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10.- PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO A LA INTRANET

1.0 Propósito

1.1 Mantener en óptimas condiciones la Intranet del Centro Nacional de Trasplantes para que todo el personal autorizado; realice sus actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Centro Nacional de Trasplantes (CENATRA). 

2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los usuarios de  los  equipos de cómputo y a la red del CENATRA.

3.0  Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 El Centro Nacional de Trasplantes, se regirá de acuerdo a la normatividad de la Dirección General de la Tecnología de la Información de la Secretaría de Salud para  el uso de la Intranet, como herramienta de trabajo y sistema de información. 

3.2 La Dirección del Registro Nacional de Trasplantes a través de la Subdirección de Informática y Medios Electrónicos y el Departamento de Informática y Estadística, serán los responsables de  mantener en óptimas condiciones de uso, los equipos de cómputo y a la red informática.

3.3 La Subdirección de Informática y Medios Electrónicos y el Departamento de Informática Estadísticas, serán los responsables del el control de los equipos de computo, asignados al CENATRA.

3.4 La Subdirección de Informática y Medios Electrónicos y el Departamento de Informática Estadísticas, serán los responsables de asesorar a los usuarios y dar mantenimiento a  equipos de cómputo y  de la red informática del Centro Nacional de Trasplantes.

3.5 La subdirección de Informática y Medios Electrónicos asesorara, revisara y atenderá cualquier falla o anomalía en los equipos informáticos a petición del usuario del mismo. 

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Revisión de equipo informático
	1.1 Recibe la solicitud de Trabajo.

· Anexo 10.1

	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos 



	2.0 Control y archivo de solicitudes, revisiones y reparaciones de equipo
	2.1 Proporciona el servicio de reparación y/o mantenimiento técnico correspondiente y/o asesoría necesaria
	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos 



	3.0 Informe de actividades
	3.1 Elabora informe de actividades realizadas el cual vendrá incluido en el informe mensual.


	Subdirección de Informática y Medios Electrónicos 
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5.0 Diagrama de Flujo 

	Área solicitante
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6.0 Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización del Centro Nacional de Trasplantes
	08- VII-2005

	Manual del Sistema Informático del Registro Nacional de Trasplantes (SIRNT)
	No aplica

	Manual para la Operación de Archivos Administrativos
	ISBN 970-721-4


7.0  Registro

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	RNT-08-F-01: 

Solicitud de trabajo
	2 años
	Dirección del Registro Nacional de Trasplantes
	RNT-14-F-01


8.0 Glosario 

8.1 Intranet: Red local de informática del CENATRA.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	2
	2009
	Se describen los pasos de cada Etapa precisando detalles


10.0 Anexos

        10.1 Solicitud de servicios

Instructivo de llenado
1. Personal de la Subdirección de Informática y Medios Electrónicos registra el número  consecutivo de solicitud de servicio.

2. Personal de la Subdirección de Informática y Medios Electrónicos registra el mes correspondiente a la fecha de solicitud de servicio.

3. El usuario  registra datos generales así como el área al que pertenece
4. El usuario selecciona el tipo de servicio que requiere.
5. Personal de la Subdirección de Informática y Medios Electrónicos describe las fallas encontradas y  reparaciones realizadas.

6. Firma del personal de la Subdirección de Informática y Medios Electrónicos 

7. Firma del usuario de conformidad
ANEXO 10.10
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