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1. Objetivo

Contar con un proceso establecido para la adquisicion de dispositivos de cdmputo para la clinica.

2. Alcance

Dar a conocer el procedimiento para la solicitud de dispositivos de computo.

3. Receptor del servicio
Usuarios de la organizacion

4. Responsable

Direccion de Tecnologias de Informacion, Administrador de Multimedios CEMA.

5. Areas involucradas

AREA

RESPONSABLE FIRMA

Direccion General

Directora General

Tecnologias de Informacion

Direccion Tecnologias de Informacion

Tecnologias de Informacion

Administrador de multimedios TI

Administracion

Gerencia Administrativa

Area medica

Servicio Medico

6. Contenido

Para la adquisicion de los equipos de computo se tiene un proceso multidisciplinario, donde cada una de las
areas se ven involucradas, a continuacion se explica dicho proceso.

Primeramente el usuario expone su requerimiento 6 necesidad por medio del sistema de registro de
incidencias 6 también llamado Escritorio de Servicios, donde se establece detalladamente el equipo que se
requiere y los motivos del requerimiento, asi también la solicitud puede realizarse mediante una reunion de
comité donde expone sus necesidades y motivos, donde queda plasmada la necesidad en la bitacora

correspondiente.
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Ya que se tiene la necesidad del usuario, el area de tecnologias de la informacion se encarga de verificar la
informacion recibida y empieza con el proceso de investigacion del producto, esto quiere decir el buscar el
equipo con las caracteristicas técnicas mas convenientes para posteriormente enviar la solicitud de cotizacién
a sus proveedores, ya que se tiene informacion sobre las cotizaciones Direccion de Tecnologias de
Informacion evalla las mismas validando la mas adecuada en cuanto a costos y tiempos de entrega, ya con la
validacion técnica se procede a realizar una requisicion (CLAVE: CEMA-RG-COM-RC-01) con los datos detallados
del proveedor, costos y descripcion del producto con las firmas de quien realiza la requisicion, la firma de
quien autoriza para poder entregarse al area de administracion, 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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El area de administracion entrega dichos requerimientos a Gerencia 6 Direccion General para la aceptacion de
la compra, ya que se tiene el consentimiento por parte de Direccion General el area administrativa da
conocimiento al area financiera para acordar el pago del 6 de los equipos solicitados, ya que se tiene el
comprobante de pago, el area de finanzas entrega dicho documento al area de administracion (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 area de compras y verifican
las caracteristicas sean las establecidas en la requisicion/factura, el area administrativa hace entrega del
equipo al area de tecnologias de informacion para revision y recepcion del equipo donde valida que el
producto sea el correcto, en caso de que no sea asi 0 exista algin problema 6 dano con el equipo, se procede
a la reclamacién por parte del area administrativa exponiendo los motivos del cambio del equipo.

Ya validado y que es correcto el equipo, el area de tecnologias de la informacion se encarga de registrar el
producto en el programa de registro de inventarios que se encuentra dentro de la intranet de la institucion,
donde establece los datos generales del producto como lo es: Marca, Modelo, Numero de Serie, Datos de
Factura, Fecha de compra, Validez de garantia, donde el sistema asigna un numero de inventario el cual
quedara 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 basicos del equipo,
la informacion del usuario como lo es; su nombre, area y cargo, donde firma de aceptacion como responsable
del equipo.

Dentro de la preparacion del equipo el area de tecnologias de la informacién se encarga de poner al punto el
equipo mediante configuraciones necesarias para que pueda trabajar en el entorno de la institucion

Registro de equipo en sistema de inventario:
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Formato de Asignacion de equipo:

San Agustin Tlaxioco, Hidalgo o FECHA.

REPRESENTANTE LEGAL DE
CLINICA MEDICA DEPORTIVA §.A. DE C.V.
PRESENTE

Pormedio de la presente el susceito NOMBRE COMPLETO DEUSUARIO como CARGO asignodoal areade
CLINICA MEDICA DEPORTIVA =n este actorecioo o mientera conformidad Unica y exclusvamente para e

& dezempenode mis funciones, el equipo:

DISFOSITIVD MARCA MODELD SERIE FoLD

azi migmo en este actome constituyo en DEPOSTARIO del equipo que con esta fecha seme entrega, asumiendo
as obligaciones contenidasen los articulos 2506, 2512, y demdas relativos y aplicables del Cadigo Civil para &
Estado de Hidalgo.renunciodo desde este momento a percibr de contraprestacidn alguna por
virfud del DEPOSTO que con esta fecha se me confia, ya que el equipo que s e enfrega. lo he deutiizor ene
desempefio de mis funciones, sin que lo antesicr quede exmido deindemnizara kg, ion s por dezcuido o
negligencia el equipo materia del depdsito, se pierde o deteriora, ademds en este acto acepto que &
incumplimients de lostéminos contenidos enel presente documents, puede acavearresponsabiidades civiles
¥y penales, como las contenidas en el articulo 211 del Codigo Penal vigente.

Azimismo me obligo de manen expresaa cumply con las siguientes obligociones, contenidas en el Reglomento
para Asignacian de Equipos de CLNICA MEDICA DEPORTIVA S.A. DE C.V.:

Loz DEPOSITARIOS de los Activos de Computo asignados y distribuidos son resporsables principales por la
egalidad del software que ellos instalen en los mismos o que ya venga pre instalado, queda expresamente
prohibido que losusuaros-depositarios de los equipos de computo propiedad de la empresa, instalen en los
mizmos cualquier soffware no ficenciodo o que sea gjenoa las funcionesparalas cuales se entrego el equipo.

Los DEPOSITARIOS utiizaranlos programas de soffware sdlo en vitud delos acuerdos de icencia y no instalaran
copias no autorzodas de software comercial.

Loz DEPOSITARIOS na descargordn, ni cargardn programas de software no avtorzados a través de Intermet.
Los DEPOSITARIOS que se enteren de cualquier usoinodecuado que se haga delos programaszde software o la

documentacion vinculada a estos, deberan nofificaral jefe inmediato o director del dreaenelgue trabgjano ol
area legal.

Seginlas leyes vigentes de derechos de autor, laspersonas involucradas enla reproduccionilegal de software
pueden estor sujetas o sanciones civiles y penake: uidas muttas y prizion, CLUNICA MEDICA DEPORTIVA 5.A. DE
C.V.. no permite, favorece, o tolera, la duplicoc =gal de software. Los DEPOSITARIOS que realicen, adguisran
pios no autorizodas de software estaran sujetos a sanciones discipinarias infernas de acuerdo a las
as. Dichas sanciones pued enincluir suspensiones o inclusive la re: ion del contrato de trabajo, sin

Cualguier dudarespecto a si cualquier empleado puede copiar o utiizar un determinado programa informatica,
debe coregultarse con el jefe inmediato o director de area y en su defecto, con el area comespondiente.

|Fecha y frma del empleado|
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Ya que se tiene listo el equipo se procede a la instalacion en el area 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 area de tecnologias de Informacion procedera al registro en sistema la asignacion del
dispositivo al usuario, de igual manera se resguarda de forma fisica el resguardo en el archivo de registros de
asignaciones de equipos, el cual sera vigente hasta que al usuario se le aplicara un cambio de equipo 6
termine su relacion laboral con la institucion, cabe mencionar que el usuario al terminar la responsabilidad del
equipo a cargo, solicita el cambio al area de tecnologias de la informacion donde se verifica la integridad y el
funcionamiento del equipo, donde si no llegara a encontrar ningln inconveniente se libera al usuario de la
responsabilidad del equipo, pero si existiera algin inconveniente se procederia a dar aviso al area de recursos
humanos para que estableciera la penalizacion por la incidencia que llegara a presentar el dispositivo.

Asignacion de equipo a usuario en sistema de inventarios:
Nt ]

INVENTARIO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

toberto clunio verken 10

Dispositivo(s) no asignade(s)

[ [t ]
| Avgnar | Camisar estase Jf Hegrasa |
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8. Resultado deseado
Con el siguiente procedimiento se pretende cumplir con el requerimiento de las areas referente a la solicitud

de dispositivos de computo por las areas de la organizacion.

9. Indicadores

Dicho proceso no tiene un indicador establecido, sin embargo si dicha solicitud es realizada por medio de
escritorio de servicios podra ser clasificada dentro de los indicadores de atencion de incidencias mensuales
sefaladas en el documento (Procedimiento para la Gestion de Incidentes CEMA-PR-TI-GI-03)
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