ANEXO 6

Manual de Operacién y Mantenimiento — CCTV IP
Proyecto: Sistema de Seguridad y Videovigilancia IP (CCTV)
Fecha: Agosto 2026 - Version: 1.0
Elaborado por: Enrique Calabozo Orea - Administrador de Sistemas TIC / Project Manager

1. Introduccion y Alcance

Este manual describe la operacién diaria y el mantenimiento preventivo del sistema de videovigilancia IP de la sede central: cdmaras,
NVR/VMS, estacidon de monitorizacién y aspectos de red (VLAN 50).

2. Roles y Responsabilidades

Operador de Seguridad Visualizacién en vivo, revisién de alarmas/eventos, export de videos autorizados

Administrador de Sistemas Salud del NVR, discos, red VLAN 50, actualizaciones de firmware

Responsable de Proteccién de Datos / DPO Retencidn, accesos al VMS, carteles, registro de tratamientos

Soporte del instalador Incidencias en garantia, consultas de configuracién avanzada
3. Operacion Diaria

* Comprobar al inicio de turno que todas las cdmaras aparecen en linea en el VMS.

¢ Revisar eventos/alarmas de las ultimas 24 h (movimiento, manipulacién, pérdida de sefial).
« Verificar espacio libre en discos del NVR (ocupacién < 85 %).

* No exportar ni compartir videos sin autorizacién segun politica de la organizacién y RGPD.

4. Mantenimiento Preventivo

Comprobacién de camaras online y grabacion activa Diaria Operador de Seguridad

Revision de ocupacién de discos y salud RAID Semanal Administrador de Sistemas

Limpieza de domos/lentes (exterior e interior) Trimestral Técnico / Instalador

Verificacién de carteles RGPD vy politica de retencién Semestral DPO / Project Manager

Actualizacién de firmware camaras y NVR Semestral o ante boletin critico Administrador de Sistemas

Copia de seguridad de la configuracién del VMS Mensual Administrador de Sistemas
5. Incidencias frecuentes

« Céamara offline: verificar PoE en el switch, cableado y alimentacidn; reiniciar puerto PoE si procede.

* Grabacién interrumpida: comprobar discos, RAID y espacio libre; revisar logs del NVR.

* Imagen borrosa o IR débil: limpiar lente/domo; verificar configuracién dia/noche.

Documento coherente con la Memoria Técnica y el inventario (Anexo 7).



