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	CIP “FP SAKANA LH” IIP 

MÉTODO PARA  MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE GESTION EN LA  INTRANET DEL CENTRO



OBJETO

Definir el procedimiento para asegurar que el sistema de gestión del centro se encuentra actualizado en la intranet del centro
ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los documentos del sistema de gestión, así como la propia intranet.

DESARROLLO
Todos los documentos del sistema de gestión se encuentran en el DRIVE  (carpeta calidad, subcarpeta SISTEMA DE GESTION de la cuenta iestexer-calidad@educacion.navarra.es. A este DRIVE solo tiene acceso la persona responsable de la calidad del centro. Se trata de asegurar que los documentos vigentes se encuentren en un solo ordenador y que solo una persona los pueda tratar, con el fin de evitar duplicidades. La dirección del centro también puede acceder a esta cuenta.

MODIFICACION DE DOCUMENTOS

Cada vez que un documento se modifica se procede de la siguiente manera:

Al modificarlo,  en el propio documento se modifica el número de revisión. El documento anterior se archiva en la carpeta de obsoletos y el nuevo documento, con el mismo código se archiva  en la carpeta SISTEMA DE GESTION.

En esta misma carpeta se encuentra la base de datos, en ella también hay que anotar que ha habido una revisión y  el motivo de la modificación del documento.
Es importante comprobar si la modificación de ese  documento  afecta a otros.

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS EN LA INTRANET DEL CENTRO
Existe una carpeta con el nombre de INTRANET en la que se encuentra:

-Una subcarpeta con una copia de la carpeta llamada SISTEMA DE GESTION (Esta subcarpeta tiene que ser una copia exacta de la carpeta SISTEMA DE GESTION que está en el DRIVE de la cuenta iestexer-calidad@educacion.navarra.es ) y

 Cada una de las pestañas que tiene la intranet del centro con el sistema de gestión.

  Por lo tanto, cada vez que se modifica un documento en el   DRIVE del SISTEMA DE GESTION de la cuenta iestexer-calidad@educacion.navarra.es también se debe de modificar la subcarpeta llamada SISTEMA DE GESTION de la carpeta INTRANET.
Una vez hecho esto, se procede de la siguiente manera:

-Se abre el programa filezilla, se pulsa servidor y se pulsa reconectar, el parte izquierda de la pantalla se encuentran los documentos  de la carpeta  INTRANET,  y en la parte de la derecha dentro de una carpeta  llamada public_htlm se encuentran otras subcarpetas que también se llaman INTRANET, SISTEMA DE GESION, pestañas de la intranet. Se trata de pasar el documento que tenemos actualizado en nuestra carpeta de la derecha a la misma carpeta de la izquierda que es la que se muestra en la web. Para hacerlo, pulsamos dos veces sobre el documento a subir que está en la parte de la izquierda (y que normalmente se encuentra el primero ya que se ordena por fecha de actualización) y nos sale una ventana que dice que el archivo ya existe y si queremos sobrescribir, pulsamos aceptar y esperamos.
Si el documento que queremos subir a la web es totalmente nuevo (no es modificación de otro que ya existe), se procede igual para al pulsar sobre él se actualiza directamente sin que aparezca la pantalla de sobre escribir.
MODIFICACION DE LAS PESTAÑAS QUE SE VISUALIZAN EN EL SISTEMA DE GESTION DE LA WEB DEL CENTRO
Se entra en la carpeta intranet, nos situamos con el ratón encima de la pestaña que queremos modificar y se pulsa botón derecho con el ratón y se pulsa abrir con NVU. Se modifica lo que se desee y se cierra salvando.
Una vez que se ha hecho esto  para actualizarlo en la web se procede con el filezilla exactamente igual que lo explicado para los documentos del SISTEMA DE GESTION.
CREACIÓN DE UN NUEVO DOCUMENTO
Una vez creado el documento , siguiendo las instrucciones del PR0401,, se da de alta en la base de datos, y se actualiza en la intranet del centro, siguiendo los pasos antes mencionados

SMILE
Se entra a la aplicación a través del explorador de internet poniendo en la barra http://213.194.159.73/smile
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