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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento que le permita a la IES CINOC adquirir nuevos recursos de soportes
tecnoldgicos de hardware y software para fortalecer el sistema de tecnologia e informacion.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (OTIC) y
abarca desde la identificaciéon de la necesidad hasta la recepcion y verificacion de los insumos
tecnolégicos.

3. DEFINICIONES

OTIC: Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Solicitud de compra: Documento o formulario mediante el cual se identifica y justifica la necesidad de
adquisiciéon de un insumo tecnoldgico.

Proveedor: Persona o entidad que suministra los insumos tecnoldgicos.

Requisito Técnico: Especificaciones que deben cumplir los insumos tecnoldgicos solicitados.

Plan Anual de Operacion (POA): Documento que establece los proyectos y actividades que la
institucién llevara a cabo durante un afio.

CDP: Documento que asegura que existen fondos disponibles en el presupuesto institucional para cubrir
el costo de la compra propuesta.

Cotizacion: Propuesta formal presentada por un proveedor que detalla el precio y las condiciones de
venta de un producto o servicio.

Estudio de Mercado: Andlisis realizado por la Oficina de Contratacion para determinar las mejores
opciones de adquisicion disponibles en el mercado.

4. CONDICIONES GENERALES

e Diagnéstico e identificaciéon de actualizacién tecnolégica: La Coordinacién de TIC al culminar
cada periodo académico se encarga de realizar una verificacion del estado en que se encuentran
los equipos y herramientas tecnoldgicas. Realiza un diagnéstico de las necesidades y mejoras
que ameriten los equipos; con el propdsito de seguir brindando un servicio de calidad a la
comunidad IES CINOC. Por lo cual, se realiza una minuciosa revisién de cada componente
tecnoldgico para verificar que este en 6ptimas condiciones, de no estarlo se buscara mejorar su
estado de funcionamiento o adquirir nuevos si asi lo amerita la situacion.

¢ Mantenimientos preventivos y correctivos: Estos procesos son realizados por la Coordinacion
de TIC. Esta area tiene el compromiso de hacer el mantenimiento preventivo a todos los equipos
de computo por lo menos una vez al afio segun una planeacion anual. Los mantenimientos
correctivos, son realizados una vez se reciba la solicitud por parte del usuario del equipo y sera la
Coordinacion de TIC la encargada de establecer el correspondiente procedimiento.

e Renovacion y actualizacion del software: La Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion, sera la encargada de velar por que todo el software instalado en los servidores
y equipos de la institucion este legalmente licenciado, ademas de procurar que se mantengan
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actualizadas todas las instalaciones con las ultimas versiones y subversiones de dicho software;
esta medida es obligatoria salvo en aquellos casos en los cuales, por limitaciones técnicas en los
computadores, no se pueda llevar a cabo, en cuyo caso debera gestionarse contemplando todos
los criterios posibles, la renovacion del hardware para evitar un rezago en el uso de la tecnologia
y posibles fallas en la seguridad, integridad y estabilidad en la plataforma tecnolégica de la IES
CINOC.

Compra de equipos para uso general administrativo y académico: Los equipos de cédmputo
de escritorio y portatiles que se podran adquirir corresponderan a los modelos estandarizados
establecidos por la Coordinacion de TIC. Las caracteristicas de estos equipos se dimensionaran
adecuadamente teniendo en cuentas los diferentes recursos informativos que frecuentemente
utilizan docentes, funcionarios y contratistas para desempefiar sus funciones u obligaciones
contractuales, asi como la oferta de tecnologia vigente de los diferentes fabricantes.

Compra de equipos para actividades especializadas: En casos de indole administrativo,
académico o cientifico, proyectos de investigacion y proyectos de consultoria que requieran
caracteristicas de equipos especiales podran ser adquiridos, previo concepto técnico favorable
emitido por la Coordinacion de TIC.

La compra de equipos de computo de escritorio y portatiles se podra realizar en la IES CINOC bajo
alguna de las siguientes justificaciones:

Renovacion de Equipos por cumplimiento de ciclo de obsolescencia. La IES CINOC
considera los siguientes ciclos de obsolescencia:

e Mas de 6.0 afos (72 meses) para equipos de computo de uso administrativo y
académico en oficina excluyendo equipos de salas de cémputo, aulas de clase,
equipos de préstamo a estudiantes.

e Mas de 5.0 afos (60 meses) para equipos de computo de salas, de aulas de
clase, equipos de préstamo a estudiantes y equipos de computo especiales.

No obstante, los ciclos mencionados, la Coordinacion de TIC realizara anualmente una evaluacion de
obsolescencia de los equipos que sera reportada a cada coordinacién o jefe de area, antes de la
elaboraciéon del presupuesto para la siguiente vigencia, en donde se determinara la situacion actual de
sus equipos y, de acuerdo con el uso y estado, de determinara si se ha llegado a la finalizacion del ciclo
de vida de los mismos, recomendando o posponiendo la respectiva renovacion.

No obstante, los ciclos mencionados, la Coordinacion de TIC realizara anualmente una evaluacion de
obsolescencia de los equipos que sera reportada a cada coordinacién o jefe de area, antes de la
elaboracién del presupuesto para la siguiente vigencia, en donde se determinara la situacién actual de
sus equipos y, de acuerdo con el uso y estado, de determinaréa si se ha llegado a la finalizacién del ciclo
de vida de los mismos, recomendando o posponiendo la respectiva renovacion.

Por crecimiento de la planta de personal de las unidades. Esta necesidad corresponde a la
asignacion de equipos de computo destinados a cargos nuevos o a contratacién de contratistas
para actividades especificas.

Por requerimientos de proyectos especiales, de investigacion y proyectos de
consultoria. En este caso la adquisicion de los equipos de cémputo debe estar incluida en el
presupuesto aprobado de los proyectos. Para el caso de proyectos de investigacion, éstos deben
estar registrados en la Coordinacién de Investigacion de la Vicerrectoria.

Por Reemplazo de equipos que han sufrido daino irreparable. En los casos donde un equipo
de computo no cubierto por garantia sufra una falla que no pueda ser reparada (equipo para dar
de baja) y que no exista en la unidad la posibilidad de reemplazarlo con otro disponible. Para
estos casos se requiere concepto técnico de la Coordinacion de TIC.
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Compra de equipos de red y conectividad, impresoras, escaneres, video proyectores,
fotocopiadoras, periféricos, insumos, consumibles o repuestos: La Coordinacién de TIC,
siguiendo los principios de eficiencia, economia y austeridad en el gasto, sera la encargada de

definir

5. DESARROLLO

los mecanismos para la identificacion de necesidades de los elementos antes
mencionados y la definicion de criterios para su priorizacion y solicitud de compra.

Nro. Actividad Descripcion Rol Registro

1 Encuesta de | Se llevara a cabo una encuesta para | Tecnélogo de | Informe de
Necesidades determinar las necesidades tecnoldgicas | infraestructura vy | necesidades
Tecnoldgicas. de cada dependencia. Esta encuesta | soporte tecnoldgicas por

evaluara las necesidades en términos de | tecnolégica. dependencia.
hardware y software.

2 Elaboraciéon de | El responsable del area que identifica la | Encargado del | Ficha de
la Ficha de | necesidad debera elaborar una ficha de | drea solicitante y | contratacién con
Contratacion. contratacion. Esta ficha justificara la | OTIC. especificaciones

necesidad de los elementos solicitados y aprobada  por
describira sus caracteristicas generales TIC.
de uso. Con base en esta informacion, el

departamento de Tecnologias de la

Informacién 'y Comunicaciéon (TIC)

buscara las especificaciones adecuadas

de los equipos que cumplan con la tarea

asignada. Ademas, TIC validara que la

solicitud esté alineada con los criterios

establecidos para la compra de

tecnologia.

3 Solicitud de | La Oficina de TIC y el area solicitante | OTIC y area | Dos

Cotizaciones deberan obtener al menos dos | solicitante. cotizaciones
cotizaciones para los elementos validas.
requeridos. Se aceptaran cotizaciones
obtenidas directamente de la pagina
web del proveedor.

4 Revision de la | La ficha de contratacion sera enviada a | Jefatura de | Ficha de
Ficha por | la  Oficina de Planeaciéon, que | Planeacion y | contratacion con
Planeacion proporcionara su visto bueno a TIC y | OTIC. visto bueno de

solicitara la  finalizacion de la Planeacion.
documentacién correspondiente. TIC

realizara los ajustes necesarios en la

ficha de contratacion.

5 Aprobacién de | Una vez aprobada por TIC, la ficha de | Coordinador TIC. Ficha aprobada
TIC y Envio a | contratacion sera remitida a la Oficina de y remitida.
Contratacién Contrataciéon. La aprobacion debera ser

firmada por el Coordinador de TIC.

6 Certificacion de | El Jefe de Planeacion revisara la ficha | Jefe de Planeacion | Acta de

Presupuesto de contratacion, asegurandose de que validacion de la
esté vinculada a uno de los proyectos ficha de
del Plan Anual de Operaciéon (POA) contratacion,
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correspondiente al afio en curso y que indicando su
cuente con un rubro asignado dentro del vinculacion  al
presupuesto de la IES CINOC. POA y al
presupuesto.
7 Estudio de | Una vez aprobada por la Oficina de | Area de | Informe del
Mercado Planeacién, la ficha sera enviada a la | Contratacion. estudio de
Oficina de Contratacion, que iniciara un mercado,
estudio de mercado para determinar la incluyendo el
mejor forma de contratacion, certificado  de
considerando el monto y los plazos del disponibilidad
proceso. También solicitaran el presupuestal.
certificado de disponibilidad
presupuestal.
8 Evaluacion de | Los oferentes presentaran  sus | Area de | Informe de
Propuestas propuestas, las cuales seran evaluadas | Contratacion. evaluacién de
por la IES CINOC. Se verificara que los propuestas,
oferentes cumplan con los requisitos validando
juridicos,  financieros y  técnicos aspectos
establecidos. juridicos,
financieros y
técnicos.
9 Seleccion  del | Si hay multiples oferentes que cumplen | Area de | Acta de
Oferente con los requisitos, se seleccionara la | Contratacion. seleccién del
propuesta mas econémica. oferente, con
justificacion de
la eleccion
basada en |la
propuesta
econdémica
10 Formalizacion Una vez seleccionada la oferta, el area | Oficina de | Contrato
del Contrato de contratacion procedera a formalizar el | Contratacion firmado y acta
contrato y generar el acta de inicio, que de inicio, junto
sera enviada al oferente ganador. Una con la
vez firmados los documentos, el comunicacion
supervisor de la compra se pondra en con el
contacto con el proveedor para acordar proveedor.
los términos de entrega de los
elementos solicitados.
11 Entrega e | EI contratista debera entregar los | Tecnélogo del area | Documento de
Inventario elementos a la IES CINOC, yaseaenla | de soporte y | aprobacién de

sede central o en sus extensiones.
Antes de registrar los elementos en el
sistema de inventarios, deberan contar
con la aprobacion de uno de los
tecndlogos del area de soporte y
estructura tecnoldgica. Tras obtener
dicha aprobacién, se solicitara la
facturacion al contratista y, junto con el
visto técnico, se ingresaran los
elementos en el inventario institucional
para ser entregados al area solicitante.

estructura
tecnoldgica

entrega y
registro en el
sistema de
inventarios.
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12 Informe de | Con la factura y el concepto técnico en | Contratista y area | Informe de
Cumplimiento y | mano, el contratista debera emitir un | financiera cumplimiento
Pago informe de cumplimiento del contrato. del contrato,
Este informe sera utilizado para realizar informe de

el proceso de erradicacién, y se
solicitara al supervisor un informe de

supervision y la calificacion del
contratista. Con toda esta
documentacién, el area financiera
procedera a efectuar el pago

correspondiente al contrato.

supervision y
comprobante de
pago realizado.

6. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

e Informe técnico
e Informe de supervision

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

e Manuel de Contratacion IES CINOC
e Guia de criterios para compras tic

8. PUNTOS DE CONTROL

ACTIVIDAD RESPONSABLE OBJETIVO DEL CONTROL
Generar una encuesta para Identificar de manera precisa las
determinar  las necesidades | Coordinador de TIC necesidades de hardware vy

tecnoldgicas

software de cada area.

Elaborar la ficha de contratacion
con justificacion y caracteristicas

Oficina de TIC y area solicitante

Garantizar la competencia y la
mejor relacion costo-beneficio
para los elementos solicitados.

Revisar y ajustar la ficha de
contratacién

TIC

Verificar que la solicitud cumpla
con los criterios establecidos para
la compra.

Remitir la ficha de contratacion a
la Oficina de Contratacion

Coordinador de TIC

Asegurar que la ficha sea
revisada y aprobada antes de la
contratacién formal.

Validar que la ficha esté vinculada
al POA y presupuesto

Jefe de Planeacion

Confirmar que la compra esta
alineada con los proyectos y
recursos disponibles.

Realizar el estudio de mercado y
obtener el certificado de
disponibilidad

Oficina de Contratacion

Evaluar las mejores opciones de
adquisicion y  asegurar la
viabilidad financiera.

Evaluar las propuestas de los
oferentes

Comité de Evaluacion

Propuestas

de

Asegurar que las ofertas cumplan
con los requisitos técnicos vy
legales.
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Seleccionar el oferente mas [Comité de Evaluacion de | Garantizar la seleccion de la
econdémico Propuestas oferta que ofrezca el mejor
costo-beneficio.
Formalizar el contrato y acta de | Oficina de Contratacion Asegurar que el proceso

inicio

contractual se realice de manera
adecuada y documentada.

Supervisar la entrega y registrar
en inventario

Tecndlogo del area de soporte

Verificar que los elementos
recibidos cumplan con los
requisitos y se registren
correctamente.

Emitir informe de cumplimiento
del contrato y gestionar el pago

Contratista y area financiera

Asegurar que se cumplan las
condiciones del contrato y facilitar
el proceso de pago.

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION

CAMBIOS

25/09/2024 1

Version inicial del documento
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