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1. OBJETIVO

Administrar el licenciamiento de software de la entidad con el fin de controlar su inventario y atender
los requerimientos relacionados.

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de T . Modo Clasificacién
documento documento
Procedimiento | PR-ADF-0433 | Etapa contractual Digital Interno
Procedimiento | PR-ADF-0018 | Egreso de bienes muebles Digital Interno
Procedimiento | *PR-IIT-0460 | Gestién de requerimientos Digital Interno
Formato FT-IT-2716 | Tha técnica de licencias de Digital Interno
software
Formato FT-IT-2341 | Autorizacion de uso y asignacion | - py; Interno
de licencias de software

*Procedimiento al que pertenece este documento

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Baja de licencias por obsolescencia. Es la caida en desuso de las licencias de software
adquiridas por cambio de version o por cambio de software.

Fuente: Corporacién auténoma regional del valle del cauca — CVC. Colombia. Consultado en
https://www.cvc.gov.co/sites/default/files/Sistema_Gestion de Calidad/Procesos%20y%20procedi
mientos%20Vigente/Normatividad Gnl/Lineamientos%20para%20administracion%20de%20Biene
$%20Publicos.pdf

e CSAT. Coordinacion de Servicios y Administracion Técnica.

e CSTU. Coordinacion de Soporte Técnico al Usuario.

e SSD. Subdireccién de Soluciones y Desarrollo.

e SITO. Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica y de Operaciones

e Software utilitario: Son programas disefiados para realizar una funcion determinada, normalmente
es el software que resuelve dificultades relacionadas con la administracion del sistema de la
computadora.

También hay programas disefiados a medida, que son aquellos que los programadores fabrican
especialmente a pedido de una empresa, un estudio contable o una universidad, estos no tienen
marca registrada. Por ejemplo: un editor, un depurador de c6digo o un programa para recuperar
datos perdidos o borrados accidentalmente en el disco duro. Estas herramientas realizan:

1. Tareas de mantenimiento.

2. Recuperar datos perdidos o borrados.
3. Eliminar software malicioso.

4. Revision de software.
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Fuente: Consultado en https://ineverycrea.net/comunidad/ineverycreal/recurso/programas-
utilitarios/b431cb09-e1fe-4819-a385-0ceeaae9e199

e Software base. Se trata de la base sobre la que se sustenta el sistema operativo y que proporciona
control del hardware. Hay numerosas maneras de entender el software de sistema dependiendo de
cual sea la funcionalidad que se busca detallar, pero no hay ninguna duda de que el patrén de todos
los software de sistema debido a su cuota de mercado es la plataforma Windows creada por
Microsoft.

Fuente: Universidad Internacional de Valencia (VIU) Consultado en
https://www.universidadviu.com/software-de-sistema/

o Software libre. Estipula los criterios que se tienen que cumplir para que un programa sea
considerado libre. De vez en cuando modificamos esta definicion para clarificarla o para resolver
problemas sobre cuestiones delicadas.

Fuente: Consultado en https://www.gnu.org/philosophy/free-sw.es.html

e Software de ofimética. La ofimatica es el conjunto de herramientas, aplicaciones, programas,
técnicas y métodos utilizados para optimizar, automatizar y hacer de manera mas eficiente las
actividades y tareas de trabajo o estudio realizadas en una computadora personal generalmente en
un espacio de trabajo de oficina.

Fuente: Consultado en https://pcacademia.com/que-es-ofimatica/

e Solucién tecnoldgica. Es una actividad de negocio cuya operacion es apoyada por elementos
tecnolégicos que estan dentro o fuera de la entidad, ya sea a través de uno o varios sistemas de
informacion, bases de datos, servicios tercerizados de procesamiento, almacenamiento, entre otros.

Fuente: Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones de Colombia. Consultado
en https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/ 630/articles-117954 recurso_pdf.pdf

e Usuario: Cualquier persona, entidad, cargo, proceso, sistema automatizado o grupo de trabajo, que
genere, obtenga, transforme, conserve o utilice informacion en papel o en medio digital, fisicamente
0 através de las redes de datos y los sistemas de informacion de la unidad, para propésitos propios
de su labor y que tendran el derecho manifiesto de uso dentro del inventario de informacion.

Fuente: Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de Colombia. Consultado
en https://www.mintic.gov.co/gestionti/615/articles-5482 G5 Gestion Clasificacion.pdf

4. DESARROLLO DEL TEMA

4.1 Clasificacién de licencias
4.1.1 Clasificacién segun naturaleza del licenciamiento

De acuerdo con el tipo de licenciamiento en la UAE-DIAN el software se clasifica en 3 tipos:

| Tipo de software | Descripcion | Licenciamiento
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No requiere controlar
1. Software Desarrollado por la entidad o por | licenciamiento, porque se controla
Corporativo | terceros. de acuerdo con los roles y perfiles
de los funcionarios.
Adquirido por la entidad. Se divide en:
2. Software Se controla la asignacion de
licenciado a. Software de ofimética. acuerdo con el numero de licencias
b. Software de desarrollo. compradas
c. Software de apoyo.
Estéd restringido en la entidad. De ser
requerido, debe ser autorizado por la
Coordinacion de Soporte Técnico al
3. Software Usuario o quien haga sus veces, quien | No aplica licenciamiento porque es
libre evaluard y aprobard previo a su | software libre.
instalacién, la necesidad real de su
posible uso y la validacién de su licencia
efectiva.

4.1.2 Clasificacidon segun inventario de intangibles

Segun el inventario de muebles, bienes e intangibles, la Coordinacién de Servicios Generales o quien
haga sus veces, ha clasificado las licencias de software como inventario intangible teniendo en cuenta
las siguientes categorias

produccién.

Tipo Descripcion Licenciamiento
Licencias Comprende Unicamente ejecutable. No | Se debe controlar vigencia de la licencia
maneja datos. y asignacion.
Comprende ejecutable y datos. Es todo . N
Se debe controlar licenciamiento,
Software el Software en que se encuentra en

vigencia y asignacion de roles.

Activos intangibles en fase de desarrollo,
contablemente son una  cuenta
transitoria.

Software en
desarrollo

No hay licenciamiento en fase de
construccion de software. Unicamente
cuando sale a produccion se definen las
caracteristicas comerciales del software.

Es el derecho de uso de un software,
cuya tarifa puede ser causada de
manera mensual, trimestral, semestral o
anual dependiendo las condiciones y
caracteristicas de su fabricante.

Licencias por
suscripcion

Se debe controlar vigencia de la licencia
y asignacion.

Esta clasificacion se tendra en cuenta en el momento de la adquisicion y cuando se vaya a dar de baja

la licencia.

4.2 Responsable del control de las licencias

La administracion, custodia, instalacion, desinstalacion, documentacion y control del licenciamiento del

software base se realiza de la siguiente forma:

| Tipo |

Responsable
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Software de servidores, comunicaciones, | Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgicay de

seguridad y de control. Operaciones o quien haga sus veces
Coordinacién de Soporte Técnico al Usuario y
Software de ofimatica. Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica y de

Operaciones o quien haga sus veces.
Coordinacién de Soporte Técnico al Usuario o
guien haga sus veces.

Software apoyo a usuario final licenciado. El &rea responsable del software controla la
asignacion de los roles y perfiles de los
funcionarios, de acuerdo con la ejecucion de
actividades en las respectivas dependencias.
Subdireccion de Soluciones y Desarrollo o quien
haga sus veces.

Coordinaciéon de Servicios y Administracion
Técnica o quien haga sus veces

Subdireccion de Soluciones y Desarrollo o quien
haga sus veces, o0 el area que esta designe.

Software licenciado de desarrollo

Software licenciado de administracion técnica

Software Corporativo. El area responsable del software corporativo
controla la asignacion de los roles y perfiles de
los funcionarios, de acuerdo con la ejecucién de
actividades en las respectivas dependencias.

Software licenciado de funcionalidad

- Area responsable del licenciamiento.
especializada

4.3 Lineamientos generales para la asignacion de licencias

e La instalacion, desinstalacion y actualizacién de licencias de software de la UAE-DIAN, esta
establecida Unicamente para equipos de la Entidad, debidamente autorizados, de acuerdo con el
formato “FT-1IT-2341 Autorizacion de uso y asignacién de licencias de software”. Cuando se trate
de software utilitario, se hara la revision de su viabilidad con apoyo de la Oficina de Seguridad de la
Informacion y se limitard su uso por un periodo determinado, luego del cual se desinstalara.

¢ El jefe inmediato del usuario al que le asignara la licencia, no podra solicitar programas utilitarios a
los funcionarios que tienen acceso a aplicaciones en sistemas donde se requiere segregacion de
funciones.

e Esta prohibido instalar, ejecutar y/o utilizar programas o herramientas de software o hardware que:

a) Permitan develar y exponer las contrasefas alojadas en las tablas de usuarios de equipos de
computo local o remoto.

b) Monitoreen la actividad de los sistemas informaticos de equipos locales o remotos. Se excluye
de esta prohibicion las herramientas de software y hardware que utilice la Direccién de Gestion
de Innovacién y Tecnologia, con el propdsito de administrar la funcionalidad y la seguridad de
los recursos informaticos institucionales.

c) Rastreen vulnerabilidades en sistemas de computo (hardware o software). Se excluye de esta
prohibicion las herramientas y mecanismos que utilice la Direccion de Gestion de Innovacion y
Tecnologia y la Oficina de Seguridad de la informacibn o quien haga sus veces
respectivamente, gue implementen una politica institucional.
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d) Exploten alguna vulnerabilidad de un sistema informatico para acceder a privilegios que no han
sido otorgados por el administrador de la red o de un recurso informético en particular.

e) Tengan el caracter de juegos, contenido explicito, o que reproduzcan audio o video sin
autorizacion.

f) Permitan el intercambio de informacién entre equipos.

g) Permitan realizar llamadas internacionales, se excluyen de esta restriccion las herramientas de
trabajo colaborativo dispuestas por la entidad.

e Los equipos techoldgicos deben estar conectados a la red de la entidad, matriculados en el dominio,
con agente de la herramienta de gestion de servicios e inventario de Tl y antivirus licenciado por la
entidad.

e Los paquetes de instalacion del software estardn almacenados en la carpeta publica establecida
por la CSTU, creada en cada seccional o en el nivel central y se deberan realizar las instalaciones
desde la carpeta local o de fuentes oficiales.

¢ El Software base que es usado y autorizado en los equipos de la entidad y que no requiere ningun
tramite de autorizacion para su instalacion se encuentra en la hoja “Software base o autorizado” del
anexo 1.

e Las solicitudes de instalacion y desinstalacion de Software comercial que no se encuentren en la
lista de Software base o autorizado, deben ser solicitadas por el jefe inmediato adjuntando el formato
“FT-1IT-2341 Autorizacion de uso y asignacion de licencias de software” debidamente diligenciado,
es importante que se registre el usuario o grupo de usuarios para los cuales es permitido realizar
dicha instalacion.

e Las solicitudes de instalacion de Software comercial que se encuentre relacionado en la lista de
“Software base o autorizado” del anexo 1, se pueden realizar a nombre propio a través de la
herramienta de gestion de la mesa de servicio, indicando los datos del equipo como: Clase, Ip,
Ubicacion Fisica, Marca, Ciudad, Sede y Serial, en caso de que las licencias de uso sean limitadas
se validara disponibilidad en el inventario de la entidad.

e Las actualizaciones de software son solicitadas a nombre propio y/o jefe inmediato sin necesidad
del formato “FT-IIT-2341 Autorizacion de uso y asignacion de licencias de software”, y debe ir
autorizado por el grupo de licenciamiento.

e Silos aplicativos (software de apoyo especializado) relacionados en el anexo 1 se requieren instalar
a un area distinta a las indicadas, la solicitud debe ir autorizada por la dependencia responsable del
aplicativo a instalar “ se debe adjuntar a la solicitud la autorizacion de la dependencia responsable”.

e El usuario al que se le asigne una licencia debe garantizar el uso periddico de la misma, de lo
contrario debe informar el no uso, para su desinstalacién y reasignacion.

¢ La Entidad ha definido y estandarizado el uso de software de ofimatica, razén por la cual realiza las
instalaciones en todos los computadores de escritorio y portatiles.

e Para la asignacion de nuevos equipos, estos deberan tener el licenciamiento de ofimatica
respectivo.
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¢ Cuando el equipo de computo sea trasladado a otro usuario, se hara con su respectiva licencia de
uso del software de ofimatica.

e Cuando un equipo de cémputo sea dado de baja por obsolescencia, el software que tenga instalado
sera desinstalado o borrado y la licencia quedara a disposicién de la DGIT o quien haga sus veces.

e Cuando un equipo de computo se dafie o se pierda, se reasignara la licencia al equipo que lo
reemplace.

e Todo proceso de contratacion o de desarrollo de software en la Entidad, debe contar con el concepto
técnico y autorizacion emitido por la DGIT o quien haga sus veces como responsable del registro,
administracion y control de la licencia de software. Adicionalmente, se constituiran los soportes
magnéticos y documentales siguiendo los procedimientos establecidos.

e Todo requerimiento que implique instalacion de software (independiente de la clasificacion) se debe
solicitar a la mesa de servicio de la Subdireccién de Soluciones y Desarrollo o quien haga sus veces
a través la herramienta de gestion de la mesa de servicio.

e El uso de cualquier software considerado como software libre no esté autorizado en la entidad y de
ser necesario debe ser autorizado expresamente por la Oficina de Seguridad de la Informacién o
guien haga sus veces.

e La Entidad no sera responsable por la seguridad de la informacion almacenada o procesada en
herramientas y/o soluciones tecnolégicas que no hayan sido autorizadas e inventariadas por la
Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia.

4.4 Politicas ACCESS y/o OFFICE 365

Es de anotar que siempre debe mediar autorizacién por el grupo de licenciamiento, el cual escalan a
la Subdireccion de Infraestructura Tecnolégica y de Operaciones y a los Jefes de Coordinacion,
ademas esta tiene algunas excepciones para algunos aplicativos que no requieren autorizacion.
Ejemplo:

SIFARO, SERVICIOS PUBLICOS, CARRARA, FERRAJOLI y otros aplicativos DIAN que funcionan en
las seccionales. Si son diferentes a los antes mencionados, el solicitante deberd indicar la justificacion
del uso del Access.

4.5 Descripcién de actividades para la adquisicion de software licenciado

4.5.1 Solicitar concepto técnico

Previo a la adquisicion de licencimiento o software de uso especifico por parte de las diferentes areas
de la Entidad, se debera solicitar concepto técnico a la Subdireccién de Innovacién y Proyectos o quien

haga sus veces.

4.5.2 Informar a la Coordinacion de Soporte Técnico al Usuario o quien haga sus veces sobre
la adquisicién de software licenciado
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El software licenciado se recibe a través de las distintas modalidades de adquisicién de acuerdo con
los lineamientos establecidos en el procedimiento “PR-ADF-0433 Etapa contractual’. El jefe de la
dependencia o area que adquiere el software debe reportar ficha técnica del software en el formato
“FT-IIT-2716 Ficha técnica de licencias de software” a la Coordinacién de Soporte Técnico al Usuario
0 quien haga sus veces. La ficha técnica del software debe indicar:

Nombre de licencia segun factura.

N° de licencias y fecha de vencimientos.

N° de contrato.

Ubicacién de la licencia.

Responsable (s) de asignacion de licenciamiento.
Nombre y tipo de ejecutable

4.5.3 Registrar ingreso de la licencia de software y actualizar el inventario de licencias

La Coordinacién de Soporte Técnico al Usuario o quien haga sus veces registra la licencia obtenida
con base en el reporte del supervisor del contrato a través de la herramienta de gestién de mesa de
servicio, de acuerdo con los parametros especificados en la ficha técnica del software adquirido. Se
generan los reportes correspondientes al ingreso de licencias y la disponibilidad de la totalidad de las
mismas.

La Coordinaciéon de Soporte Técnico al Usuario o quien haga sus veces diligenciara los formularios
técnicos para el registro del Derecho de Autor sobre el software desarrollado por la Entidad y de las
aplicaciones que elaboren terceros.

4.6 Atencidn de requerimientos de instalacion del software

El requerimiento lo realiza el usuario que requiere la instalacién del software, el requerimiento se debe
registrar a través del portal de la Diannet, Icono Soporte TIC:

Una campafia de los
Gestores del Car SIAN

EN MI CASA
TAMBIEN
SOY DIAN
toull Pl
Noticias y actualidad rasmnoias  Aplicaciones
A partir de hoy, “movamonos” al ritmo del Programa de =[Q
actividad fisica e ¢ E =)
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Una vez esté en la pagina de inicio diligenciar el usuario y la clave de red para ingresar la solicitud.

Al ingresar al portal, se muestra la siguiente pantalla, donde se selecciona el icono de Registrar Caso.

Ingresados tanto el usuario y la contrasefia, dar clic en el icono

Sopqv‘_"t,% [ 2 & Nancy dal pear

BIEVENIDOS AL NUEVO PROYECTO DE MESA DI SERVICIOS

Noticias Articulos Otros

VIR ANUAL DE INSTALACION KACTUS (64BITS

En el portal, seleccionar Soporte TIC

&

Solicitudes”
“agciona”

JOLICITUDES FUNCIONALES SOPORTE TIC
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Al realizar la solicitud, para las instalaciones de software comercial que no se encuentre en la lista de
“software autorizado” o “software base” o que el usuario no se encuentre autorizado, se debe adjuntar
el formato “FT-1IT-2341 Autorizacion de uso y asignacion de licencias de software” debidamente
diligenciado y firmado por el Jefe de Division, Coordinador, Subdirector o Director del area del
colaborador que requiere de la instalacion.

4.7 Gestién por parte de la mesa de servicio - Agentes Nivel 1

El Agente de Nivel 1 que recibe la solicitud debera clasificar la solicitud en requerimientos de servicios,
junto con el formato “FT-11T-2341 Autorizacién de uso y asignacion de licencias de software” (si aplica)
y validar que el formato cumple con lo establecido en cuanto al diligenciamiento. Dicho Requerimiento
debe ser categorizado de la siguiente manera.

Asunto: Instalacién o actualizacion de software.

Categoria: Soporte técnico, o software, o software comercial.

Servicio: Instalacion de software comercial,0 actualizacion de software comercial.
Campos adicionales: Seleccionar el software solicitado.

Defina la atencion del cliente

Software Comercial Q

Instalacion De Software C ¥ | @ | ALTO - 3.0 Hrs de Solucié ¥ | @

Campos adicionales

. . _ prmtem ||

La mesa de servicios debe asignar el requerimiento al Agente de Nivel 2 — Soporte en sitio de acuerdo
con la ciudad o sede donde se encuentra ubicado el usuario que solicite la instalacion.

e
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4.8 Asignacién de tareas

Una vez el Agente de Nivel 2 — Soporte en sitio reciba el requerimiento, debe asociar el procedimiento
de tareas.

En la opcion de Tareas, el agente que tiene asignado el requerimiento debe seleccionar el
procedimiento Autorizacion de Instalacién y dar clic en Asociar:

9 Aranda Service Desk

150 No. 339766 Relaciones

-
Auwmén de Instalacion P

Al asociar el procedimiento, se despliegan una tarea Autorizacion de Instalacion.

J) Aranda Service Desk

Caso No. 339766 Relacione:

+ Agregar | Flujo de tareas Autorizacién de Instalacién v

Registrado

El Agente de Nivel 2 — Soporte en Sitio, valida que el caso este bien categorizado y con el servicio
indicado.

El Agente de Nivel 2 — Soporte en Sitio, debera colocar la tarea una vez se inicie en estado asignado
y suspendera el caso con la siguiente nota:

“Se asocia una tarea para su gestion, el caso requiere autorizacion de instalacion de software, se deja
en suspendido hasta que se gestione dicha tarea de autorizacién de licencia.”

Campos adicionales Historico

Autorizacién de Instalacién Registrada v

Registrada

Tarea solucionada ¥ | Asignada

SoporteUsuario - Admin. Licencias . Martha Yaneth Mora Galan v

Karen Tatiana Rampla

Autorizacién de Instalacién




REQUERIMIENTO DE LICENCIAS DE
I N SOFTWARE IN-11T-0249

Proceso: Informacion, Innovacion y Tecnologia Version 2 Pagina 11 de 16

Una vez, el especialista haya solucionado la tarea, el agente de nivel 2 sera responsable solucionar
el requerimiento, con lo expuesto en la respuesta de la tarea.

Nota: El requerimiento no permite la solucion si la tarea no esté al 100% solucionada.
4.9 Gestién de tareas de especialistas

Una vez el agente de nivel 2 asocia el procedimiento de tareas al requerimiento, la herramienta

automéaticamente notifica al especialista mediante el correo electrénico que se le ha asignado unatarea
para su gestion.

El especialista debe ingresar a la herramienta de gestién de mesa de servicio, consola Especialistas y
seleccionar el modulo de Tareas, como se muestra en la imagen:

Aranda Service Desk

s b Casos del proyecto
Problemas SOPORTETIC

armas Proislernas: 0 4
@ nase de Conocimie
Reauerimientos: 1504
¥ Reasgnaci
Intidenies. 2683
W inocortos I Recsormiertcs B Prosioma ambic:

Seguidamente debera seleccionar las tareas para requerimientos de servicios:

B Mis itades "y nco Darnet O Mpe//como okt Barando s 24T CIAN

Nurw - Vi @6 rfor. ) Aard Quury Nuriga. Arieds SIVCY DRSC

Anad SOSTWAREML. ) Aonds Quay Manage

Nopns 06 bomatary

Chper Chodie - Vo &

..En la pestafia de Mis Tareas le mostrara todas las tareas asignadas.

Caso No. 339766 Relaciones
-+ Agregar Flujo de tareas Autorizacién de Instalacion b4 Borrar

Sin asignar

DlAN
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El panel muestra el nUmero y nombre de la tarea, el nimero del requerimiento, el estado, la fecha de

inicio, la fecha fin, el grupo de especialista y el especialista, de acuerdo con la tarea asociada y al
tiempo establecido al que se le asigno la tarea.

Seguidamente, se da click sobre el nUumero de la tarea y mostrara la informacion basica de la tarea:

Campos adicionales Historico

Autorizacién de Instalacién Asignada ¥

Tarea solucionada

v |30

SoporteUsuario - Admin. Licencias Martha Yaneth Mora Galan

Karen Tatiana Rampla

Autorizacién de Instalacién

Nota: En caso de requerirse informacién adicional, en el proceso de gestién de las tareas, podra
consultarla en el panel de tareas e ingresar al Requerimiento asociado.

En la tarea también se puede consultar el histérico, afiadir notas y escalar a otro especialista de ser
requerido:
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Nota: Si el requerimiento debe ser validado por otro especialista, el duefio de la tarea puede
escalarla sin problemas. El especialista una vez gestione la tarea debera dar click sobre el estado
y cambiarlo a solucionado.

Campos adicionales Historico

Autorizacién de Instalacién Solucionado v

Tarea solucionada v 30

14 a.r
SoporteUsuario - Admin. Licencias - Martha Yaneth Mora Galan v
Karen Tatiana Rampla

Autorizacién de Instalacién

Ingresar en el campo Resultados, en cual se encuentra en la parte inferior de la ventana de la tarea e
ingresar el comentario donde claramente se indique la gestién realizada para la tarea:

B < v A= v 4 A W B L M| A - OB - |[FONT Name r(KEHTONZ| BF W W N (= = =

97/4000

Se procede a dar click en Guardar.

Campos adicionales

Histarico

Toda tarea debe estar en estado Solucionado:
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4.10 Matriz de escalamiento
Tarea Requisito Grupo_de Especialistas Observaciones
especialistas
En el requerimiento
debe estar el El especialista que
formato “FT-IIT- Se asiana al aruno soluciona la tarea
2341 Autorizacion . 9 grup debe indicar la
o . - Soporte Usuario — para que la S
Autorizacion de de uso y asignacion . L . ubicacion donde
. - . . Administracion de herramienta haga
instalacion de licencias de . : este almacenado el
,, licencias el balanceo de :
software caraas instalador y de
debidamente gas. igual forma la
diligenciado (si version a instalar.
aplica)

4.11 Descripcion de actividades para asignacion o inactivacion de licencias

4.11.1 Revisar la solicitud de asignacién de licencias

Las solicitudes de asignacion de licencias de software se presentan a través de la herramienta de
gestion de mesa de servicio, debe adjuntarse el formato “FT-11T-2341 Autorizacién de uso y asignacion
de licencias de software”, en los casos que aplica. La CSTU verifica que este formato se encuentre
debidamente diligenciado y que esté aprobado por el jefe inmediato del area correspondiente.

4.11.2 Atender solicitud

Dependiendo el caso, la CSTU o quien haga sus veces procede a asignar o inactivar la licencia segun
sea el caso:

a. Para asignacion de licencias

Se asigna la licencia de acuerdo con la solicitud efectuada; se instala y se configura el software en la
ubicacion solicitada. Se registra en la herramienta de gestion las actividades realizadas.

b. Para desinstalar y/o inactivar licencias
Se inactiva la licencia al usuario identificado, de acuerdo con lo solicitado. Se desinstala el software

ylo se retira el licenciamiento de la ubicacion solicitada. Se registra en la herramienta de gestion las
actividades realizadas.




| REQUERIMIENTO DE LICENCIAS DE
I I SOFTWARE IN-11T-0249

Proceso: Informacion, Innovacion y Tecnologia Version 2 Pagina 15 de 16

4.11.3 Monitorear uso de licencias

Las areas responsable del control de las licencias deben realizar seguimiento sobre el uso que se
tenga con la licencia asignada. A los usuarios que se identifique que durante el Ultimo trimestre no la
hayan utilizado, les seré retirada.

4.11.4 Actualizar la disponibilidad de licencias por persona

La CSTU y el responsable de administracion de la licencia de cada software, deberé desarrollar los
reportes y/o controles correspondientes de las novedades generadas por persona y de la nueva
disponibilidad de la totalidad de las licencias.

4.12 Descripcién de actividades para dar de baja licencias de software

4.12.1 Verificar la necesidad de dar de baja una(s) licencia(s) de software

Las areas responsables de administracién del software y del control de las licencias comprueban si las
licencias tienen nuevas versiones y es posible actualizarlas, si son obsoletas o si ya no se usan.

4.12.2 Generar acta de depuracion

Una vez realizada la depuracién de licencias e identificadas las que seran dadas de baja, el area
responsable de la administracion, del licenciamiento y/o el area responsable del software, realiza el
acta para ser remitida a los Jefes de las Coordinaciones correspondientes.

4.12.3 Analizar el acta de depuracion

El jefe de coordinacién correspondiente examina el acta de depuraciéon en donde se relaciona el
licenciamiento de software obsoleto para dar de baja. Si estd de acuerdo da visto bueno y se remite al
Subdirector del area correspondiente o quien haga sus veces, para su aprobacion.

4.12.4 Aprobar el acta de depuracion

El jefe del &rea responsable del software, revisa el listado de licenciamiento de software obsoleto para
dar de baja. Si est4 de acuerdo con la relacion, aprueba la solicitud de baja de licencias y genera un
concepto técnico.

De lo contrario devuelve a los jefes de coordinacion para su correccion.

4.12.5 Dar de baja a las licencias

El responsable de la administracion del licenciamiento da de baja la licencia ante la Coordinacion de
Servicios Generales, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento “PR-ADF-0018 Egreso de
bienes muebles” e informa a la CSTU o quien haga sus veces, para que actualice el inventario de
licencias de software.

4.12.6 Actualizar el inventario de licencias

Se generan los reportes correspondientes al ingreso o retiro de licencias y su disponibilidad.
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Tipo de
informacion

Vigencia

g Desde Hasta

Descripcién de cambios

Version inicial.

Se deroga el procedimiento “PR-SI-0359
Gestion de licencias”

1 10/09/2021 | 29/05/2023 Se derogan los instructivos: No aplica
o IN-SI-0147 Asignacién y Retiro de
Licencias
e IN-SI-0148 Baja de Licencias
Version 2 que reemplaza lo establecido en
la version 1.
Se realiza ajuste en los requisitos para
instalacion de software comercial y el
proceso de depuracion de licencias.
Se ajustan los formatos: Esta version
corresponde
2 30/05/2023 e FT-1IT-2716 Ficha técnica de licencias | a Informacién
de software Publica

o FT-lIT-2341 Autorizacion de uso Yy
asignacioén de licencias de software.

Se actualiza la plantilla del presente
documento, de acuerdo con la version 5 del
procedimiento “PR-PEC-0001
Documentacién del sistema de gestion”.

Cristian Eduardo Zanguia

Ruiz Gestor [V Subdireccion de Soluciones

Elaboracién técnica y Desarrollo
Nelson Bernal Tovar Coordinacién de Soporte
.. . Gestor IV .. .
Elaboré: | Elaboracion técnica Técnico al Usuario
Tito Alejandro Menjura Coordinacién de Procesos y
C g . Gestor Il ) .
Elaboracién Metodoldgica Riesgos Operacionales
Alfredo A. Ahumada A. Coordinacién de Procesos y
L - Gestor |l . ;
Elaboracion Metodologica Riesgos Operacionales
. .. | Claudia Patricia Bernal | Jefe  Coordinacion de | Coordinaciéon de Soporte
Reviso: . . . .. ;
Rivera Soporte Técnico al Usuario | Técnico al Usuario
.. | Divier Javier Alberto . Subdireccion de Soluciones
Aprobo: Subdirector

Saganome y Desarrollo




