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MACROPROCESO | Administracién de los Recursos del Ministerio de Hacienda Cadigo:

PROCESO Gestion de Recursos Administrativos Codigo:

SUBPROCESO Pedido y Distribucion de Equipos Informaticos Codigo:

y g
L . (4) Registros (.5). (6) Cargo
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método . Procedimientos
Aplicables . Responsable
Asociados
1-En el primer trimestre de cada afio, Verificando que con la Nota venga Formulario de No aplica Funcionario
Recepcion de recibe las Notas de los pedidos de adjunto el Formulario de Equipos Equipos Designado  del

1 Pedidos de equipos informaticos de las areas cuyo | Informaticos Requeridos donde se Informaticos Dpto. de
Equipos parque informatico dependen del Dpto. | detalla las caracteristicas del equipo Requeridos Informatica
Informaticos de Informética y entrega al Funcionario | y una copia del Pre-PAC enviado a Ia

Pre-PAC
de area de Soporte. CuocC.
Relevamiento de 1-Releva la necesidad de equipos Teniendo en cuenta el requerimiento | Planilla de No aplica Funcionario de
Requerimientos informaticos del area solicitante técnico que exige la naturaleza del requerimiento de area de Soporte

2 de?E Uinos trabajo realizado y registra en la Equipos o] de

lnfor?nézcos planilla correspondiente. Infraestructura y
Redes

Cuantificacion de 1-Realiza un resumen de los Cuantificando las necesidades de Resumen de No aplica Funcionario de

Requerimientos requerimientos equipos de la Direcciéon Superior. Requerimiento de area de Soporte

3 quer Equipos o} de
de Equipos
Informaticos Infraestructura y

Redes
1-Confirma disponibilidad Ajustando el pedido a la Lista de Equipos No aplica Jefe de Dpto.
Confirmacién de presupuestaria para la compra de los disponibilidad existente conforme a Informaticos Informatica y

4 Disponibilidad equipos requeridos los Iprecios referenc_iales y ' Especificaciones lfuncionario de

Presupuestaria ..-{~I€gistranda en la Lista de Equipos técnicas area de Soporte
2| afgrmaticos y detallando las
Fv | especificaciones técnicas.

5 Elaboracién de 1-Elabora borrador de Nota dirféga e( ﬁ:&jt;nt_?i'u@o ala misma, la Lista de Nota No aplica Funcionario de
Nota sobre rEquipesihiforméticos y las area de Soporte
Equipos Jefe del Dpto. de Informatica \= E -.aE;%'-eg:Eif aciones técnicas o] de
Requeridos A ) Infraestructura y
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No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método ) Procedimientos
Aplicables Asociados Responsable
Redes
. . - . N .
Verificacion del 1-Verifica la Nota, la Lista de Equipos Corrigiendo en caso necesario, Li(s):: de Equipos No aplica Jefe del Dpto. de
listadoy Informaticos y las Especificaciones imprime y firma los documentos. Informaticos Informatica
6 especificaciones | técnicas Luego remite a la Coordinacion de Especificaciones
de los equipos Recursos Administrativos. técnicas
requeridos
Validacién de 1-Providencia la Nota a la Aplicando firma y sello personal en el | Nota No aplica Coordinador de
Nota para Pedido Coordinacién de la Unidad Operativa documento y entrega a Mesa de Lista de Equi Recursos
7 de Compras de de Contrataciones (CUOC) para los entrada para su remision | '? a ?t. quipos Administrativos
Equipos tramites de adquisiciones correspondiente gsgzrerzi":‘lclz(;?:isones
Requeridos técnicas
1-Recepciona los equipos informaticos | Verificando que cumplan con las Nota de Remisién | Procedimiento de | Funcionario de
Recepcion de los | conjuntamente con el Dpto. de caracteristicas establecidas en la Acta d Recepcion de area de Soporte
8 Equipos Aprovisionamiento. Nota de Remisién y en los RC ade. Mercaderias o} de
adquiridos documentos de adjudicacion de la ecepcion Infraestructura y
compra (Contrato, PBC, etc) Redes
1-Realiza el Control de Calidad de los Mediante pruebas de funcionamiento | Registro de No aplica Funcionario de
Verificacion de equipos con acompafamiento del de los mismos Control de area de Soporte
9 los Equipos Dpto. de Control e Inventario de Bienes Calidad o de
adquiridos Infraestructura y
Redes
1-Distribuye los equipos informaticos a | Solicitando la firma del responsable Constancia de No aplica Funcionario de
Distribucién de las areas solicitantes del area en la constancia de Recepcién de area de Soporte’
10 los Equipos recepcion del equipo, que archiva en | Equipos 0 de
adquiridos Infraestructura y

Redes
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