, normas especificas e concretas de seguridade e
prevencion de riscos, aplicables aos obradoiros asignados & sta familia profesional,
debendo ser posteriormente comunicadas & area de Administracion e Xestion, para poderen
ser validadas pola Comision de Seguridade e Salude Laboral co visto e prace da Direccion
do CIFP.



KA XUNTA

+ 9.

b4 &

CENTRO INTEGR/\DO DE FORMAC|6N
DE GALICIA | FORVACION PROFESIONAL A% |FP PROFESIONAL

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

o XEFATURAS DE OBRADOIRO E AULAS TECNICAS.

%
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Colaborara coa Xefatura de departamento en todas aquelas tarefas que se poidan vincular
ao obradoiro ou & Aula Técnica correspondente, como por exemplo a elaboracion de
inventarios (incluidos os equipamentos informaticos), a elaboracion e actualizacion do Plan
de mantemento, a delimitacion dos repostos minimos necesarios. ..

Verificard a caixa de urxencias e debera tela actualizada, no seu caso. Debera estar
debidamente sinalizada.

Verificara que os sistemas de loita contra incendios estén accesibles e aparentemente
operativos, asi como libres de obstaculos as vias de evacuacion e as saidas de emerxencia,
tanto principais como accesorias, e con posibilidade de apertura facil desde o interior.
Noutro caso debera comunicar as incidencias & Xefatura de departamento para tratar de
resolvelas e buscarlles unha solucion.

Verificard que os almacéns e os espazos anexos do obradoiro (oficinas, despachos,
vestiarios e bafos...) estén en condicions razonables, en canto a seguridade e prevencion
de riscos. Noutro caso debera comunicar as incidencias a Xefatura de departamento.

Verificara que se esta levando a cabo un tratamento axeitado dos residuos xenerados polo
obradoiro. Noutro caso debera comunicar as incidencias a Xefatura de departamento.

Entregard a documentacidn correspondente e manter informado & Xefatura de departamento
das incidencias, das revisions e mantementos realizados.

Informara inmediatamente & Xefatura de departamento, de anomalias e deficiencias do
equipamento e instalacions do obradoiro, para que poida decidirse a retirada ou a
desactivacion dese equipamento ou instalacion, por non estar en condicidns de uso seguras.

Difundird, entre o equipo docente correspondente, as normas de seguridade especificas
vixentes e as condicions de uso dos equipamentos e instalaciéns do obradoiro.

Colaborard coa Coordinacion das TIC, na elaboracion do inventario informatico do
obradoiro e na solucion das incidencias detectadas.

Propora melloras para o Plan de Autoproteccidn a area de Administracion e Xestion.

e PROFESORADO E PERSOAL DO CIFP
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O profesorado e persoal deste CIFP, cando observe unha incidencia que pode provocar
unha avaria futura ou cando se produza unha avaria, cubrira o Parte de Avaria segundo o
modelo vixente do SXC ou a través do formulario web habilitado na paxina web do centro,
para que dende a area de Administracion e Xestion se leve a cabo o mantemento correctivo.
Cando a avaria sexa o suficientemente grave e urxente, deberase avisar de inmediato a
calquera membro do Equipo Directivo, procedendo posteriormente a cubrir o Parte de
Avaria. Este parte de avaria podera entregarse na Conserxeria do centro ou na area de
Administracion e Xestion.

Comunicara de inmediato a Xefatura do obradoiro ou aula técnica, as anomalias e
deficiencias observadas nos equipamentos, instalacions e almacéns de ese espazo, podendo
decidir prohibir o seu uso por parte do alumnado, sobre todo cando comprometa a sua
seguridade e integridade e procedendo a sta desconexion da rede eléctrica e dos sistemas
de aire comprimido ou gases.

O profesorado, e en especial os/as titores/as, debe difundir entre o seu alumnado, as normas
de seguridade e prevencion establecidas nas NOF e as normas especificas da familia
profesional que foran comunicadas pola Xefatura de Departamento.

Tratar e facer tratar 0s equipos e instalacions do CIFP de xeito adecuado.



