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1. Objetivo.A1
Establecer los lineamientos y actividades para colocar, actualizar y/o solicitar cambios de información en la intranet corporativa.

2. Alcance.A2
Este procedimiento es aplicable a todo el personal que tenga la responsabilidad de generar o mantener actualizada cualquier tipo de información electronica para la realización de sus funciones en DTP Consultores en la intranet corporativa.

3. Terminología.A3
3.1. Intranet corporativa.

Medio de difusión electrónico que enlaza a las áreas operativas de DTP Consultores.

.

4.   Responsabilidades.A4
4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad.

· Establecer, actualizar y verificar que se cumpla con la aplicación de este procedimiento
· Distribuir y controlar el presente procedimiento.

· Proporcionar al Gerente de Sistemas el documento a colocar en la intranet.

4.2.  Es responsabilidad del Gerente de Sistemas:

· Colocar la documentación a distribuir en la intranet corporativa.

· Llevar los registros del presente procedimiento.

4.3. Es responsabilidad de todo el personal de DTP Consultores:

· Cumplir con el presente procedimiento cuando tengan que actualizar información en la intranet corporativa.

5. Descripción del procedimiento.A
5
Para realizar la actualizacion y/o publicación de cualquier documento en forma electronica correspondiente al sistema de calidad en la intranet de la empresa; dicha información debera ser previamente revisada y aprobada y/o codificada por el Gerente de Aseguramiento de Calidad, el cual debe proporcionar al Gerente de Sistemas el documento a distribuir y este ultimo colocar el documento en la intranet corporativa, lo anterior siguiendo los pasos descritos en el punto 5.1. del presente procedimiento.

5..1    Actualización, cambios o generación de nueva  información en la intranet corporativa
5.1.1. El gerente de aseguramiento de calidad solicitará al gerente de sistemas la actualización o el ingreso de nuevos documentos en la intranet corporativa utilizando el formato GS-03-01. 

5.1.2.  Junto con la solicitud mencionada se proporcionará al gerente de sistemas por medio electrónico el archivo que contenga la información a actualizar o para dar de alta.

5.1.3. El gerente sistemas debe firmar de recibido en el mismo formato y proceder a la actualización de la información mediante el procedimiento GS-03-01.

5.1.4. El gerente de sistemas deberá indicar al solicitante la fecha en que la inforrmación estará disponible en la intranet corporativa.

5.1.5. El solicitante verificará que la información se encuentre actualizada en la fecha establecida por el gerente de sistemas.

5.1.6. El gerente de sistemas llevará un registro de todos los cambios y actualizaciones solicitados mediante el formato GS-03-02.
5.2.  Colocación de información en la intranet corporativa.A5.1
Para la colación de información se debe seguir la siguiente secuencia:

a) Se revisara el nivel de seguridad de la documentación asimismo se estableceran los permisos adecuados para la consulta de determinados usuarios dentro de la red de dtpconsultores; en su caso los privilegios del documentos seran asignados de acuerdo a la indicacion del Gerente de Aseguramiento de Calidad.

b) Se debe transferir el archivo que contenga al documento liberado, al directorio ubicado en el servidor en la siguiente dirección: \\server\dtpintranet\calidad, aquí se resguardan los documentos electronicos del sistema de calidad.

c) El archivo una vez colocado en esta dirección se abre en Word donde el Gerente de Sistemas debe realizar las ligas dentro del documento para darle mayor presentación y facilidad de lectura al documento, así mismo el documento se protege contra escritura.

d) En el servidor se debe abrir el programa Front Page Editor donde se harán los cambios en la caratula de presentación respectiva a la intranet. Una vez abierto se coloca el nombre del documento en el apartado donde corresponda y se debe realizar la liga con el documento ubicado en el la dirección

      \\server\dtpintranet\calidad.

e) Posteriormente se deben salvar los cambios adecuadamente y correr la intranet corporativa con el fin de verificar si los cambios fueron aceptados y si el documento colocado en esta, se encuentra en línea.

f) Una vez realizado lo anterior se procede a la distribución del documento.

6. Referencias.A6
6.1. Procedimiento maestro para elaborar procedimientos,  Código AC-01-001
6.2.  Procedimiento de control de documentos y datos, Código  AC-01-002

6.3. Manual para evaluar la conformidad con la NMX-EC-17020-IMNC-2000
7.   Anexos.A21
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Solicitud de cambio de informacion en la intranet coorporativa
	GS-FO-003

	B
	Control de actualizaciones de documentos en intranet
	GS-FO-004


8. Registros de Calidad.A22
	Descripción
	Código

	Solicitud de cambio de informacion en la intranet coorporativa
	GS-FO-003

	Control de actualizaciones de documentos en intranet
	GS-FO-004


9.  Distribución. A9
Este procedimiento se distribuye en forma controlada con acuse de recibo al Director General y a todos los Gerentes de  DTP Consultores.
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