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Aqui te ves




	MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO 



1. OBJETIVO: Determinar claramente el procedimiento interno de La Entidad orientado a garantizar la operación correcta de todos los equipos que soportan la operación de la misma, mediante la prestación de adecuados servicios de mantenimientos preventivos y correctivos aplicados a estos equipos.
2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de Telemedellín.
3. RESPONSABLE: Director Unidad Técnica
4. CONDICIONES GENERALES:

· La Entidad cuenta con un Plan de Recuperación de Desastres y Continuidad del Negocio (\\alpha\ingenieria\TELEMEDELLIN\TI\GOBIERNO DIGITAL\MARCO DE REFERENCIA\ Dominio 5 Servicios Tecnologicos\Continuida negocio LI.ST.05    MAE.LIAIT.04/(V2) MA-GT-TE-16 Plan de recuperación de desastres y continuidad del negocio), al cual se debe recurrir en caso de la ocurrencia de algún evento que comprometa o afecte la capacidad del Canal de continuar operando con normalidad o si la prestación del servicio se viera comprometida.
· El Canal cuenta con equipos cuya operación se encuentra continuamente monitoreada por personal de La Entidad, debido a la criticidad de la operación de los mismos, por lo que una eventual falla en la operación de estos equipos, no requiere ser reportada mediante el formato (V2) MA-GT-TE-16 Plan de recuperación de desastres y continuidad del negocio, ya que dicha falla deberá ser reportada directamente al ingeniero encardo de la emisión y al Director Técnico de La Entidad.

Los casos en los que no se requiere diligenciar el formato FT-GT-TE-06 son los siguientes:
· TRANSMISOR DE TELEVISIÓN PRINCIPAL: Localizado en la estación Padre Amaya, su operación siempre está monitoreada por el transmisorista, quien, ante cualquier falla, reporta inmediatamente vía telefónica al ingeniero o director técnico.

· EQUIPOS DEL MÁSTER Y LAS UNIDADES MÓVILES, SERVIDORES DE VIDEO, SWITCHER, MEZCLADORES DE AUDIO, VTR´s, MULTIVIEWER, AIRES ACONDICIONADOS: Estos equipos operan la mayor parte del tiempo, monitoreados por una persona, la cual reporta fallas al ingeniero o director técnico vía telefónica.

· GENERADORES DE ENERGÍA (PLANTAS ELÉCTRICAS): Estos equipos operan siempre bajo la supervisión de un miembro del equipo de ingeniería, quien reporta fallas al director técnico o ingeniero.

· UNIDADES MÓVILES: Los daños de estos vehículos son reportados por los conductores al director técnico o ingeniero.
5. MANTENIMIENTO CORRECTIVO:

	N°
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Cualquier daño y/o anomalía (pérdida o hurto) que se presenta en la operación de algún equipo, debe ser reportado oportunamente y preferiblemente por el propio operador del equipo mediante el diligenciamiento del formulario web “Reporte de daños o pérdidas de equipos”, cuyo link estará dispuesto en el portal donde se aloja el portafolio de aplicativos de Telemedellín y cuyo código QR también se encuentra visible en las ventanillas del almacén de equipo. En caso que no sea posible que el propio operario reporte el equipo, recaerá en el coordinador de equipos la responsabilidad de reportar el mismo diligenciando el mencionado formulario.

El diligenciamiento de este formulario, generará un número ticket, que corresponde al número de caso bajo el cual se hará seguimiento a la intervención del equipo. 

El formulario generará un correo electrónico de reporte que incluye información como el número de ticket, placa del equipo, descripción del equipo, descripción del daño o pérdida ocurrido, fecha del evento y del reporte, etc, este correo electrónico de reporte se enviará automáticamente a las siguientes personas, con el fin de notificarles sobre la novedad del equipo para que no sea programado nuevamente:
· Director de Producción.

· Coordinador de Producción.

· Coordinadores de equipos.

· Ingenieros
	- Coordinadores de equipos.
- Operador del equipo.
- Ingenieros
	- Formulario FT-GT-TE-01 Reporte de daño o pérdida de equipos (https://forms.gle/oQ5hthy31fg79KA29).


	2
	El equipo de ingeniería se encargará de tramitar cada una de las solicitudes que reciban a través del formulario. 
En caso que el caso corresponda a una pérdida o hurto, entre el Director Técnico y el Director de Producción, darán inicio a la correspondiente investigación y darán instrucciones sobre la dirección que debe tomar el caso. En este punto, el Director de Producción deberá reportar oportunamente a la compañía aseguradora sobre la pérdida o hurto del equipo, se requiere contar con la correspondiente denuncia antes las autoridades competentes interpuesta por la víctima del hurto.
En caso de daño o funcionamiento erróneo, la Dirección Técnica en cabeza del ingeniero al cual se le reportó el equipo y del propio Director, determinarán la viabilidad de la reparación del equipo, que variará en función de las características propias del caso y del equipo reportado.
	- Director Técnico.

- Director de Producción.
- Ingenieros.


	- Correo de confirmación del reporte de daños o pérdidas, el cual contiene toda la información del caso.
- Denuncia.

	3
	El equipo es reparado bien sea al interior de la Entidad por el equipo de ingeniería atendiendo el manual de servicio del equipo o instrucciones del centro de servicios autorizado, o bien sea que el equipo sea atendido directamente en un centro de servicios especializado autorizado por el fabricante.
Cada servicio prestado a los equipos, deberá ser reportado en la ficha técnica del equipo en la plataforma de gestión de mantenimiento, deberá detallarse el tipo de servicio que se prestó, repuestos, costos, fechas y toda la información relevante para dejar una correcta trazabilidad del caso.
	- Director Técnico.
- Ingenieros.
	- Correo electrónico del reporte, en este se registran los datos del equipo reportado y las características de cada caso.
- Plataforma de mantenimiento https://alpha.corp.telemedellin.tv/gesmtto

	4
	Devolución del equipo: estará a cargo del ingeniero que atendió el caso, deberá diligenciar el “Formulario FT-GT-TE-04  de devolución de equipos (https://forms.gle/vZuZCGFF1TNVCy8v9). Este formulario enviará como comprobante de entrega un correo de confirmación de la devolución del equipo al Director de Producción, Coordinador de Producción y coordinadores de equipos.

El coordinador de equipos deberá recibir o en su defecto reclamar el equipo y confirmar que ya se encuentra en su poder.
	- Ingenieros.
- Director Técnico.

- Coordinador de equipos 
	- Formulario de FT-GT-TE-04 Devolución de equipo
 https://forms.gle/vZuZCGFF1TNVCy8v9).


MANTENIMIENTO PREVENTIVO:
	N°
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	La entidad cuenta con un manual de mantenimiento en el cual se detalla todas las políticas que se tienen implementadas para garantizar el correcto funcionamiento de los equipos que soportan la operación del Canal.


	- Coordinadores de equipos.

- Operador del equipo.

- Ingenieros
	MA-GT-TE-15 Plan de mantenimiento 2021


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
· Manuales de servicio
· MA-GT-TE-06 Plan Recuperación Desastres
	Elaboró: Carlos Duque 
               Sergio Córdoba
	Aprobó: Carlos Duque
               Andrés Julián Pulgarín

	Cargo: Director Unidad Técnica
             Ingeniero Técnico
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