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CIF R2400100J

PROTOCOLO (PR-TIS-19)
COMUNICACION INCIDENCIAS REMOTO

Tecnologias de la Informacion
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
LEON

4. GENERALIDADES

Para la comunicacion de incidencias informaticas, se ha habilitado en todos los escritorios
un icono para acceder a un programa donde se escribirdn las incidencias informdaticas y
se podrd adjuntar pantallazos, asi como comentarios.

La versatilidad de la herramienta es tal que permite realizar un seguimiento de la incidencia
en cualqguier momento.

Solo en el caso de que falle la conexion al ordenador se recurrird a abrir la incidencia via
correo electrénico y nunca de manera telefénica.

5. EQUIPAMIENTO NECESARIO

Ordenador con conexion a la red del hospital y por tanto al programa de Incidencias
Informdticas.

6. DESCRIPCION OPERATIVA

Cuando se produzca una incidencia informdtica se ha de rellenar la incidencia en el
programa taly com oindica el anexo 01 manual del programa de incidencias informaticas.

Una vezrellena la incidencia el seguimiento de la misma se hard en dicho progrma y todas
las aclaraciones, comentarios y demas informacion sobre la incidencia se han de incluir en
la misma a través del programa.

Solo se atenderdn incidencias por correo electronico en el caso de que no se pueda
acceder a dicho programa.

En ningun caso se atenderdn incidencias via telefénica.
7. RESPONSABILIDADES

. Personal del hospital: Seguir paso a paso este procedimiento y en caso de duda
preguntar al administrador del SIH

« Administrador del SIH: Resolucion de dudas técnicas y actualizacion de este protocolo

. Director-gerente: Aparte de las descritas para el personal del hospital, aprobar este
profocolo.

8. DEFINICIONES Y SIGLAS

n/a

9. REFERENCIAS

na
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10. ANEXOS /| DOCUMENTOS / REGISTROS
Responsable Criterio Periodo Soporte:

Documento / Registro P . Ubicacién -, minimo porte:

de archivo ordenacion . Papel / Informatico

archivo

Anexo | - Manual Administrador
Abreviado del programa del SIH Tl Fecha Indefinido | Papel/informdatico
de incidencias informd&ticas

11. DISTRIBUCION DE COPIAS

Se publica en la infranet del hospital con acceso de solo lectura

PRTIS19_comunicacion _incidencias_via_remota_01

P&g.3de 3

Avda. San Ignacio de Loyola, 73 - 24010 - San Andrés del Rabanedo - Ledn - T. 987 23 25 00 - leon.hospital@hsjd.es
www.hospitalsanjuandedios.es


mailto:leon.hospital@hsjd.es

CIF R2400100J

ANEXO | (PR-TIS-19)

FUNCIONAMIENTO PROGRAMA DE
INCIDENCIAS INFORMATICAS

Tecnologias de la Informacion (TI)
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

LEON

1. ENTRAR EN LA APLICACION

Con el navegador internet explorer (cualquier version) o microsoft edge en la direccion;

hitp://leapli/helpdesk/default.asp
El programa esta disefiiado para trabajar en Internet explorer o Microsoft edge.

NO FUNCIONA CORRECTAMENTE en otros navegadores (Chrome, Morzilla Firefox).

El programa reconoce al usuario y no hace falta introducir usuario ni contrasena.

2. ABRIR UNA INCIDENCIA

Una Incidencia es toda anomalia o problema que afectan al correcto funcionamiento de
algun elemento ya instalado del Sistema de Informacion, que depende del departamento
Tl.

En la ventana principal

Seleccionamos la opcion Crear Nueva incidencia
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Tecnologias de la Informacion (TI)
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
LEON

Rellenamos los campos de la ventana que aparecen (los campos con asterisco son
obligatorios)

Es importante rellenarlos de manera fidedigna porque afectardn a las estadisticas de actividad.
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3-ADJUNTAR ARCHIVOS
En el boton Agregar Archivos
Se abre una ventana en la que escribimos texto libre y adjuntamos el archivo
Siguiente
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Nos informa que el archivo ha sido subido
Pulsamos en el botén Finalizar
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4-ENVIAR LA INCIDENCIA

Una vez completada la incidencia y adjuntado el archivo (si es necesario), se puede o bien
GUARDAR en el botéon Guardar o bien enviar incidencia abajo a la derecha (ambas
acciones hacen lo mismo)
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Nos aparecerd un mensaje con el nUmero de incidencia

Si vamos a la ventana principal en el botén inicio podremos consultar, modificar o anadir
comentarios a la incidencia.
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Tenemos abierta una incidencia con estado Pendiente.
5- VER LA EVOLUCION DE LA INCIDENCIA

La incidencia cambiard de estado pendiente a otros a medida que se van realizando
acciones con ella.

En cualquier momento pinchando en la incidencia deseada y a contfinuacién
seleccionando la opcidn agregar detalles, se puede anadir la informacion requerida
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Acordarse de dar q guardar cada vez que se infroduzca alguna informacion
En el apartado informacion adicional aparecerd la evolucion de la incidencia.
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6-Cierre de la Incidencia

A medida que se van haciendo las gestiones necesarias, la incidencia cambiard de
estado, hay que consultar las informaciones adicionales que se van anadiendo.

Una vez solucionada la incidencia quedard en estado solucionada a la espera de que el
usuario que haya puesto la incidencia confirme que realmente estd solucionada,
momento en que cambiard a estado Cerrada y desaparecerd de la pagina principal y
habrd que buscarla en listas-Mis incidencias, Mostrar cerrados
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