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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir las distintas actuaciones incluidas en el proceso de adquisicion
de equipamiento informatico homologado para puestos de trabajo.

2. ALCANCE

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

Este procedimiento se aplica a todas los trabajadores y unidades administrativas, centros y servicios de la
Universidad de Zaragoza que tienen capacidad de adquisicion de equipamiento y quieren realizar una compra.
2.2. Hitos de inicio y fin:

El proceso se inicia mediante una solicitud de compra o soporte recibida a través de los canales oficiales
(pagina de adquisicion de homologados o portal de soporte o CAU) y finaliza con la confirmacién de la correcta
instalacién o resolucion de la incidencia, con cierre del parte técnico en el sistema de gestion.

3. NORMATIVA

La normativa de aplicaciéon a este procedimiento se encuentra disponible en el siguiente enlace:
https://sicuz.unizar.es/soporte-equipamiento-puesto-de-trabajo/adquirir-equipamiento-
homologado/adquisicion-equipamiento

4. DEFINICIONES

Equipamiento homologado: Equipamiento informatico que puede adquirirse en base al Acuerdo Marco
correspondiente contratado por la Universidad de Zaragoza con los proveedores oficiales .

Usuario solicitante: persona que requiere adquisicion o soporte de un equipo informatico homologado.

Proveedor de servicio: personal de la empresa contratista encargado de la instalacién, configuracion y
mantenimiento de los equipos informaticos homologados.

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]

— Personal del Area de Administracién y Coordinacién de la Contratacién TIC

— Personal del Area de Usuarios

— Usuario / personal solicitante (PTGAS/PDI)

— Proveedor de servicio asociado al contrato de suministro de equipamiento informatico
homologado

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento se estructura en tres fases principales:
1. Compra a través de la web de homologados sicuz
2. Solicitud de compra firmada por el responsable de la Unidad de Planificacion que asumira los gastos
3. Instalaciéon por la empresa contratista
4. Envio de datos de inventario
5

Cierre de la peticion de compra
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6.1 Resumen de actuaciones

Responsable

Accién

Unidad solicitante

Solicita la adquisicion del equipo informatico homologado mediante la
tienda virtual https://sicuz.unizar.es/soporte-equipamiento-puesto-de-
trabajo/adquirir-equipamiento-homologado/adquisicion-equipamiento

Personal del Area de
Administracion y
Coordinacion de la
Contratacion TIC

Valida la solicitud y la transfiere al proveedor.

Proveedor de servicio

Concierta cita con el usuario destinatario del equipamiento.
Realiza la instalacion y configuracion del equipamiento suministrado.

Documenta la venta y envia datos de facturacion

Coordinador de Servicios
del Area de Usuarios

Cierra el ticket avisando al usuario
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad solicitante Area de Administracicn y Proveedor Area de usuario
Coordinacicn
Contratacién TIC
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Mensualmente, se hard un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

— Encuesta de satisfaccion del usuario a través de la herramienta de CAU que permite valorar su
satisfaccion de 1 a 5
— Control de tiempos de respuestas de las empresas homologadas
— Responsable: Secretaria Vicegerencia de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién
— Valor a alcanzar: 4

El seguimiento de los indicadores se realizara con la herramienta Excel normalizada proporcionada por el
Area de Calidad y Mejora de la Inspeccién General de Servicios.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Todos los registros asociados se conservaran en el sistema CAU, de acuerdo con la normativa de conservacion
de documentos de la Universidad de Zaragoza.
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