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Solicitud de compra de material informatico

Objetivo

Este documento pretende explicar los pasos necesarios para la realizacién de
solicitudes de compra de material informatico en el IAC, en lo que concierne a los
Servicios Informaticos (de aqui en adelante SI.).
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:Quién puede solicitar material informatico?

Cualquier usuario del IAC puede solicitar una compra informatica, siempre con el visto
bueno de su Jefe de Proyecto, el cual tendréd que autorizar la compra.Ordenadores de
sobremesa y portatiles

:Qué material informatico podemos adquirir con este
procedimiento?

e Servidores.

e Equipos de comunicaciones.

e Equipos de impresion.

e Software.

e Tablets (requieren autorizacion).
e Periféricos.

e Fungibles informaticos.

:Como elijo el material informatico que necesito comprar?
El SI, dispone de asesoramiento técnico para la adquisicion de material informatico.

Por cuestiones de gestiéon y de homogeneidad del parque informatico, asi como por
indicaciones de la Administracion Central a través del Sistema de Contratacién
Centralizada, el usuario NO puede adquirir el material informatico de la marca que
desee.

En cuanto a la configuracién, el Si junto a los SIEs (servicios informaticos especificos)
configura unos estandares en lo que se refiere a Pcs de sobremesa, portatiles,
servidores, impresoras, monitores etc , basandonos en el Catalogo de Patrimonio
del Estado y en las necesidades de las areas.

Si el usuario desea adquirir una maquina con una configuracidon determinada, El Si le
asesorard y tramitara la documentacién necesaria para poder adquirirla fuera del
Catalogo de Patrimonio.
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Para la compra de periféricos el SI sugiere una serie de productos como discos
externos de 4 TB y pendrives de 64 Gb, switch de red ... por ejemplo.7

Catalogo de Patrimonio del Estado

Desde el Ministerio de Hacienda a través de la Direccion General de Racionalizacién y
Centralizacion de la Contratacién, se les Proporciona a las Entidades publicas un
catalogo de productos informaticos para la adquisicidon de los mismos. En dicho
catalogo estan los siguientes productos:

e Ordenadores de mesa, ordenadores portatiles y monitores.
e Impresoras, equipos multifuncionales y escaneres.
e Equipos y software de comunicaciones.

e Suministro de Servidores sistemas de almacenamiento y software de
infraestructura

i&m%  CENTRALIZACION DE LA CONTRATACION "’

CATALOGO = o8

UDES

Seleccionar Consultar Rellenarla p J
Acuerdes Marco aticulos ditectamente activa stas
——————

Seleccionar Acuerdo Marco

02/2016 ORDENADORES D MESA, ORDENADORES PORTATILES Y MONITORES

06/2013 IMPRESORAS, EQUIPOS MULTIFUNCIONALES Y ESCANERES
0872018 IMPRESORAS, FQUIPOS MULTIFUNCIONALES Y ESCANERTS
07/20% MATERIAL DE OFICINA NO INVENTARIABLE
08/2017 ELEMENTOS Y SISTEMAS OF SEGURIDAD
1072018 EQUIPOS Y SOFTWARE DE COMUNICACIONES
. 1272076 [QUIPOS AUDIOVISUALES

BU'qUQda General 1372018 SUMINISTRO DE SERVIDORES, SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y SOFTWARE DE INFRAESTRUCTURA
1472017 VEHICULOS AUTOMOVILES DE TURISMO
1272016 VEHICULOS INDUSTRIALES PESADOS
18/2016 VEHICULOS INDUSTRIALES COMERCIALES
19/2018 MOTOCICLETAS
2072017 SUMINISTRO DE PAPEL DE EQUIPOS DE IWPRESION, FOTOCOPIADORAS, COPIADORAS Y MULTICOPIADORAS

212018 SUMMNISTROS DE COMBUSTIBLES EN ESTACIONES DE SERVICIO
2372017 SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA

2672015 SERVICIOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

5072017 SERVICIO DE COMPRA DE ESPACIOS EN MEDIOS DE COMUNICACION ¥ DEMAS SOPORTES PUBLICITARIOS.

En el SI hemos elegido en dicho catalogo, los estandares de ordenador de sobremesa,
portatil y monitor entre los 4 o 5 modelos disponibles que habian de cada categoria y
justificando que la maquina elegida no es la mas barata de las disponibles.
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Pc de sobremesa estandar

Articulo Unidades Descripcion Precio € " - IVAIGICIPSI
02.02.01.00.0007 1,00 Ordenador cobrameca. HP. PRODESK 800 3FF. 2 am| eCcTw
02.02.02.00.0001 100 mn-mu::qawmum o s ocrw
02.02 02.00.0001 1,00 | Usencta . 90 Pro 84 bits . 126,00 12600 WCT™
02.02.07.00.0001 1,00 | Garantia bacios adiclonal 2 afos. HP PRODESK 800 3FF. 1796 1786| ocT™

7. P

Portatil estandar
Anticulo Unidades Descripcidn Precio €  Importe Antes de Impuestos | IVAINGICIPSI
22 08 54 50 0008 1.9 backs 2 afos. WP P - @ 4r%| Emntodw
02.00.01.00.0011 1.0 Portatil Witraligers con 40 HP HP Probock 840 0 4006 | Exento ™
@2 08 82 00 0629 10| « . WINDOWS. 10 PRO 84 BIT3 126,00 12600 | Exentodw
€2.00.02.00.0008 100  Amplacion memoris RAM (O8). 4 HP Probook 840, nn 2172| Exendo s

Monitor estandar

Importe Antes de
Aticulo | Unidades Descripcion Precio € IVAYGICPSI
Impuestos
02 00 0100 0004 100 Monttor, Phpe. M4336LIMS. 100,20 10020 Exertoo%
02.00.62.00.0008 Iy e a3 233| Exentoow

Fuera de catéalogo

El SIe de investigacidon junto con el SI han definido un estandar de portatil APPLE y
DELL para los Investigadores.

Portatil Dell Latitude 7390 CTO, i67-8650U, 16 GB RAM a 2400 MHz, 1 TB SSD M.2
PCIe NVMe, pantalla 1920x1080 no tactil. Docking Station Dell WD15 USB.

Portatil APPLE MacBookPro 13", i5, 16 GB RAM, 512 GB SSD, pantalla retina - Apple
Care Protection Plan - Estacién Thurderbolt 3 Express Dock HD de Belkin.
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Calendario para la realizacion de solicitudes de compra de
material informatico.

Para la adquisicion de material informatico diferenciamos en dos grupos los tipos de
compras. Y cada uno tiene sus fechas indicadas.

Compras APPLE
1 de marzo, 1 de junio y 15 de septiembre

Todo tipo de material de dicha marca, ya sean portatiles, imac, conectores, etc . (las
compras de ipad, requieren aprobacién del comité de Direccién).

Resto de equipamiento

1 de febrero, 1 de mayo, 1 de julio, 1 de octubre

Aqui estaria todo material informatico NO APPLE, es decir, Pcs de sobremesa,
portatiles, servidores, equipos de comunicaciones, impresoras, periféricos, software,
fungible, etc.
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Formulario para la realizacion de solicitud de compra.

e Seleccionar en Pagina Interna “http://goya/compras”

e Seleccionar en Solicitud de Compra: Material Informatico.

ROREL,

¢ . SOLICITUD DE COMPRA

o

Instituto de Astrofisica de Cananas
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W <
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foxs  Cosemas M M oo nmomica  Avvow 9

i.\' DICE

o Compras generales

o Material informético

Plazos

Compras agrogad: Esp convocatoria por la DGRCC

Compras Apple: 1 de marzo, 1 de junio y 15 de septiombre

Resto de equipamiento: 1 de marzo, 1 de mayo, 1 de julio, 15 do sepiombre y 1 de noviemb

Presentacidn charla sobre compras informéticas (PDF ~ marzo 2016)
o Material de biblioteca

e Ayuda

Rellenar formulario y elegir Documento de Justificacion de Gastos entre los tres que
se enlazan debajo:

Documento de justificacién de gasto: Debe descargar el formulano comespondiente segun el matenal sobicitado esté o no disporuble en catalogo y adjuntarios debidamente
cumphmentado

o Adquisicion matenial informatico NO disponible catalogo (DGRCC) (doc)
o Adquisicion material informitico SI disponible catalogo (DGRCC) (doc)
o Justificacion de necesidad de gasto y proveedor (doc)

Dichos documentos de Justificacion atienden a su eleccidn, dependiendo del tipo de
material a comprar.

e No disponible en Catalogo.

Aqguellas maquinas que no son el estandar de patrimonio
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e Si disponible en Catalogo
Aquel material que si esta en el catalogo de patrimonio (estandar del SI)
e Justificacion de Necesidad Gasto
Accesorios y material fungible no ofimatico.
Si disponemos de alguna oferta orientativa, adjuntarla también en el formulario.

En el caso de querer comprar un producto APPLE, debemos configurarlo en la web
https://www.apple.com/es/.

Una vez configurado el material a adquirir, imprimimos la cesta de compra en PDF ,
en la que se vea toda la configuracién y sin olvidarnos de afiadir la ampliacién de
garantia ( en caso de que sea una maquina).

Una vez cumplimentado y firmado por responsable / IP, se da a ENVIAR.
Supervision y tratamiento de la solicitud de Compra la gestiona el CAU.

Una vez enviado el formulario se creara una incidencia en el CAU en
https://rejo.ll.iac.es y el usuario recibird un correo con dicha direccidén en la que
podra seguir el progreso administrativo de la misma.

Cuando llegue el material solicitado al IAC , el usuario recibird un correo con el
numero de inventario del material recibido, y con dicho niumero debe enviar un mail a
cau@iac.es e inventario@iac.es indicando donde se debe instalar el material recibido
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SoLICITUD DE COMPRA
Instituto de Astrofizica de Canarias

hllm-n-l MaTRiu NFRWATX O I Ili-n.--mlum.l

Plazos pars compras informaticas

Coenpras agregadas:  Esperar coavocatona por la DGROC

Coenpras Apple: 1 de marzo, | de jumso y 15 de septiembee

Resto de oquapansento: | de marzo, | de mayo, | de julio, 135 de septicmbre y | de noviembee

SOLICITUD DE MATERIAL INFORMATICO

Solicited de compra de material informatice. odos bos campos son obligatonos, salvo Subvencida, Comentarios y Adjunto con informacidn

] |
|

e L J I L

- DaTos DE LA COMPRA
Cestro gestor © | ~Seleccionar-- m
Artculo @ |

Fondo @ |
Subrencits © |
Cestro o | Sede Central [ael

]
|
PEP © | |
|
|

Docaments €o JoetiNicacion €0 280: vte Suw aryar o) formularo Cormenpoadunte sarin ol marernd v o %o Qg - 3 iR
Camplirmandn

* Adquisicidn materal mformatico NO dispouible catalogo (DGRCC) (doc)
* Adquiide materal mformanico $1 dispemible ¢ stakogo (DGRCC) (o)
* Justificockde de nocevidad de gasto v peoveedor (doc)

o g% | [ Exminar_. | Nose ha seleionado ningin archivo.
Informacitn adicions] © || pcaminer... | No se ha selecrionado ningin archivo.

Los adjuntos 8o deben superar los SMb en total.

iTiene el comsentintiento del Jefe de Proyecto que asume el gasto de esta solicitod? Marque casilla para confirmar: D
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