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ADMINISTRACIÓN DEL SOFTWARE Y LICENCIAS DE LA MSI
3.1 Código:

P-03-GTIC
3.2 Finalidad:

Establecer los procedimientos para la administración del software y licencias de la Municipalidad de San Isidro que serán implementadas por la Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación (GTIC).

3.3 Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades.

b) D.S. N° 006-2017-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

c) Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 12207: 2016-Ingeniería de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software. 

d) Ordenanza N° 451-MSI, aprueba el Reglamento de Organización y Funciones – ROF de la Municipalidad de San Isidro 

e) Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM se aprobó el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014 - Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de la Información. Requisitos. 2ª Edición”.

f) Resolución Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guía para la Administración Eficiente del Software Legal en la Administración Publica.
3.4 Requisitos:

a) Establecer un cronograma para la toma de inventario de software.
b) Contar con un sistema que permita el registro del inventario. 
3.5 Etapas del Procedimiento:

	N°
	ÁREA
	CARGO
	ACCIÓN QUE REALIZA
	DURACIÓN

	1
	Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación
	Especialista en Soporte de Plataforma Tecnológica
	Envía un correo a todo el personal de la MSI para que permitan realizar el inventario de acuerdo al cronograma. 
	120 min.

	2
	
	
	Delega al personal técnico el procedimiento para realizar la toma de inventario.
	30 min.

	3
	
	Soporte Técnico
	Verifica el software instalado en las computadoras en sitio.
	20 min



	4
	
	
	¿Cuenta con la licencia del Software Instalado y/o el permiso para usarlo?
SI – ir a la actividad 6
NO – ir a la actividad 5
	

	5
	
	
	Se procede a eliminar el software encontrado y dejar una guía de la acción realizada con las recomendaciones correspondientes.
	10 min(cada software)

	6
	
	
	Continúa revisando y toma nota del software encontrado.
	5 min 

	7
	
	
	Registra el inventario al sistema.
	10 min

	8
	Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación
	Especialista en Soporte de Plataforma Tecnológica
	Realiza el reporte de cantidades y tipos de software.
	120 min

	9
	
	
	Valida que los softwares sean licenciados, gratuitos o libres.
	20 min (Por Software)

	10
	
	
	Valida con el área de Contabilidad si los software licenciados fueron adquiridos por la MSI
	30 min (Por Software)

	11
	
	
	Mediante el sistema se generan los reportes necesarios para su evaluación y toma de decisiones
	120 min

	FIN DEL PROCEDIMIENTO


3.6 Duración:

El Procedimiento de administración del software y licencias de la MSI, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos tienen una duración aproximada de (Se toma tiempo máximo): 485 min.

3.7 Instrucciones: 
a) Del Procedimiento para inicio de la toma de inventario de la administración de software:
Notifica mediante un correo electrónico a todo el personal de la MSI, para que de esta manera faciliten el ingreso a las áreas.

Asignar los recursos humanos necesarios para el inicio de la actividad, sin perjudicar la atención diaria de soporte en las distintas áreas.

b) Del procedimiento de la toma de inventario del software. 
Mediante un formato y/o herramienta digital se debe realizar el llenado de software por cada computador precisando el nombre del equipo área, sede y nombre de la persona.
Mediante un formato digital y/o físico se debe anotar las observaciones encontradas tales como software sin licencia.
c) Del Procedimiento del registro del software en el sistema.
Se debe contar con usuarios de distintos niveles en el sistema, para poder otorgar solo el nivel de registro de los softwares. 
d) Del procedimiento de reportes de software.
De acuerdo a la necesidad que se solicite en referencia al inventario de software, se podrán realizar los reportes por cantidades, tipos.
3.8 Glosario:
· Tecnologías de Información: Son las tecnologías que se necesitan para la gestión y transformación de la información, y muy en particular el uso del hardware, software o ambos que permiten crear, modificar, almacenar, proteger y recuperar información.

· Software: El concepto de software engloba todo aquello que es intangible en la computadora, lo que no se puede tocar, como, por ejemplo, los programas y los sistemas operativos.

· Libre: El software libre es todo programa informático cuyo código fuente puede ser estudiado, modificado, y utilizado libremente con cualquier fin y redistribuido con cambios y/o mejoras o sin ellas.

· Gratuito: El término software gratis define un tipo de software que se distribuye sin costo, disponible para su uso, ​ pero que mantiene restricciones en su copyright, por lo que no se puede modificar o vender o utilizar libremente como ocurre con el software libre.
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