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PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LA COMPRA DE CONSUMIBLES PARA LOS BIENES INFORMATICOS Y SU ASIGNACION A LAS AREAS

OBJETIVO
Evaluar en forma anual las necesidades de consumibles para los bienes informaticos que presentan

las areas de la Institucion, para que el Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento, tramite
su adquisicion y asignacion, con objeto de optimizar y racionalizar su uso.

ALCANCE
Al Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento, Direccion General, Direcciones Generales

Adjuntas, Organo Interno de Control, Direcciones de Area, Subdirecciones de Area y
Departamentos.

NOTACIONES Y DEFINICIONES

Areas Solicitantes: Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Organo Interno de
Control, Direcciones de Area, Subdirecciones de Area y Departamentos.

Personal Técnico del Departamento: Subjefe de Soporte Técnico y Analistas de Sistemas
Macrocomputacionales del Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento.

Consumibles: Todos aquellos materiales necesarios para la operacion de los bienes informaticos, y
que por su naturaleza, se desgastan o terminan en un periodo de tiempo. Se consideran

consumibles los siguientes: Cartuchos, toners, papel stock, diskettes, etc.).

Irreductible: Cantidad o porcentaje de consumibles para bienes informaticos que no son factibles
de reducirse, ya que su consumo es indispensable para la operacion de la Entidad.

Area de Almacén: Departamento de Inventarios y Almacén
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PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LA COMPRA DE CONSUMIBLES PARA LOS BIENES INFORMATICOS Y SU ASIGNACION A LAS AREAS

RESPONSABILIDADES

Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento

Elaborara circular (Mes de Octubre), y enviard a las Areas de la Institucion, solicitandoles la
programacion de los consumibles para los Bienes Informaticos que necesitaran en el transcurso
del siguiente ejercicio.

Emitird el calendario de fechas para solicitar la salida del Almacén de los consumibles para los
Bienes Informaticos.

Las solicitudes de consumibles para Equipo de Cémputo que se reciban en el Departamento de
Soporte Técnico y Mantenimiento, deberan ser registradas y verificadas con lo establecido en el
calendario anual.

En caso de que las “Solicitudes de Articulos al Almacén” no sean recibidas en las fechas
establecidas en el calendario mencionado, estas seran autorizadas hasta el siguiente periodo.
Secretaria del Departamento de Soporte Técnico y Mantenimiento

Recibira, elaborara y enviard los memordndums y documentos que se generen en el
Departamento, sellando los acuses correspondientes, y turnando al Jefe los documentos recibidos
para su revision.

Subjefe de Soporte Técnico

Asesorara, coordinard y supervisara el trabajo de los Analistas de Sistemas Macrocomputacionales

a su cargo en cada una de las actividades que realicen, retroalimentando su desempefio y
orientando las tareas asignadas cada vez que lo considere necesario.

Areas Solicitantes

- Elaborardn memorandum anual (Mes de Noviembre), y lo enviaran al Departamento de
Soporte Técnico y Mantenimiento, solicitando los consumibles necesarios para los Bienes
Informaticos con que cuentan en su area.

- Deberan enviar los requerimientos de consumibles a mas tardar el dia 30 de Noviembre de
cada afio, en caso de ser sabado o domingo, el dia habil inmediato anterior.




