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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 
UNIDAD EDUCATIVA MUNICIPAL  
“SEBASTIÁN DE BENALCÁZAR” 

INFORME TÉCNICO 

 

Quito 27 06 2021  

Tipo de Producto: BIEN   SERVICIO X OBRA   

Descripción del Requerimiento: 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL CABLEADO ESTRUCTURADO 
(RED) Y EQUIPOS  DE COMUNICACIÓN DE LA UNIDAD EDUCATIVA  MUNICIPAL 
SEBASTIÁN DE BENALCÁZAR 

CPC: 
871300011 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, REPARACION Y ATENCION DEL 
EQUIPO DE COMPUTACION INFORMATICA 

En caso de que la adquisición 
sea de sistemas y/o equipos 
informáticos, deberá  indicar y 
adjuntar el informe técnico 
favorable de la Dirección 
Metropolitana de Informática 

DMI-CAT-INF-2022-0092 

Responsable del Informe: TNLGA. AZUCENA MEDINA 

Área Requirente: DEPARTAMENTO TECNOLÓGICO 
 

1.       ANTECEDENTES INCLUYE FUNDAMENTO LEGAL 

 
El Art. 227 de la Constitución de la República establece que “la administración pública constituye un servicio a la 
colectividad que se rige, principalmente, por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, 
desconcentración, descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y evaluación”. 
 
Así mismo los Arts. 238 de la Constitución de la República y 5 del COOTAD, “los GADs gozan de autonomía política, 
administrativa y financiera. En complemento, el art. 6 letra a. del Código Orgánico de Código Orgánico de 
Organización Territorial, Autonomía y Descentralización («COOTAD»), determina que ninguna función del Estado ni 
autoridad extraña interferirá en la autonomía política, administrativa y financiera propia de los GADs, salvo lo 
prescrito por la Constitución y las leyes de la República”. 
 
En alcance a la misma ley, en el Art. 347, numeral 1 menciona que será responsabilidad del Estado: “Fortalecer la 
educación pública y la coeducación; asegurar el mejoramiento permanente de la calidad, la ampliación de la 
cobertura, la infraestructura física y el equipamiento necesario de las instituciones educativas públicas”. 
 
La Codificación y Reforma al Reglamento General para la Administración, Utilización, Manejo y Control de Bienes y 
existencias del Sector Público en su Art. 103 sobre el Mantenimiento de Equipos Informáticos señala: 
 
 “Para el mantenimiento de equipos informáticos se deberá dar cumplimiento a la normativa específica dentro de la 



























 

               Unidad Educativa Municipal 
               “SEBASTIÁN DE BENALCÁZAR” 
 

 
 
Estimados Señores 
 
La información que debe constar en la  PROFORMA para adquirir el bien y/o prestación del servicio                                                           

para la Unidad Educativa Municipal Sebastián de Benalcázar, es de acuerdo al siguiente detalle: 

Requerimiento: 

Item Descripción 

Características 
Técnicas 

Unidad 
de 

medida Cantidad 
V. 

Unitario V. Total 

1        

 
Datos General que debe contener la Proforma: 
 

1. Hoja membretada de la empresa con: número de RUC, número de proforma, dirección, números 
telefónicos, correo electrónico. 

2. Fecha de emisión 
3. Cliente: GAD DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 
4. RUC: 1760003410001 
5. Dirección: Irlanda E10-77 y Av. 6 de Diciembre  
6. Número de proceso 
7. CPC 
8. Especificaciones del bien a adquirir o servicio a prestar 
9. Valor de la Proforma donde conste el desglose de precios unitarios y al final el desglose del IVA. 
10. Forma de pago 
11. Plazo de entrega 
12. Vigencia de la proforma 
13. Firma y sello de la empresa 
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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 
UNIDAD EDUCATIVA MUNICIPAL  
“SEBASTIÁN DE BENALCÁZAR” 

INFORME TÉCNICO 

 

Quito 27 06 2022  

Tipo de Producto: BIEN   SERVICIO X OBRA   

Descripción del Requerimiento: 
SERVICIO DE MANTENIMIENTO TECNICO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS 
EQUIPOS INFORMATICOS (COMPUTADORAS DE ESCRITORIO, LAPTOPS,  
IMPRESORAS) DE LA UEMSB 

CPC: 
871300011 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, REPARACION Y ATENCION DEL 
EQUIPO DE COMPUTACION INFORMATICA 

En caso de que la adquisición 
sea de sistemas y/o equipos 
informáticos, deberá  indicar y 
adjuntar el informe técnico 
favorable de la Dirección 
Metropolitana de Informática 

DMI-CAT-2022-0092 

Responsable del Informe: TNLGA. AZUCENA MEDINA 

Área Requirente: DEPARTAMENTO TECNOLÓGICO 

 

1.       ANTECEDENTES INCLUYE FUNDAMENTO LEGAL 

 
El Art. 227 de la Constitución de la República establece que “la administración pública constituye un servicio a la 
colectividad que se rige, principalmente, por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, 
desconcentración, descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y evaluación”. 

 
Así mismo los Arts. 238 de la Constitución de la República y 5 del COOTAD, “los GADs gozan de autonomía política, 
administrativa y financiera. En complemento, el art. 6 letra a. del Código Orgánico de Código Orgánico de 
Organización Territorial, Autonomía y Descentralización («COOTAD»), determina que ninguna función del Estado 
ni autoridad extraña interferirá en la autonomía política, administrativa y financiera propia de los GADs, salvo lo 
prescrito por la Constitución y las leyes de la República”. 

 
En alcance a la misma ley, en el Art. 347, numeral 1 menciona que será responsabilidad del Estado: “Fortalecer la 
educación pública y la coeducación; asegurar el mejoramiento permanente de la calidad, la ampliación de la 
cobertura, la infraestructura física y el equipamiento necesario de las instituciones educativas públicas”. 

 
La Codificación y Reforma al Reglamento General para la Administración, Utilización, Manejo y Control de Bienes y 
existencias del Sector Público en su Art. 103 sobre el Mantenimiento de Equipos Informáticos señala: 
 
 “Para el mantenimiento de equipos informáticos se deberá dar cumplimiento a la normativa específica dentro de 
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la contratación Pública y a lo dispuesto en las Normas de Control Interno….(..)… La unidad técnica encargada del 
mantenimiento de equipos informáticos, establecerá un plan de mantenimiento preventivo para el hardware y 
software, considerando un análisis costo-beneficio, recomendaciones del fabricante, riesgo de interrupción del 
servicio en bienes críticos y personal calificado. Se establecerá un calendario de actividades de mantenimiento y 
comunicará a todos los usuarios afectados para el mantenimiento. La Unidad técnica encargada evaluará los 
costos del mantenimiento, revisará las garantías y considerara estrategias de reemplazo para determinar 
opciones de menor costo”. 
 
Normas de Control Interno de la Contraloría General del Estado, en su sección No. 410-08 Adquisición de Infraestructura 
tecnológica, donde señala que  “…La Unidad de Tecnología de información definirá, justificará, implantará y 
actualizará la infraestructura tecnológica de la organización para lo cual se considerarán los siguientes 
aspectos…”. 
  
Norma 410-09 Mantenimiento y control de infraestructura tecnológica ibídem, donde señala: “La Unidad de Tecnología 
de información de cada organización definirá y regulará los procedimientos que garanticen el mantenimiento y 
uso adecuado de la infraestructura tecnológica de la entidades”. 
  
PRINCIPIO DE VIGENCIA TECNOLÓGICA, Capítulo III, Sección I.- Aplicación del principio de vigencia tecnológica en la 
adquisición, arrendamiento y prestación de servicios en los que se requiera de equipos informáticos, equipos de 
impresión, vehículos, equipos médicos y proyectores, del SERCOP.  

  
Ordenanza PMU No. 004-2020, en el numeral 13. Ejecución de los gastos de capital e inversión, establece en su párrafo 
tres; “Para la adquisición de sistemas y equipos informáticos, se requerirá el informe técnico favorable de la 
Dirección Metropolitana de Informática, de tal forma que se estandaricen los sistemas y equipos en la 
municipalidad, de acuerdo con las políticas que emitirá esa Dirección para cumplir este propósito.”  

  
En  el Manual Políticas de Tecnología  de la Información del GAD del Distrito Metropolitano de Quito aprobadas por el 
Comité de Tecnologías de la Información, de fecha 10 de septiembre de 2018, en su política No. 3.11.- Política para la 
adquisición de infraestructura y contratación de servicios tecnológicos.- Artículo 46, párrafo dos y tres señala:  
 
“La adquisición de bienes tecnológicos y licencias, y la contratación de servicios de soporte técnicos y/o 
mantenimiento se llevarán a cabo de acuerdo con los lineamientos y estándares que emita la DMI, basándose en 
la necesidad institucional y la normativa vigente sobre la materia. La DMI será la única responsable de emitir 
informes sobre la pertinencia de adquisición de infraestructura y/o servicios tecnológicos para el GAD del 
Distrito Metropolitano de Quito”. 

 
La Unidad Educativa Municipal Sebastián de Benalcázar cuenta con una infraestructura tecnológica integrada de 
computadoras de escritorio, computadoras portátiles e impresoras que se encuentran operando  en las  diferentes 
dependencias  que conforman esta Unidad Educativa, estos equipos  son de uso continuo y permanente que requieren 
de mantenimiento técnico preventivo y correctivo a fin de garantizar su buen estado y operatividad para que los usuarios 
internos puedan desarrollar su trabajo de la manera adecuada y  más eficiente. 

Un mantenimiento de equipos informáticos consiste en una serie de acciones encaminadas a mantener en perfecto estado 
de funcionamiento todo el  sistema informático, tanto la parte del hardware cómo la parte del software. Por lo tanto implica 
la reparación física de los ordenadores, servidores y periféricos así como la correcta configuración de cualquier tipo de 
software asociados al hardware y a la seguridad informática; entre otros. 
 
El mantenimiento informático preventivo y correctivo de los equipos que han perdido su vigencia tecnológica es la de evitar 
el mayor número de incidencias informáticas, tanto de las que suponen reparaciones cómo de las que conllevan  problemas 
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de configuración y de seguridad informática como: 
 

1. Revisiones periódicas de los equipos. 
2. Mantenimiento informático y reparación preventivo de todo su sistema 
3. Las averías e incidencias se deberá resolver en menos tiempo 
4. Análisis de su nivel de seguridad informática y puntos críticos de un Sistema Operativo. 
5. Políticas de Respaldo de información y confiabilidad de las mismas y permisos de usuarios. 
6. Implantación de protección de una red informática en caso existiera. 
7. Automatizaciones sobre copias de seguridad y protección contra intrusos. 
8. Corregir fallos en el hardware o software. 
9.  Limpieza de virus, troyanos, software espía, hijacks (“secuestro” del navegador) etc. 
10. Reinstalación de sistemas operativos. 
11. Eliminación de “bugs” (errores de programación) de seguridad. 
12. Reparación o sustitución de hardware. 

 
En este sentido el  presente requerimiento tiene por objetivo el mantener operativa la infraestructura tecnológica de: 

 
ITEM CANTIDAD MARCA SITUACIÓN DE 

GARANATÍA 

Computadoras de escritorio 70 HP – Xtratech – Adikta SIN GARANTIA 

Computadoras portátiles 105 
Dell – HP  SIN GARANTIA 

Impresoras a tóner 15 
Xerox – Zebra- HP – Lexmar SIN GARANTIA 

Impresoras a tinta 11 
Epson  SIN GARANTIA 

 
Estos equipos funcionan durante toda la jornada laboral, distribuidos en oficinas, aulas y laboratorios; por lo que, un 
mantenimiento preventivo realizado regularmente puede ayudar a extender la vida y mantenerla operando 
apropiadamente por periodos de tiempo más largos evitando así una reparación, lo cual  traería consigo daños muy 
costosos a futuro. 
 
Es importante señalar que el no realizar estos mantenimientos a los equipos informáticos tanto en el hardware y software 
traería como consecuencia un daño con mayor facilidad, lo que provocaría que los equipos dejen de trabajar de una manera 
eficaz, reduciendo así el trabajo que realiza el usuario el que no podría trabajar de un manera adecuada pues se 
encontraría con problemas continuos, como retrasos y perdida de información. 
 
Considerando que el objeto de esta contratación es una necesidad recurrente y prioritaria que no puede pasarse por alto 
pues los equipos informáticos se constituyen en una herramienta de trabajo que apoyan las actividades diarias de los 
funcionarios, recomiendo se realice los SERVICIO DE MANTENIMIENTO TECNICO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE 
LOS EQUIPOS INFORMATICOS (COMPUTADORAS DE ESCRITORIO, LAPTOPS,  IMPRESORAS) DE LA UEMSB. 
 
Es menester indicar que se cuenta con el informe favorable emitido por parte de la Dirección Metropolitana Informática, para 
la realización de este proceso. 
 

 
2.  DESCRIPCIÓN DEL REQUERIMIENTOS (ESPECIFICACIONES TECNICAS) 

No. DESCRIPCIÓN CANTIDAD 
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1 
SERVICIO DE MANTENIMIENTO TECNICO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS 
INFORMATICOS (COMPUTADORAS DE ESCRITORIO, LAPTOPS,  IMPRESORAS) DE LA UEMSB 

1 

No. Atributo 
Unidad de 

Medida  
Características 

  
Cantidad 

 

1 Computadoras de escritorio Unidad HP – Xtratech – Adikta  70 

2 Computadoras portátiles Unidad Dell – HP  105 

3 Impresoras a tóner Unidad Xerox – Zebra- HP - Lexmar 15 

4 Impresoras a tinta Unidad Epson 11 

 
3. PLAZO DE EJECUCIÓN Y/O CRONOGRAMAS DE ENTREGA DE LOS BIENES Y/O SERVICIO 

 
El plazo estimado para la entrega del servicio técnico de mantenimiento preventivo para las computadoras de escritorio, 
computadoras portátiles e impresoras a entera satisfacción de la UEMSB es de 15 días calendario, contados a partir de la 
fecha de notificación de inicio de los trabajos a realizarse 

 

4. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS TECNOLÓGICOS  

 NA 

5. FORMA Y CONDICIONES DE PAGO PARA LA ADQUISICIÓN DEL BIEN Y/O SERVICIO 

 
El GAD DMQ – UNIDAD EDUCATIVA MUNICIPAL SEBASTIÁN DE BENALCÁZAR no entregará anticipo, el pago será 
total y único de conformidad con el Acta Entrega Recepción Total de los servicios recibidos así como el informe técnico 
del Área requirente, Informe del Proveedor, previa verificación del funcionamiento de los equipos. 

 

6. INFORMACIÓN RELEVANTE (Se definirá los alcances de la adquisición del bien y/o prestación del servicio) 

 
PERFIL DEL OFERENTE: Se requiere de los servicios de una persona natural o jurídica que tenga experiencia en 
actividades relacionadas con labores de mantenimiento y reparación de máquinas y computadoras, ventas al por mayor de 
computadoras y equipo periférico, con una experiencia en el mercado de al menos 12 meses, deberá demostrar sus 
actividades comerciales a través del Registro Único de Contribuyente RUC. 

 
ALCANCE: 
 
El proveedor será responsable directo de los mantenimientos que cubrirá el equipamiento existente en las instalaciones de la 
Unidad Educativa Municipal Sebastián de Benalcázar y que consistirá en: 
 
El servicio será coordinado con la Administradora Responsable del Proceso. 
 
 
METODOLOGÍA DE TRABAJO 

 
Mantenimiento Preventivo: 
 

El servicio de Mantenimiento Preventivo se deberá realizar a un total de 70 computadoras de escritorio, 105 computadoras 
portátiles, 15 impresoras a tóner, 11 impresoras a tinta. 



5 
 

 
Los mantenimientos preventivos se deberán realizar en un horario programado con el encargado de Informática, para ello el 
contratista deberá estimar la cantidad necesaria del personal que desarrolle este servicio en el tiempo requerido.  

 
Este servicio deberá incluir la mano de obra, material para limpieza y otros gastos que genere el contratista. 

 
El servicio de mantenimiento preventivo se ajustará, a los procedimientos recomendados por el fabricante en sus manuales 
técnicos y a los estándares conocidos. 
 
El proveedor deberá ejecutar el mantenimiento para los equipos considerador en el listado ajunto, mismos que están sujetos 
a cambios de conformidad a la necesidad institucional o tipo de daño. 
 
El proveedor considerará dentro del mantenimiento de las impresoras a tinta el cambio de almohadillas, estos valores 
deberán estar considerados en el valor de mantenimiento de cada impresora. 

 
 

Servicios Esperados 
 
Con el servicio de mantenimiento preventivo se espera minimizar el riesgo de fallo y asegurar la continua operación de los 
equipos para cumplimiento de las actividades del personal así como extender la vida útil de los equipos. 
 
Con el servicio de mantenimiento correctivo se espera contar con una pronta solución en caso de que se presente una falla 
o daño en alguno de los equipos informáticos, cubriendo al necesidad de reparación o cambio de algún repuesto, parte o 
pieza. 
 
El trabajo mínimo a realizar en el mantenimiento se hará de acuerdo a la ficha siguiente:  
 

 

PLAN DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS 

COMPUTADORAS PORTÁTILES / PC 

 COD BARRAS: _________________________           
   
 SERIE :           ___________________________                        

 
  
USUARIO: 

________________________________ 

        

Mantenimiento preventivo en sitio 
CUMPL

E 
NO 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

Se realizará una (1) vez al año, en fechas a ser 
convenidas con la Entidad Contratante. 

      

Verificar funcionamiento del equipo antes de 
proceder a dar el mantenimiento preventivo. 

      

Solicitar al usuario o responsable del equipo 
cierre sus aplicaciones y que apague el equipo. 

      

Encender, revisar correcto encendido y apagar 
nuevamente el equipo. 
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Borrar temporales, entradas de registro 
innecesarias y programas que el usuario indique 
que no necesita con el fin de mejorar la 
capacidad disponible del equipo. 

      

Revisar log′s de los sistemas operativos.       

CASE 

Limpieza interna y externa       

Prueba de botones       

Revisión de conectores       

Verificación y limpieza de ductos de ventilación       

TARJETA PRINCIPAL 

Limpieza de contactos de la circuitería e 
integrados 

      

Limpieza de contactos de slots de expansión y de 
memoria. 

      

Limpieza de contactos de módulos de memoria       

Revisión y ajuste de cables conectores       

UNIDAD OPTICA (SI EXISTE) 

Limpieza interna       

Pruebas de funcionalidad       

DISCO DURO 

Verificación de funcionamiento       

Limpieza externa       

TECLADO Y TOUCHPAD 

Verificación visual de teclas y touchpad       

Pruebas de funcionalidad       

MOUSE 

Limpieza interna y externa (contactos, esfera)       

Emisión de informe y recomendaciones   

 
      

Usuario Entidad Contratante EMPRESA/PROVEEDOR 
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PLAN DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS 

IMPRESORAS TINTA, TONER, ETIQUETAS 

   COD BARRAS: ___________________________           
    
   SERIE :           ____________________________                        

 
  USUARIO: ________________________________ 

        

Mantenimiento preventivo en sitio 
CUMPL

E 
NO 

CUMPLE 
OBSERVACIONES 

Desensamblaje del sistema mecánico, eléctrico y 
electrónico. 

      

Revisión de ruta de papel.       

Limpieza del mecanismo de entrada y salida de 
papel. 

      

Limpieza de todos los consumibles (tóner/tinta, 
tambor de impresión, transfer kit, rodillo de 
transferencia, almohadillas, Etc). 

      

Limpieza de sensores.       

Limpieza del sistema de engranajes.       

Limpieza de los rodillos de alimentación de papel.       

Limpieza de todos los motores.       

Limpieza de los ventiladores.       

Limpieza del high y low voltage power supply.       

Limpieza de contactos de tarjetas controladoras.       

Limpieza del chasis en general.       

Lubricación y calibración.       

Pruebas generales.       

Observaciones / Recomendaciones 
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Usuario EMPRESA 

 
 

 
 
INFORMACIÓN QUE DISPONE LA INSTITUCIÓN 
 
DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS 
 
En relación al SERVICIO DE MANTENIMIENTO TECNICO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS 
INFORMATICOS (COMPUTADORAS DE ESCRITORIO, LAPTOPS,  IMPRESORAS) DE LA UEMSB, cuenta con el 
detalle de los equipos informáticos que se adjuntan como parte de esta contratación. 

 
OBLIGACIONES DE LAS PARTES: 
 
A. PROVEEDOR. 

 
 Dotar de los servicios solicitados a satisfacción de la Unidad Educativa. 
 El mantenimiento preventivo se deberán realizar en un horario programado con la Administrador Responsable del proceso. 
 El proveedor se compromete a prestar el servicio en forma diligente, para lo cual podrá valerse de personal calificado, 

asumiendo respecto de éstos, las responsabilidades laborales y tributarias que de dicha relación se deriven 
 Llenar la ficha de trabajo mínimo a realizar en cada equipo. 
 El proveedor deberá considerar que el número de personal técnico para el soporte, coordinación de atenciones, 

elaboración de informes técnico sea el que pueda cubrir con los mantenimientos solicitados, sin que esto tenga costo 
adicional por parte de la entidad contratante. 

 El proveedor considerará que el valor de la oferta será el único que la entidad contratante asumirá por concepto de 
servicios de mantenimiento.  

 El proveedor se obliga a mantener en estricto secreto la información que pudiera encontrar en los equipos de la Unidad 
Educativa Municipal Sebastián de Benalcázar, a no revelarla en todo o en parte a terceros, sean estas personas 
naturales o jurídicas y, a no utilizarla y cuidar que otros no la utilicen en forma alguna, bajo pena de asumir todos los 
daños y perjuicio ocasionados. 

 
B. GAD MDMQ- UNIDAD EDUCATIVA MUNICIPAL SEBASTIÁN DE BENALCÁZAR. 

 
 Brindar todas las facilidades para que el proveedor pueda cumplir con la entrega satisfactoria del servicio requerido. 
 Entregar el formato de ficha de mantenimiento. 
 Emitir informes a satisfacción sobre el cumplimiento del servicio recibido. 
 Realizar los trámites correspondientes para cancelar los valores económicos al proveedor por los servicios prestados, a 

través del Administrador del Contrato. 
 

 
GARANTIAS 
 

El proveedor tiene la obligación de responder a través de una garantía por los servicios de mantenimiento entregados 
objeto de esta contratación. 

 

MULTAS: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones determinadas en el presente documento que forman parte del 
mismo o se entienden forman parte de él, será sancionado con una multa diaria del uno por mil del monto total de la 
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adquisición realizada. 
 

7. CONCLUSIONES 

 

 Debido al uso normal de las computadoras de escritorio, computadoras portátiles e impresoras, y a fin de prolongar la 
vida útil de las mismas, se requiere hacer un mantenimiento técnico preventivo. 

 
 Para que las actividades de la Unidad Educativa Municipal Sebastián de Benalcázar se realicen de manera adecuada y 

oportuna es necesario que se  cuente con un mantenimiento técnico preventivo de todo el equipo tecnológico para 
asegurar la continuidad y operatividad de los mismos, esto garantizará eficiencia en las diferentes tareas administrativas 
y académicas que realizas las áreas. 

 
 No realizar estos mantenimientos a los equipos informáticos tanto en el hardware y software traería como consecuencia 

un daño con mayor facilidad, lo que provocaría que los equipos dejen de trabajar de una manera eficaz, reduciendo así el 
trabajo que realiza el usuario el que no podría trabajar de un manera adecuada pues se encontraría con problemas 
continuos, como retrasos y perdida de información 

 
 En caso de no realizar el mantenimiento técnico preventivo, los equipos se verán expuestos a daños progresivos en su 

funcionamiento y funcionalidad perjudicando a los usuarios en el  desarrollo de sus actividades, por ello es menester 
ejecutar el mantenimiento anual. 

  

8. RECOMENDACIONES  

 
Se recomienda que para la contratación del  SERVICIO DE MANTENIMIENTO TECNICO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE 
LOS EQUIPOS INFORMATICOS (COMPUTADORAS DE ESCRITORIO, LAPTOPS,  IMPRESORAS) DE LA UEMSB, se 
realice primero la consulta en el catálogo electrónico del SERCOP, en caso de que dicho servicio no se encuentre disponible 
dentro de este catálogo se recomienda a la máxima autoridad realice un procedimiento de Ínfima Cuantía por cuanto el costo 
no supera el coeficiente de 0.0000002 del Presupuesto Inicial del Estado; establecido en la normativa. 
 

 

9. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD  

 
 
 
 

 

Elaborado por:  Tnlga. Azucena Medina 
Revisado y 
Aprobado  por:  

Dr. Benjamín Quijano P. 

Cargo: SERVIDOR MUNICIPAL Cargo: RECTOR DE LA UEMSB 

10. ANEXOS:  

No. Tipo de Documento 

1 Informe técnico de la DMI 

2 Autorización de mantenimiento 

3 Listado de computadoras de computadoras de escritorio, computadoras portátiles e impresoras 

Firmado electrónicamente por:
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               Unidad Educativa Municipal 
               “SEBASTIÁN DE BENALCÁZAR” 
 

 
 
Estimados Señores 
 
La información que debe constar en la  PROFORMA para adquirir el bien y/o prestación del servicio                                                           

para la Unidad Educativa Municipal Sebastián de Benalcázar, es de acuerdo al siguiente detalle: 

Requerimiento: 

Item Descripción 

Características 
Técnicas 

Unidad 
de 

medida Cantidad 
V. 

Unitario V. Total 

1        

 
Datos General que debe contener la Proforma: 
 

1. Hoja membretada de la empresa con: número de RUC, número de proforma, dirección, números 
telefónicos, correo electrónico. 

2. Fecha de emisión 
3. Cliente: GAD DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 
4. RUC: 1760003410001 
5. Dirección: Irlanda E10-77 y Av. 6 de Diciembre  
6. Número de proceso 
7. CPC 
8. Especificaciones del bien a adquirir o servicio a prestar 
9. Valor de la Proforma donde conste el desglose de precios unitarios y al final el desglose del IVA. 
10. Forma de pago 
11. Plazo de entrega 
12. Vigencia de la proforma 
13. Firma y sello de la empresa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


