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OBJETO Y ALCANCE:

Este procedimiento se realiza siempre que se detectan anomalias en el funcionamiento de los equipos, ya sean
detectadas en su utilizacién docente, o por los controles de funcionamiento periddicos que se realizan a lo largo

del curso.

Ademas, describe la metodologia a seguir para establecer un adecuado control de las operaciones a realizar en

los equipos y maquinas de los talleres y laboratorios.

Se aplicara a todos los equipos y maquinas utilizados en los talleres y laboratorios cuyo mantenimiento sea

fundamental para el correcto funcionamiento de los mismos.

DEFINICIONES:

No aplica.

DESARROLLO:

El desarrollo del procedimiento se refleja en el diagrama de flujo de la ultima pagina de este documento.

REGISTROS Y ARCHIVO:

registro responsable de archivo lugar de archivo soporte tiempo de conservacion
. - Departamento y/o Papel y/o =
Parte de averia y reparacion J. de Departamento/J. de Taller talleresiflaboratonos | informatics Un afo
. . Departamento/Taller/ -
Libreta de taller (opcional) J. de Departamento/J. de Taller laboratons Papel Un afo
FIETEED aiiesnidiLy J. de Departamento./ J. de Taller. Repanzments v fapslyo Vida til del aparato
mantenimiento de equipos ’ = o ’ talleres / laboratorios | informatico P

FORMATOS APLICABLES:

PA.03-POC.04 F1: Parte de averia y reparacion.
PA.02-POC.01.F3: Ficha de identificacion y mantenimiento de equipos (Este formato pertenece al PA.02-POC.01

Gestion de compras).
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FLUJOGRAMA:

RESPONSABLE

J. Dpto/J. de
Taller /
profesorado

Profesor-a

Profesor-a

Profesor-a

J. de Dpto y/o J.
de Taller

J. de Dpto y/o J.
de Taller

J. de Dpto y/o J.
de taller

J.de Dploy
Secretario-a

J. de Dpto y/o J.
de Taller

J. de Dpto y/o J.
de Taller o
profesorado

ACTIVIDADES
|

A 4

Equi

pos recibidos, inventariados, ficha

de Mto. y Equipo cumplimentada, manual
de instrucciones y soft-ware controlado

!

REALIZAR OPERACIONES DE
MANTENIMIENTO

|
h 4

Un

intenta solucionar con los recursos del

a vez detectada una anomalia se

Departamento

Sl

Registrar la
incidencia si es
significativ:

h 4
- Efiqueia sobre el equipo
como “averiado”
- Anotar en la ficha de

REGISTROS

- Ficha de identificacion
y matenimiento de equipo

identificacion y
mantenimiento de equipo.
- Cumplimentacion del parte

de averia.

|

Valoracion de la sustitucién
o retirada

h 4

NO

¢ Hay equipo
sustituto?

Retirar  equipo
posible) e

mantener en €l |

la etiqueta “averiado”

(si es

informar @[~ e
profesorado afectado o

ugar con

NO

G

[ Valorar reparacion del I_‘J
[

equipo averiado ]

inventario y
enajenarlo

Dar de baja en el

¢/ se solicita

Reponer equipo

- Parte de averia y
reparacion

Libreta de taller (no es
imprescindible) u otro
mecanismo arbitrado
por el Dpt.

Parte de averia y
Solicitar reparacién reparacion

Verificacion del adecuado Parte de averiay
funcionamiento y regist reparacion

nuevo aparato?
NO
Reparacion |
Seguir “r
procsgrinm;tra;;o de Recepcion del
PA.02-POC.01 eq_J“""’
Y
¥ 4 FIN

Y

COMENTARIOS

1. L[as operaciones de|
mantenimiento de  cada
equipo se llevaran a cabo por
J. Dpto./Jefe de Taller o las
personas  designadas (
habitualmente las que imparte
el médulo en que se utiliza el
aparato) con la periodicidad
establecida en la ficha de
identificacion y mantenimiento
de equipo.

La operacion realizada, la
fecha y el resultado se
registrara en la cara posterior
de la ficha de equipo por el
profesor-a responsable

2. Si la incidencia es
significativa se registrara en
la ficha de identificacion y
mantenimiento de equipos
( PA. 02-POC.01.F3)

3. Cada centro organizara la
gestién de la averia detectada
segln determine. Una
propuesta seria la siguiente:
el profesorado que detecta la
averia, etiqueta el equipo
como “ averiado”, sefialara en
el apartado de observaciones
de la ficha de identificacion y
mantenimiento que se cursa
parte de averias (PA.02-
POC.01.F3) y rellena vy
entrega el parte de averia al
J. de Dpto. o J. de Taller
(PA.03-POC.04.F1)

4. Ellla J. de Dpto. o J. de
Taller cursa parte de averia
contactando con el servicio
técnico correspondiente

5. Ella Jefela de
Departamento, ellla Jefe/a de
Taller o persona que
habitualmente utiliza el
aparato... ( segun acuerdo
del Departamento) verificara
el correcto funcionamiento del
equipo a su llegada
registrandolo en el apartado
de recepcion del Parte de
averia y reparacion (PA.03-
POC.04.F1)




