FONDO SOLIDARIO PARA
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NORMATIVA INTERNA
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1. INTRODUCCION

Dentro de la polltica iNstitucional del Fondo solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA) se eflcuentra establecido el respetar los derechos
de autor de software para computadoras y adherirse a los términos de todas las
licencias de software €on los que cuelte la institucion. idad de Tecnoiogia de

la (nformacidn, es respOnsable de hace’ que estos lineamientos sean respetados.
I q

En e presente instrumenio administrativo, se bindan los lineamientos a seguil para
e| cumplimiento de liceMNcias de uso de software gue la institucion adquie ra,
2 GENERALIDADES

Objativa

Establecer las Normas de adquisicion, cleacion y/ o madificacion de software con el

fin de Mejorar |os procesos de la institucion.

Ambito de aplicacion

Las politicas establecidas e este documento se aplicaran a todo el personal que

en sus puestos de trabajo hacen uso del software que pertenece a la institucion.

3. DEFIN ICIONES

a. Software: L|amado también plogama. Es un conjunto de instruce 1 un
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/ﬁ% proposito determinade que le Indican a la computadora realizar alguna funcion.
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b. Usuario: Trabajador de la institucién que utilice los bienes y servicios informaticos

proporcienados pot la administracion de la institucisn,

¢. UCP: Unidad de Compras Pubiicas

4. ADQUISICION DE SOFTWARE

a Los usuarios no deben dar reproducciones de software a personas ajenas a la

institucidn (clientes, proveedores, contratistas u otras),

b. Para cUalgUier compra de equipo informatico, también debe presupuestarse la
adqUisicion del software, si fuera necesario. Dicho gasto se cargara al presupuesto
de la Unidad solicitante gue lo haya solicitado, previo su verificacion

presupuestaria,

C Paa  adquirir  software, los/las  Ceo rdinadores/Coordinadoras ylo
Encargados/Encargadas de las unidades organizativas deberan preparar una
justificacion en la que expongan los motivos de dicha solicitud. El responsable de
la Unidad de Techologia de la Informacion podrd proporcionar al usuario
interesado, una lista dé softwate que pueden ofrecer onalidad esperada o

sirnilar.

d. E| canal de adquisicidn de software serd a través de la Unidad de Compras Piblicas

GRS  (UCP)
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e. ks responsabilidad de la Unidad de Tecologia de la Infarmacién proporcionar
todas |as eSpecificaciones técNicas de diche software a Unidad de Compras

Publicas, con el fin de efectua’ la compra adecuada.

f Al ingresar yn nuevo softwale a la iNstitucian este, debe ser entregado al
Encargado de Soperte Técnico de la Unidad de T de Informacion para

completa los requerimientos de registro e inventavic.

E| software debe registrarse a nombre de 13 institucion y formara parte

fijo, ¥ sera inventariado bajo la unidad dond dtilizara en los casos enlos

€5 necesario- Ef Encargado de Soporte Técnico sera el responsa‘b,lq de llev
control y registro de todo el software de la iNstitucion ¥ mantendra un archivo de

liceNcias de software.

g- Posterior a cymplif con tos Teguisitos del reg del software, se procederd = ser
instajarlo Por |2 persona Enca’'gada de Soporte Técnico. En caso de ser necesarlo,

se entregard una copia del material diddctico al usuario.

Una vez instalado en la computado’a, el Medio ori -ROM, instalador de
Aplicacian, etc) serdn almaceNados en u" area segL 3$ICiON de la persona

ENcalgada de Sgporte Técnico.

- Las computadoras son activos proplos de la institucion y deben man con
P .
- i : . .
43 Q’% software legal y lbre de vifus. Solo aquel software, gue haya sido adquirido bajo
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los procedimientos arriba descritos puede utilizarse en las computadoras que

forman parte del activo de la institucion.

L Esta estrictamente prohibide que los usuarlos traigan software externo y lo

instalen en las computadoras de la institucion,

. El Encargado de Soporte Técnica realizara periagdic revisiones al azar en
los equip®s de codmplts de la iNstitucion, para asi asegurar que se easte
Cumptiend0 Con todas las licencias de software. Asimismo, durante la rev isién los
respOnsables de la Unjdad de Tecﬂmlogfa de la Informacidn haran una Usg
de Virus y eliminard todos aquellos que se encuentren, Para este.p o

T

requiere la cQpperacién completa de los usuarios durante las auditarias,

5 CREACION Y/O MODIFICACION DE SOFTWARE

a El COordinador de la Unidad de Tecnol Informacion seréd la persona
encargada de monitorear v dar sequimiento a los cambios efectuados en el

sisteMa de infofmacion con gue cuenta la institugion,

b. El Coordnader del Departamento de Tecnologia de la Informacion sers el
respOnsable de revisar todos |os requefimieNtos que se realicen en relacion al

sistema de informacijén con que cueMa la Institucion v decidir ¢ den

efeCiuarse, previa solicitud por Megio de memotandum, segin formato
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establecido o corres electrénico 5egln sea el caso. (Anexo 1),
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c. Cualquier cambio o Modificacién gue se realice dentro de los sistemnas de
informacion dentro la Institlicion deberan estar jus tificados y previamente

autorizados,

d Se deberd registrar toda modificacién efectuada dentro de los sisternas de

infolMacion de la institucion,

6 APROBACION, VIGENCIA Y DIVULGACION

Aprobacién: La actualizacion de las No ara la Adquisicién, Creacién y/o
ModificaCion de Software del Fondo Solidario Para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA) fue aprobada en Sesion de Consejo Directivo Numero 17/2023,
Acuerdo 04, celebrady e fecha veinticinco de abril del afio dos mil veintitrés.

Vigencia: La actUalizacion de las Normas para la Adquisicién, Creacidn vio
ModificaCion de Software eNtrard en vigor a partir de su aprobacion por parte del
Consejo Directivo,

DivulgaCién: La Presidencia del Fondo Solidario para la Familia Microe
(FOSOFAMILIA) divitgara este docuMento a todo el personal, por medio de

herramientas de comunicacién disponibles,

7O >

RESIDENCIA

) : \.4

225 500
-

%

&
3
\\\;:ﬁv“'WHO?-‘-'J\?/




G E Narmas para la Adquisician, Crescldn o
* -é w Modifleacion de Software
* %@ * Acuerdo: CD 04/17.202%

L4 * Fecha: 25/04/2023

+ L w

No.PiginaBded

FONDQ SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

7. ANEXO (1)

FONDO SO0L IDARTO PARA LA PAMILTA MI CAGEMPRESARTA
TECHOLOGIAL DE LA TWFOAMACION

Requerimipnte Informitico

Fecha y Wors de Solicitud:

Unidad Sonicdtente:

Mambre del Zalicitante: I ]
Wosbre del werlelento

Drtalie del Reguerimiento: (Ser 15 =#s clars poulhls, facluir datos y devaifes Adie fonales)
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