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Leccién 1
Introduccion al rol del conserje/a

* Descripcion del rol del conserje/a como responsable de mantener el orden,
seguridad y funcionamiento eficiente de edificaciones residenciales vy
comerciales.

Leccién 2
Control de acceso y seguridad

* Vigilancia de la entrada: Control de acceso y asistencia a residentes y visitantes.
* Gestién de llaves: Custodia y control de llaves de dreas comunes y locales.

Lecciéon 3
Limpieza y mantenimiento

* Tareas de limpieza:
Responsabilidades en la limpieza y mantenimiento de dreas comunes.

* Deteccidn y gestién de averias:
Identificacion y reporte de averias, coordinacién con profesionales para su
resolucion.

Leccién 4
Gestion de servicios y logistica

* Gestion del correo: Recepcidn y distribucién de correspondencia y paqueteria.
* Gestion de residuos: Recoleccidon y disposicion adecuada de residuos y
contenedores.
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Leccion 5
Otras responsabilidades del conserje/a
* Apertura y cierre de accesos: Funciones en empresas y edificios de oficinas.
* Mantenimiento de jardines: Tareas acordadas segun los estatutos del edificio.
» Mantenimiento de salidas de emergencia: Garantia de acceso libre en casos de
emergencia.
* Registro de actividades: Elaboracién de partes diarios de tareas realizadas.

Leccion 6
Habilidades y competencias requeridas

» Organizacién y planificacién del trabajo.
* Habilidades de comunicacién y atencién al cliente.
* Resolucion de problemas y toma de decisiones.

Leccion 7
Normativas y regulaciones aplicables
» Conocimiento de normativas locales y nacionales relacionadas con seguridad y
mantenimiento en edificaciones.
Leccion 8
Procedimientos de emergencia y seguridad
* Protocolos de actuacién en situaciones de emergencia.
* Formacién en primeros auxilios y manejo de situaciones de riesgo.
Leccion 9

Desarrollo profesional y actualizacion de conocimientos

« Importancia de la formacién continua para mantenerse actualizado en el campo
de la conserjeria.
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Leccion 1

Introduccion al rol del conserje/a
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El conserje/a desempena un papel fundamental en el mantenimiento y la gestién de
edificaciones residenciales, comerciales e institucionales. Su presencia es vital para
garantizar el bienestar y la seguridad de los residentes, usuarios y visitantes del edificio.

A continuacion, se detallan algunos aspectos clave de su funcién:

1. Gestién de la entrada y seguridad: Una de las responsabilidades principales del
conserje/a es asegurar el control de acceso al edificio. Esto implica verificar la identidad
de quienes ingresan, registrar la entrada de visitantes y supervisar la seguridad en
general. El conserje/a actia como el primer punto de contacto para los residentes y
visitantes, brindando orientacién, asistencia y seguridad.

2. Mantenimiento del edificio: El conserje/a es responsable de mantener en buen
estado todas las areas comunes del edificio, incluyendo pasillos, escaleras, ascensores,
areas de recreacién y jardines, si los hubiera. Esto implica realizar labores de limpieza,
reparaciones menores y reportar cualquier averia o necesidad de mantenimiento a las
autoridades pertinentes.

3. Gestidn de correspondencia y paqueteria: El conserje/a se encarga de recibir y
distribuir la correspondencia y paqueteria destinada a los residentes y usuarios del
edificio. Esto puede incluir la clasificacion del correo, la entrega de paquetes y la
notificacion a los destinatarios sobre la llegada de correspondencia importante.

4. Atencidn al cliente y resolucidon de problemas: El conserje/a actia como un recurso
de apoyo para los residentes, atendiendo sus solicitudes, quejas o inquietudes de
manera oportuna y profesional. Esto implica tener habilidades de comunicacion
efectivas, empatia y capacidad para resolver problemas de manera eficiente.

5. Coordinacién de servicios externos: En ocasiones, el conserje/a puede ser
responsable de coordinar servicios externos, como empresas de limpieza,
mantenimiento o seguridad. Esto implica programar y supervisar las actividades de
estos proveedores de servicios para garantizar que se cumplan los estandares de
calidad y seguridad requeridos por el edificio.
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6. Actuacién en situaciones de emergencia: El conserje/a estd preparado para
responder de manera efectiva ante situaciones de emergencia, como incendios,
accidentes o desastres naturales. Esto implica seguir los protocolos de seguridad
establecidos, evacuar el edificio de manera ordenada y coordinar la respuesta con los
servicios de emergencia correspondientes.

En resumen, el rol del conserje/a es multifacético y abarca una amplia gama de
responsabilidades relacionadas con la seguridad, el mantenimiento y la atencién al
cliente en el entorno del edificio.

Su presencia y dedicacién son fundamentales para garantizar un ambiente seguro,
ordenado y acogedor para todos los que viven, trabajan o visitan el edificio.

Curso de Conserje/a/a
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Descripcion del rol del conserje/a como responsable de mantener el orden,
seguridad y funcionamiento eficiente de edificaciones residenciales y comerciales.

El rol del conserje/a es fundamental en la gestion y mantenimiento de edificaciones
residenciales y comerciales. Como figura central, el conserje/a se encarga de garantizar
el orden, la seguridad y el funcionamiento eficiente de los espacios en los que trabaja.
Esta responsabilidad abarca una variedad de aspectos clave que contribuyen al
bienestar y la comodidad de los residentes, visitantes y usuarios del edificio.

En primer lugar, el conserje/a es el responsable de mantener el orden en el edificio.
Esto implica mantener limpias y organizadas las areas comunes, como vestibulos,
pasillos, escaleras y zonas de recreo. Ademas, el conserje/a se encarga de supervisar el
cumplimiento de las normas de convivencia y uso de las instalaciones, promoviendo un
ambiente armonioso y respetuoso entre los residentes.

La seguridad es otra de las prioridades del conserje/a. Este profesional se encarga de
controlar el acceso al edificio, verificando la identidad de los visitantes y asegurandose
de que solo personas autorizadas ingresen al mismo. Ademas, el conserje/a puede
colaborar con la implementacion y mantenimiento de sistemas de seguridad, como
camaras de vigilancia, alarmas y sistemas de control de acceso.

El funcionamiento eficiente del edificio también estd bajo la responsabilidad del
conserje/a. Esto incluye realizar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo, como
la reparacion de averias menores, la supervision de equipos y sistemas, y la
coordinacién con profesionales especializados para resolver problemas mas complejos.
Asimismo, el conserje/a puede encargarse de programar y controlar el funcionamiento
de sistemas de iluminacion, calefaccién, ventilacién y aire acondicionado, garantizando
condiciones 6ptimas de confort y seguridad para los ocupantes del edificio.

En resumen, el rol del conserje/a como responsable del orden, seguridad y
funcionamiento eficiente de edificaciones residenciales y comerciales es fundamental
para asegurar un ambiente habitable, seguro y funcional para todos los usuarios del
edificio. Su labor contribuye significativamente a mejorar la calidad de vida en la
comunidad y a mantener el valor y la reputacidn de la propiedad.
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Lecciéon 2

Control de acceso y seguridad

Curso de Conserje/a/a
www.academia-formacion.com

Pagina 8 de 41


https://academia-formacion.com/cursos-detalle/curso-conserje-a/

Vigilancia de la entrada:
Control de acceso y asistencia a residentes y visitantes.

La vigilancia de la entrada es una de las responsabilidades clave del conserje/a, ya que
juega un papel fundamental en la seguridad y el control del acceso al edificio. Esta
funcion implica la supervisién constante de la entrada principal o cualquier acceso
designado al edificio, con el objetivo de garantizar que solo personas autorizadas
ingresen al mismo.

El control de acceso es una tarea que requiere atencion y diligencia por parte del
conserje/a. Esto incluye verificar la identidad de los residentes y visitantes, asi como
garantizar que tengan permiso para ingresar al edificio. El conserje/a puede solicitar
documentacién de identificacién, como tarjetas de acceso, llaves o credenciales, y
registrar la informacién relevante en un registro de visitantes si es necesario.

Curso de Conserje/a/a
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Ademas del control de acceso, el conserje/a también brinda asistencia a residentes y
visitantes que requieran orientacion o informacién sobre el edificio. Esto puede incluir
proporcionar direcciones a éreas especificas dentro del edificio, ofrecer ayuda para
transportar equipaje o paquetes, y responder preguntas sobre servicios y normas de
convivencia.

El conserje/a actia como el primer punto de contacto para cualquier persona que
ingrese al edificio, y su presencia contribuye a generar un ambiente acogedor y seguro.
Al estar atento y alerta, el conserje/a puede identificar y prevenir posibles situaciones
de riesgo o intrusién, brindando tranquilidad a los residentes y contribuyendo a
mantener la integridad y la privacidad de la comunidad.

En resumen, la vigilancia de la entrada es una funcién esencial del conserje/a que
implica el control de acceso y la asistencia a residentes y visitantes. Esta tarea requiere
habilidades de comunicacién, atencién al detalle y capacidad para tomar decisiones
répidas y efectivas en situaciones diversas. El conserje/a desempefia un papel crucial en
la seguridad y el bienestar de la comunidad, asegurando que el acceso al edificio sea
seguro y ordenado para todos sus usuarios.
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Gestion de llaves:
Custodia y control de llaves de areas comunes y locales.

La gestion de llaves es una responsabilidad critica del conserje/a, ya que implica la
custodia y el control de las llaves de dreas comunes y locales dentro del edificio. Esta
funcidn es fundamental para garantizar la seguridad y el acceso autorizado a diferentes
espacios dentro de la propiedad.

La custodia de llaves requiere que el conserje/a tenga un sistema organizado y seguro
para almacenar y proteger las llaves. Esto puede incluir el uso de armarios con
cerraduras, cajas fuertes o sistemas de almacenamiento con acceso restringido,
dependiendo de las necesidades y caracteristicas del edificio. Es importante que el
conserje/a mantenga un registro preciso de las llaves en su posesion, indicando su
ubicacién y el propdsito para el cual se utilizan.

El control de llaves implica administrar el acceso a diferentes areas del edificio,
asegurandose de que solo las personas autorizadas tengan acceso a ellas. Esto puede
incluir dreas comunes como vestibulos, pasillos, salas de reuniones o instalaciones
recreativas, asi como é&reas restringidas como oficinas privadas, areas de
almacenamiento o espacios técnicos. El conserje/a debe verificar la identidad y la
autorizacidén de las personas que soliciten llaves adicionales, y registrar la entrega y
devolucién de las mismas para mantener un registro preciso de su uso.

Ademas de la custodia y el control de llaves, el conserje/a también puede ser
responsable de la realizacién de copias de llaves cuando sea necesario, asegurandose
de seguir los procedimientos y protocolos establecidos para garantizar la seguridad y la
integridad del sistema de llaves del edificio.

En resumen, la gestiéon de llaves es una tarea critica del conserje/a que implica la
custodia, el control y la administracion segura de las llaves de areas comunes y locales
dentro del edificio. Esta funcion es fundamental para garantizar la seguridad y el acceso
autorizado a diferentes espacios dentro de la propiedad, y requiere atencion al detalle,
organizacién y cumplimiento estricto de los protocolos de seguridad.
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Leccion 3

Limpieza y Mantenimiento
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Tareas de limpieza:
Responsabilidades en la limpieza y mantenimiento de areas comunes.

Las tareas de limpieza son un aspecto vital del rol del conserje/a, ya que son
responsables de mantener las dreas comunes del edificio limpias, ordenadas y seguras
para todos los residentes, visitantes y trabajadores. Estas responsabilidades incluyen
una variedad de actividades destinadas a garantizar un entorno habitable y agradable
dentro del edificio.

En primer lugar, el conserje/a se encarga de limpiar regularmente las dreas comunes,
como vestibulos, pasillos, escaleras, salas de estar y areas de recepcion. Esto implica
barrer, trapear, aspirar y limpiar estas areas para eliminar el polvo, la suciedad y los
desechos que se acumulan durante el uso diario del edificio. Mantener estas areas
limpias y ordenadas no solo mejora la apariencia general del edificio, sino que también
ayuda a prevenir accidentes y lesiones al reducir los riesgos de resbalones y caidas.

Ademas de la limpieza regular, el conserje/a también es responsable de realizar tareas
de mantenimiento basico en las dreas comunes, como el reemplazo de bombillas
fundidas, la reparacién de pequefas grietas o dafios en las paredes y la limpieza de las
areas exteriores, como patios o entradas. Estas actividades contribuyen al
mantenimiento general del edificio y garantizan que las instalaciones estén en dptimas
condiciones para su uso.

El conserje/a también puede ser responsable de la gestion de desechos y la disposiciéon
adecuada de la basura en las dreas comunes del edificio. Esto implica recolectar y
desechar la basura de manera apropiada, siguiendo las regulaciones locales y las
politicas del edificio para la separacién y disposicién adecuada de los desechos.

En resumen, las responsabilidades en la limpieza y mantenimiento de dreas comunes
son fundamentales para el rol del conserje/a. Estas tareas no solo contribuyen al
aspecto general y la seguridad del edificio, sino que también mejoran la calidad de vida
de los residentes al proporcionar un entorno limpio, ordenado y cémodo para vivir y
trabajar.
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Deteccion y gestién de averias:
Identificacion y reporte de averias, coordinacién con profesionales para su
resolucién.

La deteccidn y gestién de averias es una parte critica del trabajo del conserje/a, ya que
implica la identificacion temprana y la pronta resolucién de problemas en el edificio.
Estas responsabilidades son fundamentales para garantizar el buen funcionamiento de
las instalaciones y la comodidad y seguridad de los residentes y visitantes.

En primer lugar, el conserje/a estd constantemente atento a posibles problemas o
averias en el edificio, como fugas de agua, fallos eléctricos, problemas con el sistema de
calefaccion o aire acondicionado, o dafios en las instalaciones. Esto puede implicar
realizar inspecciones regulares de las areas comunes y responder rdpidamente a
informes de residentes sobre problemas emergentes.

Una vez que se identifica una averia, el conserje/a es responsable de reportarla de
manera adecuada a las autoridades competentes o a los profesionales encargados de
su resolucion. Esto puede incluir comunicarse con el administrador del edificio, el
propietario o el personal de mantenimiento interno, o coordinar con proveedores
externos como plomeros, electricistas o técnicos de HVAC (calefaccién, ventilacién y
aire acondicionado).

La coordinacidon eficiente con los profesionales encargados de la reparacidon es
fundamental para garantizar una respuesta rapida y efectiva a las averias. El conserje/a
debe proporcionar informacién detallada sobre la naturaleza y el alcance del problema,
asi como colaborar estrechamente con los técnicos durante el proceso de reparacion
para minimizar cualquier interrupcién en el funcionamiento del edificio y garantizar que
se realicen las reparaciones de manera adecuada y segura.

Ademas de la gestidon de averias reactiva, el conserje/a también puede desempefar un
papel en la implementaciéon de medidas preventivas para reducir el riesgo de futuras
averias. Esto puede incluir la realizacion de mantenimiento preventivo en equipos y
sistemas, la inspeccién regular de instalaciones y la implementacién de mejoras en la
infraestructura para evitar problemas recurrentes.

En resumen, la deteccién y gestion de averias son responsabilidades criticas del
conserje/a que garantizan el mantenimiento del edificio en éptimas condiciones. Estas
tareas requieren vigilancia constante, comunicacion efectiva y coordinacién con
profesionales para resolver problemas de manera rapida y eficiente, garantizando asi la
comodidad y seguridad de los ocupantes del edificio.
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Gestion del correo:
Recepcidn y distribucion de correspondencia y paqueteria.

La gestién del correo es una tarea importante del conserje/a, ya que asegura que la
correspondencia y la paqueteria se entreguen de manera segura y oportuna a los
residentes y destinatarios adecuados dentro del edificio. Esta responsabilidad implica
una serie de actividades destinadas a garantizar un flujo eficiente y organizado del
correo.

En primer lugar, el conserje/a es responsable de recibir toda la correspondencia y
paqueteria que llegue al edificio. Esto puede incluir cartas, paquetes, revistas,
periddicos y otros envios, tanto para los residentes como para las empresas o negocios
ubicados en el edificio. Es importante que el conserje/a reciba y registre correctamente
cada articulo para asegurar su entrega adecuada.

Una vez recibido el correo, el conserje/a se encarga de distribuirlo a los destinatarios
correspondientes. Esto puede implicar clasificar y organizar el correo segun los
nombres o las direcciones de los residentes, y luego colocarlo en los buzones
individuales o entregarlo directamente a los destinatarios si es necesario. Ademas, el
conserje/a puede ser responsable de notificar a los residentes sobre la llegada de
paquetes o correspondencia importante para que puedan recogerla a su conveniencia.

Ademas de la recepcidn y distribucion de correo entrante, el conserje/a también puede
ser responsable de enviar correo saliente en nombre de los residentes o el edificio. Esto
puede incluir la recoleccion de correo saliente de los buzones individuales, la franqueo
de cartas o paquetes segun sea necesario, y su entrega al servicio postal o mensajeria
para su envio.

El conserje/a también puede ser responsable de mantener un registro preciso del
correo recibido y distribuido, asi como de gestionar cualquier problema o situacidon
relacionada con la entrega de correo, como paquetes perdidos o direcciones
incorrectas. Ademas, puede ser necesario que el conserje/a siga protocolos especificos
de seguridad y privacidad al manejar correspondencia confidencial o sensible.

En resumen, la gestiéon del correo es una responsabilidad importante del conserje/a
que asegura que la correspondencia y la paqueteria se entreguen de manera segura y
oportuna a los residentes y destinatarios dentro del edificio. Esta tarea requiere
organizacién, atencion al detalle y comunicacién efectiva para garantizar un flujo
eficiente del correo y la satisfaccién de los residentes.
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Gestion de residuos:
Recoleccidon y disposicion adecuada de residuos y contenedores.

La gestiéon de residuos es una tarea esencial del conserje/a, ya que implica la
recoleccidn y la disposicién adecuada de los residuos generados dentro del edificio.
Esta responsabilidad contribuye significativamente a mantener un ambiente limpio,
ordenado y saludable para los residentes y visitantes, asi como a cumplir con las
regulaciones ambientales y de salud y seguridad.

En primer lugar, el conserje/a es responsable de la recoleccién regular de residuos en
todo el edificio. Esto incluye vaciar los contenedores de basura ubicados en areas
comunes, como vestibulos, pasillos y dreas de recreacién, asi como recolectar residuos
de éreas especificas, como oficinas, salas de reuniones o areas de trabajo. Es importante
que el conserje/a siga un horario de recoleccidn establecido y asegure que todos los
contenedores estén vaciados de manera oportuna para evitar la acumulacién de
residuos y posibles problemas de salud o higiene.

Una vez recolectados, el conserje/a se encarga de la disposiciéon adecuada de los
residuos de acuerdo con las regulaciones locales y las politicas del edificio. Esto puede
implicar separar los residuos en diferentes categorias, como residuos orgéanicos,
plasticos, papel y cartén, vidrio y materiales reciclables, y disponerlos en contenedores
designados para su recoleccion por servicios de gestion de residuos municipales o
empresas de reciclaje. Ademas, el conserje/a puede ser responsable de coordinar la
recoleccion de residuos especiales o peligrosos, como productos quimicos, baterias o
equipos electrénicos, y asegurarse de que se manejen de manera segura y conforme a
las regulaciones correspondientes.

Ademas de la recoleccion y disposicion de residuos, el conserje/a puede desempefiar
un papel en la promociéon de practicas de gestion de residuos sostenibles y la
educacion de los residentes sobre la importancia del reciclaje y la reduccién de
residuos. Esto puede incluir la instalacién de contenedores de reciclaje adicionales, la
organizacién de campanas de concienciacién sobre la separacién de residuos, y la
provision de informacién y recursos sobre cémo reciclar correctamente y reducir el
desperdicio en el edjificio.

En resumen, la gestidn de residuos es una tarea crucial del conserje/a que garantiza la
recoleccion y disposicion adecuada de los residuos generados dentro del edificio. Esta
responsabilidad requiere atencién al detalle, cumplimiento de regulaciones y politicas
ambientales, y promocién de practicas sostenibles entre los residentes para garantizar
un ambiente limpio, saludable y respetuoso con el medio ambiente dentro del edificio y
la comunidad.
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Apertura y cierre de accesos: Funciones en empresas y edificios de oficinas.

La apertura y el cierre de accesos son funciones importantes del conserje/a,
especialmente en empresas y edificios de oficinas, donde se requiere un control de
acceso seguro y eficiente para garantizar la seguridad y el funcionamiento adecuado
del lugar de trabajo. Estas responsabilidades implican una serie de actividades
destinadas a facilitar la entrada y salida de personas autorizadas al edificio, asi como a
mantener la seguridad y el orden en todo momento.

En primer lugar, el conserje/a es responsable de abrir y cerrar los accesos al edificio de
acuerdo con los horarios establecidos por la administracion o la direcciéon. Esto puede
incluir la apertura de puertas principales, portones de estacionamiento, puertas de
entrada peatonal y cualquier otra entrada designada al edificio al comienzo del dia
laboral, asi como el cierre y aseguramiento de estos accesos al final del dia laboral o en
horarios especificos segun sea necesario.

Durante el proceso de apertura y cierre de accesos, el conserje/a debe garantizar que
se cumplan los procedimientos de seguridad y control de acceso establecidos. Esto
puede incluir la verificacion de identidad de las personas que ingresan al edificio, la
activacion y desactivacion de sistemas de seguridad, como alarmas o cerraduras
electrénicas, y la supervisiéon de la entrada y salida de vehiculos y peatones para
prevenir intrusiones no autorizadas.

Ademas de las funciones basicas de apertura y cierre de accesos, el conserje/a también
puede desempenar un papel en la prestacion de servicios adicionales relacionados con
la seguridad y el control de acceso. Esto puede incluir la recepcién y registro de
visitantes, la emisién de tarjetas de identificacion o pases de acceso temporales, y la
coordinaciéon con el personal de seguridad o la policia en caso de situaciones de
emergencia o incidentes de seguridad.

En resumen, la apertura y el cierre de accesos son funciones esenciales del conserje/a
en empresas y edificios de oficinas, que garantizan un control de acceso seguro y
eficiente para todos los ocupantes del edificio. Estas responsabilidades requieren
atencion al detalle, cumplimiento de procedimientos de seguridad y comunicacion
efectiva con el personal y los visitantes para garantizar un ambiente de trabajo seguro y
ordenado en todo momento.
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Mantenimiento de jardines: Tareas acordadas segun los estatutos del edificio.

El mantenimiento de jardines es una tarea que puede ser parte de las
responsabilidades del conserje/a, especialmente en aquellos edificios donde existen
areas verdes comunes que requieren cuidado y atencidn regular. Estas tareas estan
determinadas por los estatutos del edificio, que establecen las obligaciones vy
responsabilidades de los residentes y el personal de mantenimiento en relacién con el
cuidado de los jardines y areas verdes.

Las tareas de mantenimiento de jardines pueden variar segun los acuerdos establecidos
en los estatutos del edificio y las necesidades especificas de los espacios verdes.

Algunas de las responsabilidades comunes que pueden ser asignadas al conserje/a
incluyen:

1. Riego de plantas y césped: El conserje/a puede ser responsable de garantizar que las
plantas y el césped reciban la cantidad adecuada de agua para su salud y crecimiento.
Esto puede implicar programar sistemas de riego automaticos, regar manualmente con
mangueras o regaderas, y monitorear la humedad del suelo para evitar la sequia o el
exceso de agua.

2. Corte y poda: Mantener el césped corto y las plantas podadas es fundamental para
mantener la estética y el orden en los jardines. El conserje/a puede realizar tareas de
corte de césped, recorte de bordes, poda de arbustos y arboles, y eliminacién de malas
hierbas para mantener un aspecto limpio y ordenado en los jardines.

3. Mantenimiento de éareas de recreo: Si los jardines incluyen areas de recreo, como
parques infantiles o zonas de descanso, el conserje/a puede ser responsable de
mantener estas areas limpias y seguras. Esto puede incluir la limpieza regular de
equipos de juego, reparacién de dafos, inspeccion de seguridad y eliminacién de
escombros o basura.
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4. Control de plagas y enfermedades: El conserje/a puede estar encargado de
identificar y controlar plagas de insectos, enfermedades de plantas y otros problemas
que puedan afectar la salud y el crecimiento de las plantas en los jardines. Esto puede
implicar el uso de pesticidas o tratamientos organicos, asi como medidas preventivas
para evitar la propagacion de enfermedades.

5. Mejoras paisajisticas: Ademas del mantenimiento basico, el conserje/a puede
participar en la planificacién y ejecucidn de mejoras paisajisticas en los jardines, como
la plantacidon de nuevas especies, la instalacion de sistemas de iluminacién o riego, y la
creacion de areas tematicas o decorativas segun los intereses y preferencias de los
residentes.

En resumen, el mantenimiento de jardines es una tarea importante del conserje/a, que
implica una variedad de responsabilidades relacionadas con el cuidado y la mejora de
los espacios verdes en el edificio. Estas tareas estan determinadas por los estatutos del
edificio y requieren habilidades en horticultura, jardineria y mantenimiento de paisajes,
asi como atencién al detalle y compromiso con la estética y el bienestar de la
comunidad.
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Mantenimiento de salidas de emergencia: Garantia de acceso libre en casos de
emergencia.

El mantenimiento de las salidas de emergencia es una tarea critica del conserje/a, ya
que garantiza que estas vias de escape estén siempre accesibles y libres de
obstrucciones en caso de una situacién de emergencia. Esta responsabilidad es
fundamental para la seguridad de todos los ocupantes del edificio y es crucial para
cumplir con los cédigos y regulaciones de seguridad contra incendios.

En primer lugar, el conserje/a es responsable de inspeccionar regularmente todas las
salidas de emergencia del edificio para asegurarse de que estén en condiciones
adecuadas de funcionamiento. Esto incluye puertas de salida, pasillos de evacuacion,
escaleras de emergencia y cualquier otra via designada para evacuar el edificio en caso
de incendio, terremoto u otra emergencia.

Durante estas inspecciones, el conserje/a debe verificar que las salidas de emergencia
estén libres de obstrucciones, como muebles, equipos o materiales de construccién,
que puedan dificultar la evacuacién répida y segura del edificio en caso de emergencia.
Ademas, debe asegurarse de que las puertas de salida estén en buen estado de
funcionamiento, que se abran facilmente desde el interior sin necesidad de llaves o
dispositivos especiales, y que estén equipadas con dispositivos de cierre automatico
para evitar la propagacion del fuego.

El conserje/a también es responsable de mantener las senalizaciones de salida de
emergencia claramente visibles y legibles en todo momento. Esto puede incluir letreros
luminosos, sefiales de salida iluminadas, y marcas en el suelo que indiquen la direccién
de las salidas mas cercanas. Ademads, debe asegurarse de que las luces de emergencia
y los sistemas de iluminacién de emergencia funcionen correctamente y estén
encendidos en caso de un corte de energia.

En caso de que se identifique alguna obstruccion o problema con una salida de
emergencia, el conserje/a debe tomar medidas inmediatas para corregir la situacién y
garantizar que la via de escape esté nuevamente disponible y funcional. Esto puede
incluir mover o retirar cualquier objeto que esté bloqueando la salida, reparar o
reemplazar puertas dafiadas o defectuosas, y notificar a la administracion del edificio o
a las autoridades relevantes sobre cualquier problema de seguridad detectado.


https://academia-formacion.com/cursos-detalle/curso-conserje-a/

En resumen, el mantenimiento de las salidas de emergencia es una responsabilidad
critica del conserje/a que garantiza la seguridad y el bienestar de todos los ocupantes
del edificio en caso de una situacion de emergencia. Esta tarea requiere vigilancia
constante, atencidn al detalle y accion rédpida para garantizar que las vias de escape
estén siempre accesibles y libres de obstrucciones, cumpliendo asi con los mas altos
estandares de seguridad y cumplimiento normativo.

Registro de actividades: Elaboracién de partes diarios de tareas realizadas.

El registro de actividades es una parte fundamental del trabajo del conserje/a, ya que
proporciona un historial detallado de las tareas realizadas y las incidencias ocurridas
durante su turno. Esta documentacién es importante para mantener un seguimiento de
las actividades diarias, evaluar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas y
proporcionar un registro Util en caso de que sea necesario hacer referencia a eventos
pasados.

En primer lugar, el conserje/a es responsable de elaborar partes diarios que detallen las
tareas realizadas durante su turno de trabajo. Estos informes pueden incluir una lista de
las actividades llevadas a cabo, como limpieza de adreas comunes, mantenimiento de
instalaciones, gestion de correspondencia, control de accesos, entre otras. Ademas,
pueden incluir detalles especificos sobre cualquier incidencia o problema que haya
s