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INFORME DEL SERVICIO DE CONSERJERÍA 
 

1. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 
 
 

La unidad de Conserjería tiene dos turnos de trabajo, mañana y tarde. 
 
El turno de mañana estaba compuesto por:  
 
1 vigilante, 5 técnicos especialistas y 1 técnico auxiliar. 
En el mes de noviembre falleció Agustín compañero del turno de mañana. 
 
El turno de tarde está compuesto permanentemente por: 
 
1vigilante y 1 técnico especialista. 
 
Durante el año 2023 ha variado en diversas ocasiones el número de compañeros en 
este turno, dependiendo de contratos de sustitución que han tenido corta 
duración. Por lo cual en ocasiones se ha contado con 5 personas no siendo lo 
habitual contar con tantos efectivos. 
 
 
 
 

2. DATOS DE INTERÉS 
 

 
El personal de Conserjería realiza diversas funciones de apoyo y organización de 
distintas tareas para las secciones que componen los servicios generales de la 
Escuela, además de información para los miembros de la Escuela y usuarios 
externos. 
 
 
Algunas de estas funciones son: 
 
 

- Atención e información al usuario tanto externo como interno, física como 
telefónicamente. 
 

- Organización y distribución de correo postal tanto dentro como fuera de la 
Escuela. 
 

- Control de acceso y aparcamiento. 
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- Vigilancia y control de instalaciones y anexos de la Escuela. 
 

- Apertura y cierre de puertas, portones tanto exteriores como interiores. 
 

- Operaciones básicas de medios audiovisuales. Durante este año se han 
puesto nuevos medios audiovisuales más complejos en la mayoría de las 
aulas. 
 

- Traslado de mobiliario de aulas y colocación de las mismas. 
 

- Borrado de pizarras y mantenimiento de las aulas para su uso docente. 
 

- Comunicar incidencias e intentar subsanarlas en la medida de nuestras 
posibilidades. 
 

- Organizar pedidos de material y suministrarlos a los servicios generales. 
 

- Colaboración dando apoyo en los exámenes. 
 

- Colaboración en los actos académicos. 
 

- Organización y control de llaves de las distintas dependencias de la Escuela. 
 

- Organización y control de material informático y audiovisual. 
 

- Control de barreras de aparcamiento. 
 

- Recogida de paquetería 
 
En los últimos meses estamos recogiendo una cantidad inmensa de 
paquetería 
 
Durante este año 2023 se ha puesto en marcha una nueva actividad 
consistente en visitas guiadas por espacios de la Escuela. 
 
Esta actividad es realizada por un compañero  del turno de mañana.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

4 
 

 
 
 

3. RESULTADOS DE INDUSTRIALES ATIENDE 
 

 
 
 Incidencias en el año 2023:  
 
 
Durante el año 2023 se han recibido 12 incidencias a través de la aplicación para el 
servicio de Conserjería. 
 
La mayoría de esas incidencias están relacionadas con averías en ascensores. 
 
Desde Conserjería nos ponemos en contacto con la empresa de mantenimiento de 
dichos ascensores para dar aviso de estas averías. 
 
 
 
 

4. ACCIONES DE MEJORA 

 
 
Para dar un mejor servicio seria conveniente que hubiera una señalización más 
clara de los espacios. 
 

Es cierto, que cerca de las entradas y escaleras del Centro existen carteles 
informativos. Pero observamos que no son lo bastante fáciles de entender por las 
personas que los consultan e incluso desorientan más que orientar. 
 
Creo que sería más operativo un cartel en la planta baja al arranque de las 
escaleras donde se informe escuetamente de los departamentos, clases, etc.  que 
se ubican en los pisos que la componen. 
 
Hay espacios que son complicados de localizar  con explicaciones desde portería (a 
mitad de camino se nos han perdido si no conocen la Escuela). Estos espacios 
difíciles son los que se encuentran fuera de la Escuela zona de la piscina, LCOE... 
Salas R… 
 
Sería muy útil sobre todo en esa zona, que al salir hacia el patio nos encontráramos 
con un cartel que señalizará los espacios y la dirección hacia donde están situados. 
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