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Proposito

Establecer el Procedimiento adecuado para la compra o adquisicion de equipos de
computo, tecnologia y comunicaciones destinados a la realizacion de las actividades
y/o labores administrativas y de gestiéon de la empresa.

RESPONSABLE

Gerente y Jefe y/o responsable de la Unidad de Sistemas y Tecnologias de la
Informacion y las Telecomunicaciones.

Objetivo

Favorecer la adecuada y oportuna adquisicion de equipos de
comput o, tecnologia y comunicaciones para optimizar el desarrollo
de las actividades empresariales y misionales.

ALCANCE

El Presente esta dirigido para todas las unidades de la empresa.
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POLITICAS DE OPERACION

Toda solicitud y/ o requerimiento debe ser analizada por personal capacitado de la
Unidad de Sistemas y aprobada por la Gerencia de la empresa.

Son usuarios y tendran asignada una computadora el personal que tenga relacién
directa con la empresa, asi como todo aquel personal que para desempefiar sus labores
necesite manejar informacion referente y/o de las bases de datos de la empresa.

Toda adquisicién de equipos debera ser supervisada por la Unidad de Sistemas o la
gerencia, quien sera responsable de definir las caracteristicas necesarias del equipo a
adquirir.

Se deberan solicitar cotizaciones cuando menos a tres proveedores para la adquisicion
de los equipos.

Los computadores se deberan remplazar cada 4 o 5 afios, dependiendo de su deterioro
o desactualizacion

Todo equipo adquirido debera ser ingresado al inventario de la empresa
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FLuJO DE ACTIVIDADES

Paso FLUJO DE ACTIVIDADES DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
i e e
1 v ! | nspecciones visuales,
pruebas basicas y
evaluacion periddica
2 Solicitud de usuarios
2 o
Reparacion ¢?7??
2 No vSi procedimiento para
o reparacion y/o
in . .
— mantenimiento de equipos
de computo
2 Software ¢???? Evaluacion
' para su adquisicion.
3 vSi USTIC informara a la
> Gerencia para adquisicion
4 No Gerencia decide y ordena o
no la compra ¢???
5 v Si Recibido y revisado por la
USTIC
6 1 I ngresado al inventario y
asignado
|
Y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El Procedimiento para la adquisicion de equipos de cOmputo, tecnologia vy

comunicaciones debe ser de la siguiente manera:

1.
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La unidad de Sistemas hard inspecciones visuales y pruebas basicas a todo
equipo de comput o, tecnologia y comunicaciones de la empresa, tratando asi de
identificar equipo dafado o en mal estado. Ademas evaluara periédicamente la
infraestructura tecnoldgica con el fin de identificar las necesidades y
falencias en el area para su actualizacion.

En caso de que la USTI C, no tenga identificado el equipo con problemas o las
falencias tecnoldgicas, los usuarios (aquel que hace uso habitualmente del
equipo en cuestién o que carece del mismo) debera informar ala USTICo ala
Gerencia por medio de correo web (preferiblemente el institucional), acerca
del problema que presenta el equipo o de la necesidad del nuevo equipo
tecnoldgico que requiere, dando dat os basicos pero valiosos como el cuando, y
haciendo que presento la falla. En este caso se adoptara el procedimient o para
reparaciéon y/ o mantenimient o de equipos de computo y si alli se determina que
no es viable su reparacion se continua con este procedimiento, o sustentando su
requerimiento. En el caso de los computadores gue requieran algin software
especial para desempefiar mejor el trabajo en su area, este se presentara a
evaluacién para su adquisicion.

La USTI Cinformara a la Gerencia con detalles como tipo de equipo, ubicacion,
usuarios, necesidad, estudio de mercado (cotizaciones), motivo de la necesidad
de adquisicién, para que este viabilice su compra.

La Gerencia decidird y ordenara o no la compra a la unidad de Compras y/ o
contratacion de la empresa.

Cuando el equipo sea adquirido por la unidad de Compras y/ o contratacion,
deberd ser recibido y revisado por la USTIC.




S AL EQUIPOS DE COMPUTO, TECNOLIGIA Y COMUNICACIONES

LT Toeon mlln Diwn o bumdnede 1 1 skl L[

| ,} E PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA O ADQUISICION DE
r x
— sy

6. Unavez el equipo sea recibido a satisfaccion debe ser ingresado al inventario y
asignado al usuario o al area donde se requiere con las recomendaciones e

instrucciones si asi se requiere. Ademas de su respectiva conf iguracién cuando
sea del caso.

DEFINICIONES Y/ O ABREVIATURAS

HelpDesk: Asesor de la Unidad de Sistemas y Tecnologias de la | nf ormacién y comunicaciones
de la Empresa.

USTIC: Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

ELABORA REVISA Y VALIDA

| NG. HECTOR FIDEL CASTANO SORZA EQUIPO DEL SISTEMA | NTEGRADO DE GESTION DE

CALIDAD DE EDUBA Y/ O GERENCIA

CAMBIOS A ESTA VERSION

Fecha Etiqueta Descripcion del cambio
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