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1. OBJETO

Gestionar la adquisicion y/o la instalacion de licencias de software solicitados por los 6rganos
o unidades del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI.

2. ALCANCE

Desde el envio del requerimiento de instalacion de software a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (OTI) por parte del 6rgano o unidad del SENAMHI, hasta la
validacion de atencion del requerimiento efectuado.

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de cumplimiento obligatorio por
los/as servidores y servidoras de todos los 6rganos y unidades del SENAMHI que hacen uso
de licencias de software para el desempefio de sus funciones.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la
Administracion Publica.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia — SENAMHI,
modificado por la Ley N° 27188.

3.4 Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la Administracion Puablica.

3.5 Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la administracion
eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

3.6 Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del SENAMHI.

3.7 Procedimiento de Elaboracion de los documentos de gestién interna del SENAMHI PR-
OPP-001.

4. DEFINCIONES Y SIGLAS

4.1 Licenciade software:

Es wun contrato entre el licenciante (autorftitular de los derechos de
explotacion/distribucion) y el licenciatario (usuario consumidor, profesional) del programa
informatico, para utilizarlo cumpliendo una serie de términos y condiciones establecidas
dentro de sus clausulas.

Es un conjunto de permisos que un desarrollador otorga al usuario para distribuir, usar o
modificar el producto bajo condiciones determinadas. Ademas, define plazos de duracién
y territorio donde se aplicara la licencia ya que esta se soporta en las leyes particulares
de cada pais o region; en algunos casos, establecen también la cesién de determinados
derechos del propietario al usuario final sobre una o varias copias del programa
informético, los limites en la responsabilidad por fallos, el plazo de cesion de los derechos,
el &mbito geogréfico de validez del contrato e incluso compromisos del usuario final hacia
el propietario, tales como la no cesién del programa a terceros o la no reinstalacion del
programa en equipos distintos al que se instal6 originalmente.
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4.2 Software:

Programa o conjunto de programas de computo, asi como datos, procedimientos y
pautas que permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

4.3 Siglas

OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
UFN: Unidad Funcional Operativa de Infraestructura Tecnoldgica
PAC: Plan Anual de Contrataciones

SGD: Sistema de Gestién Documental

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Oficinade Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion — OTI

5.1.1. Actualizar y formular propuestas de optimizacion y mejora del presente
procedimiento, en el marco de las normas legales y las medidas de racionalidad y
austeridad en el uso de los recursos publicos.

5.1.2. Custodiar apropiadamente los medios de instalaciébn de software, y licencias
(CD/DVD, u otros medios fisicos o logicos), manuales o documentos que se hayan
generado como producto de la adquisicién de las mismas.

5.1.3. Realizar el seguimiento y control del software instalado y/o de uso en los equipos
de cOmputo institucional, a fin de realizar las siguientes verificaciones:

e El equipo de computo cuente con software y licencias autorizadas por la OTI.

o El software instalado en los equipos de cémputo cumpla con los términos de
licenciamiento.

o Elsoftware instalado en un equipo de cGmputo, tenga un uso frecuente por parte
del usuario.

5.2. Director/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion —
Director/a de la OTI

5.2.1. Gestionar la adquisicion de licencias de software mediante el Proceso de Gestidn de
Recursos Tecnoldgicos vigente.

5.2.2. Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente procedimiento.

5.3. Coordinador/a de la Unidad Funcional Operativa de Infraestructura Tecnoldgica —
Coordinador/a de la UFN

5.3.1. Designar al/la Especialista para la atencién del/los requerimientos/s de instalacion de
software.

5.3.2. Proponer la incorporacion de adquisicion de nuevas licencias de software en el Plan
Anual de Contrataciones para la atencién de requerimientos de instalacion de
software.
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5.4. Especialista de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion —
Especialista de la OTI

5.4.1. Verificar la disponibilidad de las licencias de software solicitados por los érganos o
unidades del SENAMHI.

5.4.2. Elaborar, monitorear y actualizar el “Inventario de Software y de Licencias del
SENAMHI”, con la finalidad de identificar y determinar las futuras necesidades de
software, asi como su correspondiente adquisicion.

5.5. Director/a del Organo o Unidad del SENAMHI

5.5.1. Efectuar el requerimiento de instalacién de software para el cumplimiento de las
funciones encomendadas.

6. GENERALIDADES

6.1. Reglas generales

6.1.1 Toda instalacion de software en los equipos de computo del SENAMHI debe ser
realizada previo requerimiento del Director/a del Organo o Unidad, el cual debe contar
con la autorizacion del/la Director/a de la OTI, segln la disponibilidad de licencias.

6.1.2 El software es considerado un activo institucional, por ende, debe ser incluido
en el “Inventario de Software y de Licencias del SENAMHI”. Dicho inventario garantiza
el conocimiento, disponibilidad, integridad y gestidon eficiente de los activos
correspondientes.

6.1.3 Como minimo una (1) vez al mes, el/lla Especialista de la OTIl debe realizar el
monitoreo de las licencias de software instaladas en los equipos de cémputo del
SENAMHI e informar los hallazgos al/la Director/a de la OTI.

6.1.4 Sien el monitoreo de software y de licencias del SENAMHI se encuentra un software
no autorizado, se debe proceder con su desinstalaciéon e informar mediante un
informe al/la Director/a de la OTl y al/la Director/a del Organo o Unidad.

6.1.5 El requerimiento para la gestion de licencias de software es efectuado a través del
Sistema de Gestion Documental (SGD) y correo electronico institucional del
SENAMHI.

6.2. Etapas de la gestion de licencias de software:

El proceso esta compuesto por 3 etapas las cuales son: requerimiento de instalacion,
evaluacion del requerimiento de instalacion y atencion e instalacion de software.
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6.2.1. Requerimiento de instalacién de software

En esta etapa el requerimiento de instalacion de software es efectuado por el/la
Director/a del Organo o Unidad del SENAMHI, el cual es evaluado por ellla
Especialista de la OTI, con el fin de identificar si el software solicitado es libre o
licenciado.

6.2.2. Evaluacion del requerimiento de instalacién de software

En esta etapa se verifica en el Inventario de Software y de Licencias del SENAMHI,
la disponibilidad de licencias que posee la institucion, de no contar con las licencias
disponibles, éstas son adquiridas a través del Proceso de Gestibn de Recursos
Tecnoldgicos vigente.

6.2.3. Atencion e instalacion de software

En esta etapa se realiza la instalacion del software en el equipo de computo del
solicitante, finaliza el proceso con la validacion del/la Director/a del Organo o Unidad
solicitante y del/la Coordinador/a de la UFN.

7. DESARROLLO

7.1. Requisitos del inicio del procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
Requerimiento de instalacion de software Director/a del Organo o Unidad del
SENAMHI

7.2. Proceso relacionado

Todos los procesos identificados en el inventario vigente que participan en la Gestién de
Licencias de Software.
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7.4.Desarrollo del procedimiento
N° Descripcién Organo/ Responsable Registros
Unidad
Requerimiento de instalacion de software
1 | Efectuar el requerimiento de Organo o Director/a del Requerimiento
instalacion de software al/la Unidad del Organo o de instalacion
Director/a de la OTI. SENAMHI Unidad del (SGD y correo
SENAMHI electrénico)
2 | Recepcionar y derivar el OTI Director/a de la OTI o
requerimiento de instalacion de
software al/la Coordinador/a de la
UFN.
3 | Recepcionar la solicitud de OTI Coordinador/a de la o
requerimiento de instalacion de UFN
software.
4 | Designar al/la Especialista para la OTI Coordinador/a de la o
atencién del requerimiento de UFN
instalacion de software y derivar
requerimiento correspondiente.
5 | Evaluar si el requerimiento de OTI Especialista de la o
instalacion de software requiere OTI
licencia.
¢Requiere licencia?
No: Continuar con la Actividad N°
6
Si: Continuar con la Actividad N°
12
Atencion e instalacién de software
6 | Gestionar solicitud y realizar la OoTI Especialista de la o
instalacion del software en el equipo. OTI
7 | Actualizar el registro de licencias de OTI Especialista de la Inventario de
software en el “Inventario de OTI Software y de
Software y de Licencias del Licencias del
SENAMHI”. SENAMHI
8 | Elaborar el informe de atencion de OTI Especialista de la Informe de
instalacion de software realizado y OTI Atencion
remitir al/la Coordinador/a de la UFN
para su validacion.
9 | Validar la atencion de instalacion de OTI Coordinador/a de la o
software realizada y remitir informe UFN
al/la Director/a de la OTI.
10 | Derivar informe de atencion de OTI Director/a de la OTI Informe
instalacion de software realizada al/la
Director/a del Organo o Unidad
solicitante.
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11 | Recepcionar, validar atencién y Organo o _Director/a del o

finalizar. Unidad del Organo o Unidad
SENAMHI del SENAMHI

Evaluacion del requerimiento de instalacién de software

12 | Verificar la disponibilidad de licencias OTI Especialista de la o
de software en el inventario de OTI
software y licencias del SENAMHI.
¢Hay licencias disponibles?

Si: Continuar con la Actividad N° 6
No: Continuar con la Actividad N°
13

13 | Comunicar la no disponibilidad de la OTI Especialista de la o
licencia de software al/la OTI
Coordinador/a de la UFN.

14 | Recibir comunicacion y proponer la OTI Coordinador/a de la o
incorporacion en el PAC y remitir UFN
al/la Director/a de la OTI.

15 | Recibir propuesta para la OTI Director/a de la OTI o
incorporacion en el PAC.

16 | Iniciar con el Proceso de Gestion OTI Director/a de la OTI o
de Recursos Tecnoldgicos.

Continuar con la Actividad N° 6.

17 | Comunicar la no disponibilidad de OTI Director/a de OTI o
licencias, incorporar en el PAC y
gestionar la adquisicién del recurso
tecnolégico _

18 | Recibir Notificacién de la no Organo o _Director/a del SGD y correo
disponibilidad de software y Unidad del Organo o Unidad electrénico
finalizar. SENAMHI del SENAMHI institucional

REGISTROS

Denominacion Cédigo
Requerimiento de instalacion ---
Inventario de Software y de Licencias del SENAMHI ---
Informe de Atencion ---
Correo electrénico ---

TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

Version Fecha Detalle de cambios
01 - Version inicial
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