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1. OBJETO

Establecer los procedimientos para implementar el uso, administracion y control del software legal adquirido
por el Gobiernc Regional de Loreto, 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,

2. FINALIDAD

BT Contar con normas que rijan las adquisiciones y el uso legal de! Software en los servidores y estaciones de
a;! : / - trabajo en el Gobierno Regional de Loreto.

. Difundir y generar conciencia sobre el uso correcto, ventajas, responsabilidades y sanciones que devienen
s del uso de activo de software en las cornputadoras de la institucian.

3. BASE LEGAL

Resolucion Jefatural N© 053-2003-INE!]

DECRETO SUPREMO N° 013-2003-PCM del 12/02/2003 Dictan medidas para garantizar la legalidad de la

adquisicién de programas de software en entidades y dependencias del sector pablico.

* DECRETO SUPREMO N°© 037-2005-PCM del 19/10/2004 Modifican el D.S N°013-2003-PCM, fijando
plazo para que las entidades Pdblicas cumplan con inventariar los software que utilizan.

» DECRETO SUPREMO Nf 002-2007-PCM del 11/01/2007 Modifican Decreto Supremo N© 013-2003-
PCM vy establecen disposiciones referidas a licenciamiento de software en entidades publicas.

¢ DECRETO SUPREMO N° 053-2008-PCM del 09/08/2008 DS que Modifica el Articulo 4° del Decreto
Supremo N° 013-2003-PCM para el cumplimiento de la Administracion Pablica de las normas vigentes
en rmateria de Derechos de Autor en el Marco de la Reforma dei Estado y la implementacién del
Acuerdo de Promocién Comercial Perd - Estados Unidos.

- Q\Qesoluaon Ministerial N® 073-2004-PCM, Aprueban Guia para la Administracién Eficiente de! Software Legal

'! ';-
( ‘\* o en la Administracidén Pdblica.
[
.t\
w

eglamento de la Ley N© 28612. Ley que norma el uso, adquisicién y adecuactén del software en la
Administracidn Publica.

f) Decreto Legislativo N© 1018, que crea la Central de compras plblicas - PERU COMPRAS

Ley N© 28612: Ley que norma el Uso, Adquisicién y Adecuacidn del software en la Administracién Plblica
Decreto Supremo N© 024-2005-PCM.

.- ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento de las autoridades, funcionarios, directivos, personal
administrativo nombrado, contrato permanente, por proyecto o por cualquier otra modaildad de
contratacién laboral que tengan designado un equipo informético para el desarrollo de sus actividades
laborales.

5.- NORMAS GENERALES



5.1. El Gobierno Regicnal de Loreto establece como politica institucional el uso legal de software en los
servidores de Red vy las estaciones de trabajo, cumpliendo con lo establecido en los términos de la
licencia de uso de software,

5.2. La presente Directiva es de caracter general y de cumplimiento obligatorio para todo el personai del
Gobierno Regional de Loreto; para tal efecto, todos sus trabajadores deberan suscribir un Acta de
Compromiso {(Ver Anexo 3) ante la Institucién que le compromete a no Instalar software no licenciado
sin la autorizacién y conocimiento del la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informética; v
a respetar la normatividad pertinente, la misma que deberd adjuntarse a su legajo personal.

. La Oficina Ejecutiva de Desarrollo institucional e Informatica, es el drgano responsable de adaptar v

programar las actividades informativas y acciones preventivas y organizativas sefialadas en la
presente norma.

6. MECANICA OPERATIVA

6.1, DE LA ADQUISICION DE SOFTWARE

La adquisicion del software responde a la necesidad de automatizar procesos y tareas mediante

activos de software los cuales se deberdn adquirir mediante comunicacién expresa dirigida al
jefe de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica, quien designard al técnico
responsable que se encargara de evaluar el requerimiento y presentar un informe evaluatorio,
adjuntando la ficha indicada en el ANEXO N® 2 de la presente directiva (REQUISITOS
MINIMOS DEL INFORME TECNICO PREVIO DE EVALUACION DE SOFTWARE), que formara parte
del expediente técnico que acompafara la solicitud de adquisicidn que se remitira a la Oficina

Regional de Administracién.

6.1.1. Toda adquisicibn y uso de licencias de software que sean requeridas por los organos y
dependencias del Gobiernc Regional de Loreto requerird de un Informe Técnico Previo de
Evaluacién de Software, que debe ser emitido por el drea de informatica de la Oficina
Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informdtica, o la que haga sus veces.

Una vez adquirido el software, personal del drea de soporte técnico del drea de Informatica
en coordinacién con el responsable de manejo y registro de programas de software de la Oficina

Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio, procederdn a revisar, reinstalar o desinstalar el
software, eliminando fos software gque no estén Incluidos en el perfil de usuario, ain cuando
sean éstos legales y de propiedad del usuario.

6.1.3. Dentro de los programas que pueden ser instalados, se encuentran los llamados “parches” o
“actualizaciones” que los fabricantes distribuyen de forma gratuita para optimizar sus productos;
as/ como también, el software gratuito para leer documentos en formato PDF (Adobe Acrobat
Reader},

6.1.4. La reproduccion de un programa del ordenador inclusive para uso personal, exigird la
autaorizacion del titular de los derechos, con excepcién de la copia de seguridad,

6.2. DEL INVENTARIO DE SOFTWARE

6.2.1.La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informdtica tiene la obligacion de realizar un
inventario anual del software instalado en las computadoras de la institucién. El software que se
ha identificado y las formas en que se utiliza deben cumplir con la politica institucional y las
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normas legales correspondientes por lo que se debe recopilar y almacenar en un depdsito seguro

las licencias y la documentacién para el software cuye uso en la institucién haya sido aprobado.

En consecuencia, se procederd a eliminar aquél que no cuente con la licencia respectiva, en

tanto dicha licencia se requiera, o a regularizar su situacién con los titulares del misme. A fin de

lograr un control formal del software instalado, se deberd tomar en cuenta las siguientes

recomendaciones operativas:

El seguimiento al software Instalade: Conforme se “escanean” las computadoras, se
querrd dar seguimiento puntual al software instalado en cada una de ellas. Si se estd
utilizando una herramienta de inventario de software, la herramienta capturard la mayor
parte de la informacidén de manera automatica, la cual deberd complementarse con la
observacion fisica. A continuacidn se presentan los formatos que ordenan los reportes de
informacién recomendados por la RM N© 073-2004-PCM, para la toma de informacian.

Formato para relevar la informacién en cada PC: Se “escanea” o registra el software
instalado en 'a computadora mediante fa ohservacion en el Panel de Control o un software
especializado, para la recoleccion de datos del formulario del Anexc 4

Formato para el Resumen del total de instalaciones Después del inventario de las
computadoras personales, se deberd resumir los resultados de todo el software instalado en
un reporte, segun formato de! Anexo 5.

Formato para la documentacién de Licenclas: Utilizar el siguiente formato para
localizar las licencias u otra prueba de documentacion de compra de software y resumir el
total de licencias que posee la institucién. La prueba de compra de la licencia puede existir
en varios formatos, dependiendo del tipo de licencia que haya adquirido, tal como una
Licencia al menudeo o Licencia por volumen, y puede consistir en un Contrato de licencia de
usuario final (EULA), soporte de factura u otro, Ver Anexo 6.

Formato para el registro de Recursos Informéticos Software: Segin la Resolucion
Jefatural N© 053-2003-INEl. El formato para registrar cada software es el siguiente Ver
Anexo 7

Formato para el resumen de resultados: Una vez que se haya resumido el software
instalado en las computadoras de la institucidn y que se haya realizado una comparacién
con las licencias relacionadas adquiridas, puede determinarse cualquier exceso o deficiencia
en las licencias. Si este analisis indica que la institucién no cuenta con las licencias
suficientes, tendrd que realizar una compra de licencias para completar las faltantes o,
borrarle inmediatamente. Ver Anexo 8.

Seguimiento de los Inventarios: Se debe desarrollar una base de datos o un programa
de computadora para administrar el inventaric a través de estas bases. Una vez
establecidas las bases del inventario del software a través de la auditoria del software, es
importante mantener actualizado este inventario. Esto involucra la asignacion de
responsabilidades para el seguimiento de las compras de computadoras nuevas y la
informacién de licencias que las acompafian. Se puede utilizar los mismos formatos que se
utilizaron 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 Perfll de Usuaric de Software debe ser elaborado y administrado por la Oficina de
Informatica para la estandarizacion, control y optimizacidn del uso de los programas, segin 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 de Loreto serdn
los siguientes:

Usuario Nivel 1: Aquel que utiliza los aplicativos Windows, Software de Oficina, Antivirus,
Utilitarto PDF.

Usuario Nivel 2: Aquel que utiliza los aplicativos Windows, Software de Oficina, Antivirus,
Utilitario PDF, Aplicativo Institucional.

Usuario Nivel 3: Aquel que utiliza los aplicativos Windows, Software de Oficina, Antivirus,
Utilitario PDF, Aplicativo Institucional, Software Especializado.

6.3.3. La Oficina de Informatica instalard los programas en los equipos asignados segln el Perfil de

Usuario, eliminando aquellos que no correspondan con el perfil establecido.

6.3.4. Los usuarios que requieran la instalacién y uso de programas adicionales a los contemplados
en su Perfil de Usuario, deben solicitarlc a la oficina de informética, una vez aceptada la
solicitud, el persanal de soporte técnico procederd a ejecutar la instalacion,

6.3.5. Toda solicitud de instalacién de software debe estar debidamente justificada por intermedio y
autorizacién escrita de! Jefe directo del usuario solicitante.

6.4 DEL USO DE SOFTWARE NO AUTORIZADO

6.4.1. Esta prohibido bajo responsabilidad, instalar software que no sea proporcionadao por la Oficina
Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informitica del Gobierno Regional de Loreto con las
debidas licencias de uso.

6.4.2. Estd prohibido que los usuarios carguen, descarguen o transfieran copias no autorizadas de
software usando medios electronicos.

7. RESPONSABILIDADES y SANCIONES
7.1 DE LAS RESPONSABILIDADES
7.1.1. Presidente Regional, es responsable de la aprobacidn de la presente Directiva,

7.1.2. La Oficina de Informatica es la unidad orgdnica responsable de velar por el cumplimiento y

actualizacidén de las normas emitidas en la presente directiva.
7.1.3. Las autoridades, funcionarios y servidores administrativos de! Gobierno Regional de Loreto,
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 serdn sancionadas administrativamente o penales conforme a lo
dispuesto por la normatividad vigente de acuerdo al proceso que debera elevar la Jefatura de 1a Oficina

Regional de Recursos Humanos a solicitud previa de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e
Informatica .




ANEXO N° 1

FIN N
Para efectos de la presente Directiva, se entiende por:

a) Antivirus: Programa que previene gue los virus informaticos, afecten el Normal funcionamiento de las
o » . o v —
fr% computadoras y/o red de cdmputo, a nivel de la informacidn gue se administra.
X A

24
9) Adquisicién de Software: La adquisicidn de un producto de software Incluyen los discos, la

)
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i
ac;f,documentacién técnica, los manuales y las licencias de uso del producto,

s

El propietario del software es el autor o productor y |a propiedad nunca se Transfiere,
El proveedor del producto, es el licenciatario def software y goza de la Potestad adquirida bajo un contrato de
distribucién, de ceder al usuario el Derecho de uso otorgado por el autor,

distribuidor, en cambio, no transfiere la propiedad intelectual del Software, actuando solamente como
ermediarlo entre el titular y el Consumidor, sin perjuicio de las normas aplicables de proteccion at
Sgonsumidor,

¢) Declaracién de Software: Documento por el cual la Institucién declara los Programas de computadoras o
software y licencias de uso con las que cuenta; la misma que debe estar acompaiiada de las copias de licencias

de uso de software y las facturas consignadas en la declaracién.

d) Freeware: Programas de computadoras gratuitos que los desarroliadores Ponen a disposicion de otros
usuarios sin ningln costo.

e) Licencla: Documento obtenido por la compra, cuya posesién faculta el uso de software o programa de
computadora y establece 1as reglas bdsicas para su utilizacién y sus limitaciones.

f) Reproduccidn o copia: Cualquier forma de fijacién u obtencién de copias de obra de forma permanente o

. {DN"‘PO“' sea por imprenta, registro electrénico, fonografice, digital, etc.

e e

o %

!

i'«; %. ) Software Servidor (en Informética o Computacién): En informatica, un servidor es Un tipo de seftware

ue realiza ciertas tareas en nombre de ios usuarios. El Término servidor ahora también se utiliza para referirse

™——~  al computador fisico en e} cual funciona ese software. Maquina cuyo propésito es proveer datos de modo que

otras maquinas puedan utilizar esos datos. Un servidor sirve informacion a las computadoras gue se conecten a

él. Cuando los usuarios se conectan a un servidor pueden acceder a programas, archivos y otra Informacién del

servidor.




ANEXO N° 2

“NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN

GOBIERNO REGIONAL DE LORETO”

REQUISITOS MINIMOS DEL INFORME TECNICO PREVIO DE EVALUACION DE SOFTWARE

NOMBRE DEL AREA:

RESPONSABLES DE LA EVALUACION

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
Contendra los productos software alternativo a ser comparados, sin incluir proveedores.

ANALISIS COMPARATIVO TECNICO

Se basard en ia metodologla establecida en la Guia Técnica Sobre Evaluacién de Software para la
Administracion Publica, aprobada por Resolucidén Ministerial N© 139-2004-PCM. Si no fuera posible su
aplicacidén , debera comunicarse esta situacidn a la ONGEI , justificacando tal hecho

ANALISIS COMPARATIVO DE COSTO-BENEFICIO

£! andlisis comparativo de costos y beneficios se realizard con valores de mercado actualizados , con
una antigiedad no mayor de 2 meses de la suscripcién de este informe, debiendo sustentarse en los
siguientes medios: Documento fisico, Fax, Correo Electrénico y/o Informes previos anteriores de la
misma entidad,

CONCLUSIONES

10. FIRMAS




ANEXO N° 3

“"NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN
GOBIERNO REGIONAL DE LORETO”

ACTA DE COMPROMISO RE EL USO DE SOFTWARE

3 7
e

e et
AL B

servidor del (Indique Direccidbn u/o Oficina a la gue
............................................................. ; trabajador del Gobierno

sianse. POF elloc me comprometo a cumplir las disposiciones pertinentes establecidas en las Normas Generales, que

forma parte de la presente directiva: “NORMAS PARA LA ADQUISICION Y USO DE SOFTWARE LEGAL EN

! GOBIERNO REGIONAL DE LORETQ” . La misma ue busca garantizar el uso legal del software para computadoras
personales en la institucién.

Firma dei Usuario
DNI Ne




ANEXO N° 4

Informne de a Instalacién del Software - Computadoras Personales (PCs)

Este #2 ol tipo de dares que se desearscoger pary
las PC mdividuales que son inventariadas. Obzeive gae
Datos de la PC: 37 usted wriliza una herramienta del inventario, la mayaria
' da ertos datos serdn recogidos aucométicamante para
Fecha del inventario] AT
Area / Oficima ——
5y PC usada por: Agui usted incorpora-dotos del fonde sobre la PC que es
-,/ Nimeero o posicién de la identificacion del empleadd; "'ﬂf::" Dupandia "W tamato de f““m‘”‘“”-
St Teléfono del empleado: algo PUSSEIRO a7 ReC3ANSS.
Numers de serie de 1a PCL
Instalaciones Del Software ;
Namero de [ Aqui 56 puede invorporar datos
Nombre v editor del software Niamero de Versién instalaciones | ‘/ sobre el saffwars. gue 5¢ ka
sncontrado istalado en la PC.
Olzerve que 5o desegrd
regisrar varios sqftwire, como
sisma opwranive,
asi como
zaftware de aplicacidn,
. El nilmero

de instalaciones serd cast
siemprs " 1 " odo que usted estd
sxpiorande lag PC individuales.

10




Fesum

Nowdre dr by Jsstivantn

Warvul uti giad 01D 2 el RptkIE

T ime bt idke

ANEXO N° 5

Insrafevion do Softwsre ¥y Rerumen deJs Licensiz

i as0)

IR I IR

L LAt arted tvm 1 e ek llake St S

productas aventasadey et PO ETLE TN

i siempia, =1 o afscine Fun b 0 de ABS Tuay

et LHPT weied s sipadnthe esis dalan

d tEURT AN AN

Aot widkd feAume A bR

. RERHN W

En eh os wobisn s nreie, depen drdo b

Ssnnad fee vdquinds Farn wes dostrip compiat de bt &

&ogukrid i panh 1uablesr) W popatiad 4 U Leeaca del [IXLLL

add Lo ben gk ited b ¢amprade pum alilinis ks

a3

4 s staiis wivan ded ioriwaie Lo pieka de o lieencik Juedt vrd¥ enan nemaca do

winoh
wated dedat

11

Al Al ¥ileuin
Myppiet dilitw o
h atneinn -

u b dilferencin dntie A
Tl

e poreing




ANEXO N° 6

“Ipropiedad da Ia livmecia para cada vno de los propau uxiba
[mancionados,
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SOFTWARE (Resolucién Jefatural N° 053-2003-INEI)

ANEXO N° 7

Caracteristicas

Datos

1. Nombre

2. Sumilla

3. Version

4. Fabricante

5. N@ Serie

6. Codigo de Licencia

7. Estado Actual

Operativa en uso

Operativa sin uso

No operativa

8. Régimen de Tenencia

Propig

Alquilado

Prestado

Donado

9. Tipo

Sistema operativo

Lenguaje de programacion

Base de datos

GIS

Disenio gréfico

Software de oficina

Redes de datos, Utilitario

Software de sequridad

Aplicativo
Otros

10. Manuales de disefio
Si
No

11. Manuales de usuario
Si
No
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ANEXO N° 8
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