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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA O ADQUISICION DE 
EQUIPOS DE CÓMPUTO, TECNOLIGIA Y COMUNICACIONES  

 
Propósito 
Est ablecer el Pr ocedimient o adecuado par a la compr a o adquisición de equipos de 

cómputo, t ecnología y comunicaciones dest inados a la r ealización de las act ividades 

y/o labores administrativas y de gestión de la empresa.   

RESPONSABLE   

Ger ent e y J ef e y/ o r esponsable de la Unidad de Sist emas y Tecnologías de la 

Información y las Telecomunicaciones.   

Objetivo  

Favor ecer  la adecuada y opor t una adquisición de equipos de 

cómput o, t ecnología y comunicaciones par a opt imizar el desar r ollo 

de las actividades empresariales y misionales.   

ALCANCE  

El Presente está dirigido para todas las unidades de la empresa.    
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN    

Toda solicitud y/ o r equer imient o debe ser analizada por per sonal capacit ado de la 

Unidad de Sistemas y aprobada por la Gerencia de la empresa. 

Son usuar ios y t endr án asignada una comput ador a el per sonal que t enga r elación 

dir ect a con la empr esa, así como t odo aquel per sonal que par a desempeñar sus labor es 

necesite manejar información referente y/o de las bases de datos de la empresa. 

Toda adquisición de equipos deber á ser super visada por la Unidad de Sist emas o la 

ger encia, quien ser á r esponsable de def inir las car act er íst icas necesar ias del equipo a 

adquirir. 

Se deberán solicitar cotizaciones cuando menos a tres proveedores para la adquisición 

de los equipos. 

Los computadores se deberán remplazar cada 4 o 5 años, dependiendo de su deterioro 

o desactualización 

Todo equipo adquirido deberá ser ingresado al inventario de la empresa           
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FLUJO DE ACTIVIDADES 

Paso

 
FLUJO DE ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN  DE 

ACTIVIDADES

 
0  Inicio 

1    I nspecciones visuales, 

pruebas básicas y 

evaluación periódica 

2  Solicitud de usuarios 

2  
Reparación ¿??? 

2          No                       Si    

Fin 

procedimiento para 

reparación y/o 

mantenimiento de equipos 

de computo 

2  Software ¿???? Evaluación 

para su adquisición. 

3                                         Si USTIC informara a la 

Gerencia para adquisición 

4                             No                                                               Gerencia decide y ordena o 

no la compra ¿??? 

5                                            Si Recibido y revisado por la 

USTIC 

6  I ngresado al inventario y 

asignado 

7  Fin 
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DESCRIPCIÓN  DE ACTIVIDADES  

El Pr ocedimient o par a la adquisición de equipos de cómputo, t ecnología y 

comunicaciones debe ser de la siguiente manera: 

1. La unidad de Sist emas har á inspecciones visuales y pr uebas básicas a t odo 

equipo de cómput o, t ecnología y comunicaciones de la empr esa, t r at ando así de 

ident if icar equipo dañado o en mal est ado. Además evaluar a per iódicament e la 

inf r aest r uct ur a t ecnológica con el f in de ident if icar las necesidades y 

falencias en el área para su actualización. 

2. En caso de que la USTI C, no t enga ident if icado el equipo con pr oblemas o las 

f alencias t ecnológicas, los usuarios (aquel que hace uso habit ualment e del 

equipo en cuest ión o que car ece del mismo) deber á inf or mar a la USTI C o a la 

Gerencia por medio de cor r eo web (pr ef er iblement e el inst it ucional), acer ca 

del pr oblema que pr esent a el equipo o de la necesidad del  nuevo equipo 

t ecnológico que r equier e, dando dat os básicos per o valiosos como el cuándo, y 

haciendo que pr esent o la f alla. En est e caso se adopt ar a el pr ocedimient o par a 

r epar ación y/ o mant enimient o de equipos de comput o y si allí se det er mina que 

no es viable su reparación se continua con este procedimiento, o sustentando su 

requerimiento. En el caso de los comput ador es que r equier an algún sof t war e 

especial par a desempeñar mej or el t r abaj o en su área, est e se pr esent ar a a 

evaluación para su adquisición. 

3. La USTI C inf or mar a a la Ger encia con det alles como t ipo de equipo, ubicación, 

usuar ios, necesidad, est udio de mer cado (cot izaciones), mot ivo de la necesidad 

de adquisición, para que este viabilice su compra. 

4. La Ger encia decidir á y or denar a o no la compr a a la unidad de Compr as y/ o 

contratación de la empresa. 

5. Cuando el equipo sea adquir ido por la unidad de Compr as y/ o cont r at ación, 

deberá ser recibido y revisado por la USTIC. 
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6. Una vez el equipo sea r ecibido a sat isf acción debe ser ingr esado al invent ar io y 

asignado al usuar io o al ár ea donde se r equier e con las r ecomendaciones e 

inst r ucciones si así se r equier e. Además de su r espect iva conf igur ación cuando 

sea del caso.  

DEFINICIONES Y/ O ABREVIATURAS  

HelpDesk: Asesor de la Unidad de Sist emas y Tecnologías de la I nf or mación y comunicaciones 

de la Empresa. 

USTIC: Unidad de Sistemas y Tecnologías de la Información y Comunicaciones       

ELABORA  REVISA  Y VALIDA  

  

I NG. HÉCTOR FIDEL CASTAÑO SORZA   EQUIPO DEL SISTEMA I NTEGRADO DE GESTIÓN DE 

CALIDAD DE EDUBA Y/ O GERENCIA 

CAMBIOS A ESTA VERSIÓN 

Fecha Etiqueta Descripción del cambio 

   




