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PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE 
BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS 

PROCESO SISTEMAS DE LA 
INFORMACION Y LA 
COMUNICACION 

OBJETIVO Asesorar técnicamente a la entidad para la adquisición de bienes y servicios informáticos 

ALCANCE  Este procedimiento inicia desde la fase de cotización, adquisición y finaliza con la compra  o adquisición de los 
bienes y servicios informáticos 

SALIDA Adquisición de bienes y servicios informáticos 

 
 
 
 
 
DEFINICIONES  

Hardware: Es el conjunto de componentes físicos de los que está hecho el equipo  
 
Software: Es el conjunto de programas o aplicaciones, instrucciones y reglas informáticas que 

hacen posible el funcionamiento del equipo. 
 
Tecnología : Se basa al estudio, el desarrollo y la práctica de los sistemas informáticos, especialmente en 
lo que se refiere al uso del software y el hardware. También se ocupa de todos los procesos y los medios 
requeridos para tratar la información. 

 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES PARAMETRO CONTROL REGISTRO 

 
1 

Enviar listado de bienes y servicios 

requeridos ( hardware, software o 
tecnología) a subdirección 
administrativa y financiera  

 
Profesional Sistemas  

NA  
Solicitud de 

necesidades a 

Subdirección 
Administrativa y 

Financiera 

 
2 

Investigar posibles proveedores de 
estos bienes. 

Profesional Sistemas o 
Tecnólogo de sistemas 

Solicitud De Necesidades Datos posibles 
Proveedores 

 

 
 
3 

Solicitar las cotizaciones Profesional Sistemas o 
Tecnólogo de sistemas 

Solicitud De Necesidades Correos de 

Solicitudes de 
Cotización 
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4 Comparar las especificaciones de 
los bienes a adquirir y dar 

recomendaciones a subdirección 
administrativa y financiera 

Profesional Sistemas o 
Tecnólogo de sistemas 

Solicitud De Necesidades y 
Correos de Solicitudes de 

Cotización 

Cotizaciones 
recibidas 

5 Recibir los bienes y/o servicios 
adquiridos    

Tecnólogo o Ingeniero de 
Sistemas 

Contratos  Recibido de Equipos 
o servicios y factura, 

entrada almacén 
 

CONTROL DE CAMBIOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CAMBIO DETALLES DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO VERSIÓN 

Creación  Creación del Procedimiento  19-12-2018 0.1 

Actualización  Actualización del Procedimiento  29-12-2023 0.2 

 


