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1. Objetivo 

Contar con un proceso establecido para la adquisición de dispositivos de cómputo para la clínica.  
 
2. Alcance 

Dar a conocer el procedimiento para la solicitud de dispositivos de cómputo. 
 
3. Receptor del servicio 

Usuarios de la organización 
 
4. Responsable 

Dirección de Tecnologías de Información, Administrador de Multimedios CEMA. 
 
5. Áreas  involucradas 

 

AREA RESPONSABLE FIRMA 

Dirección General Directora General  

Tecnologías de Información Dirección Tecnologías de Información  

Tecnologías de Información Administrador de multimedios TI  

Administración Gerencia Administrativa  

Área medica Servicio Medico  

 
 
6. Contenido 

 
Para la adquisición de los equipos de cómputo se tiene un proceso multidisciplinario, donde cada una de las 
áreas se ven involucradas, a continuación se explica dicho proceso. 
 
Primeramente el usuario expone su requerimiento ó necesidad por medio del sistema de registro de 
incidencias ó también llamado Escritorio de Servicios, donde se establece detalladamente el equipo que se 
requiere y los motivos del requerimiento, así también la solicitud puede realizarse mediante una reunión de 
comité donde expone sus necesidades y motivos, donde queda plasmada la necesidad en la bitácora 
correspondiente. 
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Registro por Escritorio de Servicios: 

 
Ya que se tiene la necesidad del usuario, el área de tecnologías de la información se encarga de verificar la 
información recibida y empieza con el proceso de investigación del producto, esto quiere decir el buscar el 
equipo con las características técnicas más convenientes para posteriormente enviar la solicitud de cotización 
a sus proveedores, ya que se tiene información sobre las cotizaciones  Dirección de Tecnologías de 
Información evalúa las mismas validando la más adecuada en cuanto a costos y tiempos de entrega, ya con la 
validación técnica se procede a realizar una requisición (CLAVE: CEMA-RG-COM-RC-01) con los datos detallados 
del proveedor, costos y descripción del producto con las firmas de quien realiza la requisición, la firma de 
quien autoriza para poder entregarse al área de administración, quien al recibir dicho documento se encarga 
de colocar un folio al requerimiento, una firma de recibo y entrega de un acuse. 
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Formato de requisiciones: 
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El área de administración entrega dichos requerimientos a Gerencia ó Dirección General para la aceptación de 
la compra, ya que se tiene el consentimiento por parte de Dirección General el área administrativa da 
conocimiento al área financiera para acordar el pago del ó de los equipos solicitados, ya que se tiene el 
comprobante de pago, el área de finanzas entrega dicho documento al área de administración (compras) para 
realizar el pedido del equipo al proveedor enviando adjunto el comprobante de pago, quienes quedan en 
espera de la entrega del equipo, ya que el proveedor hace entrega del equipo al área de compras y verifican 
las características sean las establecidas en la requisición/factura, el área administrativa hace entrega del 
equipo al área de tecnologías de información para revisión y recepción del equipo donde valida que el 
producto sea el correcto, en caso de que no sea así ó exista algún problema ó daño con el equipo, se procede 
a la reclamación por parte del área administrativa exponiendo los motivos del cambio del equipo. 
 
Ya validado y que es correcto el equipo, el área de tecnologías de la información se encarga de registrar el 
producto en el programa de registro de inventarios que se encuentra dentro de la intranet de la institución, 
donde establece los datos generales del producto como lo es: Marca, Modelo, Numero de Serie, Datos de 
Factura, Fecha de compra, Validez de garantía, donde el sistema asigna un numero de inventario el cual 
quedará plasmado dentro del documento llamado: Resguardo de Equipo, donde se establecen obligaciones que 
tiene el usuario al ser asignado el equipo a su cargo, dicho documento contiene los datos básicos del equipo, 
la información del usuario como lo es; su nombre, área y cargo, donde firma de aceptación como responsable 
del equipo.  
 
Dentro de la preparación del equipo el área de tecnologías de la información se encarga de poner al punto el 
equipo mediante configuraciones necesarias para que pueda trabajar en el entorno de la institución  
 
Registro de equipo en sistema de inventario: 

 



 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD CEMA  
 CENTRO DE EXCELENCIA MÉDICA EN ALTURA  

 

Proceso para la adquisición de equipo de cómputo (Estándar MCI.7) 

Departamento / Área: 
Tecnologías de Información 

Vigente a partir de: Marzo 2022 Clave: CEMA-PR-TI-AEC-05 

Versión:   3.0 Página 5 de 8 

 

Elaboró 
 

 
 
TSU ROBERTO CARLOS CLORIO ANGELES 

TECNOLOGIAS DE INFORMACION 

Autorizó 
 
 
 

LIC. CESAR TREJO VALENCIA 
DIRECTOR TECNOLOGIAS DE 

INFORMACION 

Revisó 
 
 
 

LIC. ROSA ANGÉLICA BEJARANO LÓPEZ 
COORDINADORA DE CALIDAD 

Libero 
 
 
 

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS 
DIRECTORA GENERAL DE CEMA 

Este documento es propiedad de Clínica de Medicina Deportiva S.A. de C.V. 

 

 
Formato de Asignación de equipo: 
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Ya que se tiene listo el equipo se procede a la instalación en el área solicitada por el usuario, el cual al estar 
listo el equipo se procede a la firma del documento antes mencionado (Resguardo de Equipo), ya  firmado el 
documento, el área de tecnologías de Información procederá al registro en sistema la asignación del 
dispositivo al usuario, de igual manera se resguarda de forma física el resguardo en el archivo de registros de 
asignaciones de equipos, el cual será vigente hasta que al usuario se le aplicara un cambio de equipo ó 
termine su relación laboral con la institución, cabe mencionar que el usuario al terminar la responsabilidad del 
equipo a cargo, solicita el cambio al área de tecnologías de la información donde se verifica la integridad y el 
funcionamiento del equipo, donde si no llegara a encontrar ningún inconveniente se libera al usuario de la 
responsabilidad del equipo, pero si existiera algún inconveniente se procedería a dar aviso al área de recursos 
humanos para que estableciera la penalización por la incidencia que llegará a presentar el dispositivo. 
 
Asignación de equipo a usuario en sistema de inventarios: 
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7. Diagrama de flujo 
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8. Resultado deseado  

Con el siguiente procedimiento se pretende cumplir con el requerimiento de las áreas referente a la solicitud 
de dispositivos de cómputo por las áreas de la organización. 
 
9. Indicadores 

Dicho proceso no tiene un indicador establecido, sin embargo si dicha solicitud es realizada por medio de 
escritorio de servicios podrá ser clasificada dentro de los indicadores de atención de incidencias mensuales 

señaladas en el documento (Procedimiento para la Gestión de Incidentes CEMA-PR-TI-GI-03) 

 


