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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. 
 
A mediados del mes de marzo 2 de los técnicos especialistas han aprobado plazas 
en otros Departamentos,  y dejan de ser personal de Conserjería. 
 
Ese mismo mes se incorpora a Conserjería un compañero con plaza interina. 
 
Pasando a ser 4 técnicos especialistas 
 
El turno de tarde estaba compuesto por: 
 
1vigilante, 2 técnicos especialistas y i técnico auxiliar 
 
 

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. 
 

-  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 2025 se ha continuado con las visitas guiadas por la 
Escuela. 
 
Esta actividad esta siendo realizada por una compañera de turno de mañana. 
Lleva a cabo estas visitas en horario de mañana y de tarde. 
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3. RESULTADOS DE INDUSTRIALES ATIENDE 
 
 
 
 Incidencias en el año 2025:  
 
 
Durante el año 2025 se han recibido varias 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. 
 
Dos incidencias en las que nos piden acceso al aparcamiento. 
 
Se les indica a estas personas que existe un formulario para esta petición. 
 
 
 

4. ACCIONES DE MEJORA 
 
 
 
 

• Aumentar los efectivos de personal, tenemos cada vez más eventos y 
actividades en la Escuela. 
 
Para dar un servicio adecuado a estas tareas además de las habituales como 
docencia, exámenes, lecturas de tesis…. necesitaríamos que se aumentará el 
número de personas de la Conserjería. 
 
Sobre todo previendo la marcha de uno de los compañeros del turno de 
mañana que esta interino, al cual le han ofrecido un contrato a largo plazo 
en otra Escuela. 
 
 

 
 
 
 


