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NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN EL
GOBIERNO REGIONAL JUNIN

DIRECTIVA GERENCIAL N°0Y0-2012-GR JUNIN GGR/ORDITI

FORMULADO POR . Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia
de la Informacion.

FECHA DE APROBACION .16 0CT 2012

L OBIETIVO
Establecer los procedimientos para implementar el uso, administracién y control del
software legal adquirido por el Gobierno Regional Junin, evitando procesos legales,
sanciones y multas, en el marco de un entorno de desarrollo tecnoldgico planificado,

contando con un inventario completo y actualizado de los activos de software

FINALIDAD

e Contar con normas que administren y controlen las adquisiciones y el uso legal de
Software en los equipos servidores y estaciones de trabajo en el Gobierno Regional
Junin.

e Difundir y generar conciencia sobre el uso correcto, las ventajas, responsabilidades y
sanciones que devienen del uso de activo de Software en las computadoras del

Gobierno Regional Junin.

BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N° 822, Ley sobre Derechos del Autor.

b. Resolucién Jefatural N° 053-2003-INEI
¢. Decreto Supremo N° 013-2003-PCM del 12/02/2003 dictan medidas para garantizar la
legalidad de la adquisicion de programas de Software en entidades y dependencias del

sector publico.
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e Decreto Supremo N° 037-2005-PCM del 19/10/2004, modifican el D.5. N° 013-
2003-PCM, fijando plazo para las entidades publicas cumplan con inventariar
los software que utilizan.

s Decreto Supremo N° 02-2007-PCM del 11/02/2007, modifican el D.S. N° 013-
2003-PCM, establecen disposiciones referidas a licenciamiento de software en
entidades publicas.

e Decreto Supremo N° 053-2008-PCM del 09/08/2008, modifican el articulo 4°
del D.S. N° 013-2003-PCM, para el cumplimiento de la Administracion publica
de normas vigentes en materia de Derechos de Autor en el marco de la
Reforma del Estado y la implementacién del acuerdo de Promocion Comercial
Pert — Estados Unidos. )

e Decreto Supremo N° 077-2008-PCM, modifican el D.S. N° 013-2003-PCM,

establecen plazos inventariar los software que poseen las entidades publicas.

d. Resolucién Ministerial 073-2004-PCM, aprueban guia para la administracion eficiente

del software Legal en la Administracién Publica.
e. Reglamento de la Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacién del
software en la administracion publica.

f. Decreto Legislativo N° 1018, que crea la Central de compras publicas — Pert Compras.

V. ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento de las autoridades, funcionarios, directivos,
personal administrativo nombrado, contrato permanente, por proyecto o por cualquier
otra modalidad de régimen laboral que tenga designado un equipo informatico para el

desarrollo de sus actividades laborales.

V. NORMAS GENERALES
5.1. El Gobierno Regional Junin establece como politica institucional el uso de software
legal en los servidores dedicados (Base de Datos, Web, FTO, DNS, Proxy, Firewall,
etc.) y en las estaciones de trabajo, cumpliendo con lo establecido en los términos

de la licencia de uso de software.
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5.2. Lla presente Directiva es de caracter general y de cumplimiento obligatorio para
todo el personal del Gobierno Regional Junin, para tal efecto todos sus trabajadores
deberan suscribir un acta de compromiso (Ver anexo 03) ante la institucién que le
compromete a no instalar software no licenciado sin la autorizacion y conocimiento
de la Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacion -
ORDITI, y a respetar la normatividad pertinente, la misma que debera adjuntarse a
su legajo personal.

5.3. La Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacion, es el
4rgano responsable de adaptar y programar las actividades informativas y acciones

preventivas y organizativas sefialadas en la presente norma.

MECANICA OPERATIVA

6.1. DE LA ADQUISICION DE SOFTWARE
La adquisicién del software responde a la necesidad de automatizar procesos y
tareas mediante activos de software los cuales se deberan adquirir mediante
comunicacion expresa dirigida al Jefe de la Oficina Regional de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la Informacion, quien designara al personal técnico y/o
profesional responsable que se encargara de evaluar el requerimiento y presentar
un informe evaluatorio, adjuntando la ficha indicada en el Anexo N° 02 de la
presente directiva, que formara parte del expediente técnico que acompaiara la

solicitud de adquisicién que se remitird a la Gerencia Regional de Administracion.

6.1.1. Toda adquisicién y uso de licencias de software que sean requeridas por los
érganos y dependencias del Gobierno Regional Junin requerira de un Informe

Técnico previo de Evaluacion de Software, que debe ser emitido por la

Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacion, o
la que haga sus veces.

6.1.2. Una vez adquirido el software, personal del area de soporte técnico de ORDITI
en coordinacién con el responsable la oficina de patrimonio, procederan a re

visar, reinstalar o desinstalar el software, eliminando el software que no estén
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incluidos en el perfil de usuario, aun cuando sean estos legales y de propiedad
del usuario.

La reproduccién de un programa del computador inclusive para uso personal,
exigira la autorizacion del titular de los derechos, con excepcion de la copia de

seguridad.

6.2. DELINVENTARIO DE SOFTWARE

La Oficina Regional de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacion
tiene la obligacién de realizar un inventario anual de software instalado en las
computadoras del gobierno Regional Junin. El software que se ha identificado
y las formas en que se utiliza deben cumplir con la politica institucional y las
normas legales correspondientes por lo que se debe recopilar y almacenar en
un depésito seguro las licencias y |a documentacién para el software cuyo uso
en la institucion haya sido aprobado. En consecuencia, se procedera a eliminar
aquel que no cuente con la licencia respectiva, en tanto dicha licencia se
requiera, o a regularizar su situacion con los titulares del mismo. A fin de
lograr un control formal del software instalado, se debera tomar en cuenta las

siguientes recomendaciones operativas.

a. ELSEGUIMIENTO AL SOFTWARE INSTALADO
Conforme se escanean las computadoras, se querra dar seguimiento
puntual al software instalado en cada una de ellas. Si se esta utilizando
una herramienta de inventario de software, la herramienta capturara la
mayor parte de la informacién de forma automatica, la cual debera
complementarse con la observacion fisica. A continuacién se presentan
formatos que ordenan los reportes de informacién recomendadas por la

RM N° 073-2004-PCM, para la toma de informacion.
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FORMATO PARA RELEVAR LA INFORMACION EN CADA PC

Se escanea o registra el software instalado en la computadora mediante la
observacién en el panel de control o un software especializado, para la
recoleccion de datos del formulario del Anexo 04.

FORMATO PARA EL RESUMEN DEL TOTAL DE INSTALACIONES

Después del inventario de las computadoras personales, se debera
resumir los resultados de todo el software instalado en un reporte, segun
formato del Anexo 05

FORMATO PARA EL REGISTRO DE RECURSOS INFORMATICOS SOFTWARE
Segtin la resolucién Jefatural N° 053-2003-INEI, el formato para registrar
cada software es el siguiente. Ver Anexo 06.

SEGUIMIENTO DE LOS INVENTARIOS.

Se deber4 desarrollar una base de datos o un programa de computadora
para administrar el inventario a través de estas bases. Una vez
establecidas las bases del inventario de software a través de la auditoria
del software, es importante mantener actualizado este inventario. Esto
involucra la asignacién de responsabilidades para seguimiento de las
compras de computadoras nuevas y la informacién de licencias que las
acompafian. Se puede utilizar los mismos formatos que se utilizaran para
llevar a cabo el inventario de software, actualizandolas para medir
compras futuras. Asimismo, se podran estimar en los presupuestos las

partidas que resulten necesarias.

6.3. PERFILES DE USUARIOS
6.3.1. El perfil de usuario de software debe ser elaborado y administrado por la

Oficina de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacion, para la

estandarizacion, control y optimizacion del uso de los programas, seglin las

necesidades previstas en los planes informaticos de la institucion.

6.3.2. Los perfiles definidos para los usuarios de sistemas en el Gobierno Regional

Junin seran los siguientes:
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e Usuario Nivel 01: Aquel que utiliza sistema Operativo (Windows o
Linux) y aplicativos como: Suite de ofimatica, antivirus,
compresores y utilitario PDF.

e Usuario Nivel 02: Aquel que utiliza sistema Operativo (Windows o
Linux) y aplicativos como: Suite de ofimatica, antivirus,
compresores, utilitario PDF y aplicativo o sistema institucional
(SIGA, SIAF, etc.)

e Usuario Nivel 03: Aquel que utiliza sistema Operativo (Windows o
Linux) y aplicativos como: Suite de ofimatica, antivirus,
compresores, utilitario PDF, aplicativo o sistema institucional

(SIGA, SIAF, etc.) y software especializado.

6.3.3. La Ofician de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacion, instalara

los programas en los equipos asignados segun el perfil de usuario, eliminando

aquellos que no correspondan con el perfil establecido.

6.3.4. Los usuarios que requieran la instalacion y uso de programas adicionales a los
contemplados en su perfil de usuario, deben solicitarlo a ORDITI, una vez
aceptada la solicitud, el personal de soporte técnico procederd a ejecutar la
instalacion.

6.3.5. Toda solicitud de instalacién de software debe estar debidamente justificado

por intermedio y autorizacion escrita del Jefe directo del usuario solicitante.

/5-QEF..:-L‘;5; 6.4. DELUSO DE SOFTWARE NO AUTORIZADO

/ —~ 4%

(f ”/a‘i::: i 6.4.1. Estd prohibido bajo responsabilidad, instalar software que no sea
‘ proporcionado por la Oficina de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la

Informacién del Gobierno Regional Junin con las debidas licencias de uso.

6.4.2. Esta prohibido que los usuarios carguen, descarguen o transfieran copias no

autorizadas de software usando medios electronicos.
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Vil. RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
7.1. DE LAS RESPONSABILIDADES
71.1. La Oficina de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacién es la
unidad organica responsable de velar por el cumplimiento y actualizacion de
las normas emitidas en la presente directiva.
71.2. las autoridades, funcionarios y servidores administrativos del Gobierno

Regional Junin, en calidad de usuarios de los sistemas informaticos, son

responsables de cumplir la presente Directiva.

7.2. DE LAS SANCIONES
Las violaciones de estas restricciones seran sancionadas administrativamente ©
penalmente conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente de acuerdo al
proceso que deberd elevar la Jefatura de la Oficina Regional de Recursos Humanos a

solicitud de la Oficina de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacion.
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ANEXO N° 01

“NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN EL GOBIERNO
REGIONAL JUNIN”

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para efectos de la presente directiva, se entiende por:

Antivirus: programa que previene que los virus informaticos, afecten el normal
funcionamiento de las computadoras a nivel de la informacién que se administre.

Adquisicién de software: la adquisicion de software incluye los discos, la documentacion
técnica, manuales y licencias de uso del producto.

Declaracién de software: documento por el cual la institucion declara los programas de
computadoras con las que cuenta, la misma que debe ser acompafada de las copias de
licencias de uso del software y facturas asignadas en la declaracion.

Licencia: documento obtenido por la compra, cuya posesion faculta el uso de software o

programa informatico y establece las reglas bésicas para su utilizacién y sus limitaciones.

.-'?/‘/ e \ & ‘.i'.
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u “* 44 \e. Reproduccién o copia: cualquier forma de fijacion u obtencién de copias de obra de forma
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WO\ sty /;51 permanente o temporal sea por imprenta, registro electrénico, fonografico, digital, etc.
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ANEXO N° 02

“NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN EL GOBIERNO

REGIONAL JUNIN”

REQUISITOS MINIMOS DEL INFORME TECNICO PREVIO DE EVALUACION DE SOFTWARE

9.

N G

Nombre del Area

Responsables de la evaluacién

Cargos

Fecha

Justificacion

Es la descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer y que deriva de los
requerimientos formulados por las dreas usuarias.

Alternativas

Esta seccion contendra los productos de software alternativos a ser comparados, sin
incluir nombres de los proveedores.

Andlisis comparativo técnico

Para esta seccién nos basaremos en la metodologia establecida en la Guia Técnica sobre
Evaluacion de Software para la Administracion Publica, aprobada por R.M. N° 139-2004-
PCM. Si no fuera posible su aplicacion, debera comunicarse esta situacion a la ONGEI,
justificando tal hecho.

Anélisis comparativo de costo — beneficio

Este analisis comparativo a realizar sera con valores realesy actualizados del mercado, con
una antigiiedad no mayor de 02 meses de la suscripcion del informe, debiendo
sustentarse en los siguientes medios: documento fisico, fax, correo electrénico y/o
informes previos anteriores de la misma entidad.

Conclusiones

10. Firmas
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GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ANEXO N° 03

“NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN EL GOBIERNO
REGIONAL JUNIN”

ACTA DE COMPROMISO SOBRE EL USO DE SOFTWARE

Identificado con DNI N® coooevrvveevercesseceseneenennenn, S€rvidor del (Indique Direccién y/o Oficina a
[@  QUE  PEILEMECE)  .cuiiiimeceuniseisins e tas bbb R RS
trabajador del Gobierno Regional Junin, declaro conocer las normas y directivas respecto
al uso y adquisicién de Software Legal y por ello me comprometo a cumplir las
/"‘""-’,-j, disposiciones pertinentes establecidas en las Normas Generales, que forman parte de la
‘;g‘fl{ﬁesente directiva: “NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN EL
g/}ngIERNO REGIONAL JUNIN”. La misma que busca garantizar el uso legal del software

_.“para computadoras personales en la institucion.
-

L. Ormvi

Firma del Usuario:
DNINZ e vee e

10
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ANEXO N° 04

“NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN EL GOBIERNO
REGIONAL JUNIN"

INFORME DE LA INSTALACION DEL SOFTWARE — COMPUTADORAS

PERSONALES (PCs)

Fecha del Inventario:

Area / Oficina:

Usuario de PC:

DNI del usuario:

Teléfono del usuario:

Numero de serie de la PC

INSTALACION DEL SOFTWARE:

=z
2

NOTA: en esta tabla se informara sobre el software que se ha encontrado instalado en la
PC, como sistema operativo, aplicativos, etc.

11
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ANEXO N° 05

“NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN EL GOBIERNO
REGIONAL JUNIN”

INVENTARIO DEL SOFTWARE Y RESUMEN DE LA LICENCIA

Fecha:

Nombre de la Institucion:

Numero de PCs Inventariadas:

Responsable:

12
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ANEXO N° 06

“NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN EL GOBIERNO
REGIONAL JUNIN”

SOFTWARE (RESOLUCION JEFATURAL N° 053-2006-INEI1)

CARACTERISTICAS DATOS

1. Nombre

2. Sumilla

3. Version

4, Fabricante

5. N°Serie

6. Cadigo de Licencia

7. Estado Actual
Operativa en uso
Operativa sin uso

No operativa

Régimen de tenencia

Propio
Alquilado
Prestado
Donado

9. Tipo

Sistema Operativo

Lenguaje de Programacion

Base de Datos

GIS

Disefio Grafico

Redes de Datos, Utilitario

Aplicativo

{2 Otros
\710. Manuales de disefio

ol 7 Al é Si

b i

(}\\ gy R /.} / No

N

“11. Manuales de usuario

Si
No

13
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