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I. OBJETIVO.

Establecer los pasos para el mantenimiento de las camaras de seguridad y sus componentes,
mantener en optimas condiciones de funcionamiento el sistema de CCTV, dar a conocer el recurso
material y humano empleado para dicha actividad, asi como especificar la importancia del presente
manual.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de mantenimiento de camaras y componentes, aplica al departamento técnico del
Centro de Controly Comando quienes construyen dicho procedimiento para mejora de las camaras de
seguridad.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

Solicitar material y equipo necesario para el mantenimiento, reubicacion,
- configuracion, revision, actualizacion y funcionamiento de los equipos de

Coordinador del . . : . . . N
- CCTV, asi como la instalacion de dispositivos, senales, programas y
3.1 departamento ) _ ,
téenico sistemas de acuerdo a las necesidades que surjan; supervisar el

funcionamiento del sistema de CCTV, coordinar al personal a su cargo para
llevar a cabo el mantenimiento oportuno.

321 Realizar  correctamente el mantenimiento,  reubicacion,
configuracion, revision, actualizacion y funcionamiento de los
52 Técnico | equipos de CCTV, asi como la instalacion de dispositivos, senales,
programas y sistemas de acuerdo a las necesidades que surjan,
3.2.2 Reportar la actividad realizada incluyendo fotografias.

Supervisor de Notificar de alguna anomalia, dafio y/o malas condiciones de las cAmaras y

3.3 :
monitoreo componentes.
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicién

Circuito cerrado de television (Closed Circuit Television), es un sistema de
4] CCTV vigilancia por medio de video para fines de control de actividades,
supervision de areas, personal, control de seguridad, etc.

4.2 Reset Se conoce como reset a la puesta en condiciones iniciales de un sistema.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Lineamientos

El departamento técnico del centro de control y comando lleva a cabo el mantenimiento de camaras de
seguridad y componentes una vez que se presenten los siguiente:

L.-Reporte por parte de supervisor de monitoreo.
2.-Se detecta dafios a algtin componente del sistema de CCTV.

S.~prograracion del coordinador del departamento técnico con motivo de mantenimiento correctivo.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto) L

1S}
o
)]
g
R
2]
g B Reporte
T g . ) ’ o
- &  Supervisorde  Envia el reporte de estatus de camaras al departamento estatus de
(O . % : A .
S O monitoreo técnico. camara
Qo
P <
(V)
T
=
N (e
8 (o
A
E S
£ g Coordinador Reporte
% 2 8 del estatus de
™ [
o] ; . .
8 o o> & departamento  Recibe y revisa el reporte. camara
& &G 0= técnico
: 3
& o
; g
& =3 .
5 £ Coordinador . ; -
& ) 2 del - Emite las 6rdenes para el mantenimiento y correccion de los
= [ e .
& m o g equipos.
o © 5 departamento
[ ] - .
= = técnico
e 5
g (ol
st
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@ o B
- T &
& = £ o Téoni Revisa el material y equipo para acudir al lugar donde se ubica
3) @ écnico i, . -y
Z s @ fisicamente el equipo para su mantenimiento.
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L Acude al punto de ubicacion del equipo.
Técnico

5
Acudirala
ubicacién

Revisa el equipo en coordinacion con el técnico que se

Técnico i )
encuentre en oficina para detectar la posible falla.

6
Revision de
equipo

Realiza el reset al equipo, orienta la antena, reubica la antena,
limpia el domo, cambio de domo, configuracién o cambio de

~canal del enlace, migracion de antena y cambio de enlace
segln sea el caso.

Técnico

Realizar el

Técnico Verifica si el equipo quedd funcionando.

8
Verificacidn del

Siel equipo no mejora:
Técnico Vuelve a revisar el equipo.

9
Volver a
revisar equipo  funcionamiento del equipe  mantenimiento

u_.’; g Pagina 6 de 10
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Reporta a su superior si necesita reernplazo de accesorios o en

10
Reportar si necesita reemplazo
de accesorios o baja del equipo

Técnico su caso sea baja del equipo.
3
o)
— 8T L Reporta el trabajo realizado incluyendo fotografias Reporte
a 3 —@ Yesmies fotografico
O 4
o FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Revishan de tareriad y ]

Rapotar sine
aceasorios o haja delequips

Reporte deltrabaj
i =
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8. RIESGOS INHERENTES.
Riesgo Causa Accion ‘ . . .
Potencial Potencial Preventiva Reshonsable i Heciencin | Rildendiae
e Condiciones Revisar las Coordinador Mismodia  Siempre N/A
g 'E\j climatoldgicas condiciones del  del
e % (lluvia, rachas climaantesde  departamento
g % de viento programar. técnico.
z g fuerte).
9. REGISTROS.
Nombre
S/C Reporte fotogréfico de actividades diarias
S/C Reporte estatus de camaras

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o

, . Nombre del formato
instructivo

S/C Check list de trabajo
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11, REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

s/C Constitucion politica del Estado de Loahuﬂ'\ de Zaragoza

S/C Ley del sistema de Segurldad pub"l“;ca del Estado de Coahuila de Zaragoza
S/C Caédigo municipal del Estado de Coahuila de Zaragoza

S/C Reglamento de la Comision de Seguridad y Proteccion Cludadana

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de |  Secci6n e .
. | . Descripcion del Cambio
revision | Modificada

00 24/05/2022 : - Procedimiento de nueva creacion.
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Check list de trabajo

Centro de Control y Comando
Anexo M2: mantenimiento de cdmaras de seguridad y componentes

Departamento: _Técnico fecha:

No. Descripcion Cumple? Observacion

Revision del equipo, herramienta
1| y material necesario para el
mantenimiento

Se reportd el equipo que se llevd
2 | para el mantenimiento (nUmero
de bien patrimonial o serie) si
fuera el caso.

3 | Redlizd el mantenimiento
requerido

4 | El equipo quedd funcionando

Envio del informe de trabajo
S | redlizado incluyendo fotografia.

Nombre y Firma del Responsable Nombre y Firma de quien revisé

Nombre y Firma de quien Autorizé




