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Directiva:
INSTALACION DEL SOFTWARE EN EMAPE S.A.

1.  FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad asegurar de que se usan programas de
computadora en cumplimiento con las obligaciones de los tratados y la legislacion de
peruana, sobre los derechos de autor o en su defecto, sea software de libre
disponibilidad, en cumplimiento de las normas peruanas vigentes.

2. OBJETIVO

Orientar y alinear los procesos para el control, monitoreo y seguimiento de los programas
de computadora adquiridos, instalados y en uso, del sistema informatico de EMAPE S.A.

3. ALCANCE

Esta directiva se aplica a todas las unidades organicas de EMAPE S.A. que hagan uso
del software instalado en los equipos de computo de la Empresa.

4. BASE LEGAL
L) Decreto Legislativo N° 822, “Ley sobre el Derecho de Autor”.

L) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad
de la adquisicidén de programas de software en entidades y dependencias del
Sector Publico, y sus modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, Aprueban Guia para la Administracién
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

J  Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, Normas Técnicas de Control Interno para
Sistemas Computarizados, Codificada como Norma 500-01 al 500-08.

L Norma Técnica Peruana, “NTP-ISO/IEC17799:2007 EDI - Tecnologia de la
Informacion. Cédigo de buenas practicas para la gestidon de la seguridad de la
informacién. 22 Edicion”.

£ Guia para elaborar la formulacion y evaluacién de software de las Entidades de la
Administracién Publica para el Afio 2011.

5. TERMINOLOGIA

5.1 Antivirus: Programa que previene que los virus informaticos, afecten el normal
funcionamiento de los equipos de computo o red de informatica de la Empresa.

Adquisiciéon de Software: La adquisicién de un producto de software incluyen los
discos, la documentacién técnica, los manuales y la licencia de uso del producto. El
propietario del software es el autor o productor y la propiedad nunca se transfiere.
El proveedor del producto, es licenciatario del software y goza de la potestad
adquirida bajo un contrato de distribucion, de ceder al usuario el derecho de uso
otorgado por el autor. El distribuidor, en cambio, no transfiere la propiedad
intelectual del software, actuando solamente como intermediario entre el titular y el
consumidor, sin perjuicio de las normas aplicables de proteccién al consumidor.

Licencia: Documento obtenido por la compra, cuya posesién faculta el uso de
software o programa de ordenador y establece las reglas basicas para su utilizacion
y sus limitaciones.
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5.1

Freeware: Programas gratuitos que los desarrolladores ponen a disposicién de
otros usuarios sin ningan costo.

Shareware: Software distribuido de forma gratuita para ser probado. Si el usuario
decide quedarse con el programa y seguir usandolo, debe pagar al desarrollador.

Equipo de Computo: También denominado ordenador o computador, es una
maquina electrénica compuesta de procesador (CPU), memoria y periféricos de
entrada y/o salida (teclado, mouse, pantalta, otros).

Red Informatica: Conjunto de equipos informaticos conectados entre si por medio
de dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, ondas

-electromagneticas o cualquier otro medio para el transporte de datos, con la

finalidad de compartir informaciéon y recursos y ofrecer servicios. Este término
también engloba aquellos medios técnicos que permiten compartir la informacion.

Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones que al cer
incorporados en un dispositivo de lectura, es capaz de hacer que un computador
ejecute una tarea u obtenga un resultado. La proteccién del programa de ordenador
comprende también la documentacion técnica y los manuales de uso.

Software Desarrollado para EMAPE: Referido a los aplicativos desarrollados por
personal del Departamento de Sistemas o por terceros, de los que EMAPE S.A. es
propietario del aplicativo y de los programas fuentes.

Programas Fuentes: Conjunto de instrucciones en lenguaje de programacién, que
al ser compiladas o interpretadas, generan el software o programa de ordenador.
Estos programas fuentes pueden ser modificados por personal con la calificacion
apropiada, y dar nueva funcionalidad al software resultante.

Reproduccion o copia: Cualquier forma de fijacion u obtencion de copias de forma

permanente o temporal sea por imprenta, registro electronico, fotografico, digital.

6. VIGENCIA

La presente directiva entrar4 en vigencia a partir del primer dia atil siguiente a su
aprobacién por parte de la Gerencia General.

El Departamento de Sistemas de la Gerencia de Sistemas de Informacion vy
Planeamiento es responsable de la administracién y operatividad de cualquier
software desarrollado o adquirido para EMAPE S.A.

Los Gerentes y Jefes de las unidades organicas de EMAPE S.A. son responsables
de supervisar el cumplimiento de la presente Directiva.

Los trabajadores de EMAPE S.A., en calidad de usuarios de! sistema, son
responsables de seguir los lineamientos dados la presente directiva.
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8. DISPOSICIONES GENERALES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

La Gerencia de Sistemas de Informacion y Planeamiento, a través de sus 6rganos
competentes, formulara y difundira los lineamientos para el uso de software
institucional, concordante con el compromiso de la Empresa hacia la calidad total y
en conciliacién con los siguientes objetivos:

a) Respeto a los derechos de autor.
b) Administracion de las necesidades de software.
¢) Uso apropiado del software y equipo de cémputo de EMAPE S A.

La Gerencia de Sistemas de Informacion y Planeamiento, a través sus érganos
competentes, vela y fomenta el uso legal del software en los servidores de red y las
estaciones de trabajo de EMAPE S.A., cumpliendo con lo establecido en s
términos de la licencia o en su defecto, sea software de libre disponibilidad, en
cumplimiento de las normas peruanas vigentes.

La Gerencia de Sistemas de Informacién y Planeamiento a través del Departamento
de Sistemas propondra las herramientas y documentos normativos para el efectivo
logro de los fines y objetivos de la Politica para la Administracion del Software en
EMAPE S.A.

El Departamento de Sistemas a través de la Unidad de Proceso de Datos, es la
responsable de hacer cumplir los lineamientos establecidos mediante las acciones
que le sefiale la Normatividad Peruana, la Gerencia General y la Gerencia de
Sistemas de Informacién y Planeamiento.

Los trabajadores o usuarios que tengan asignado un equipo de computo seran
responsables directos del mismo. Si un equipo de cémputo es usado para
propdsitos ajenos a sus funciones o que no cuente con la autorizacion de la
Empresa para las labores que realiza con dicho equipo de cémputo, facultara a
EMAPE S.A. a iniciar las acciones de ley que correspondan.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

Los requerimientos de instalacién y actualizaciones de software se presentaran a la
Gerencia de Sistemas de Informacién y Planeamiento, dirigido al Departamento de
Sistemas.

Ningln empleado instalara o distribuira software para el cual la Empresa carezca de
la licencia apropiada.

Ninglin empleado instalara actualizaciones de software en una computadora que no
tenga instalada ya una version original del software. El Jefe del Departamento de
Sistemas encargara al personal de la Unidad de Proceso de Datos eliminar la copia
de dicho software.

El personal de la Unidad de Proceso de Datos es el responsable de instalar,
reinstalar o desinstalar el software; asimismo debera eliminar el software que no
corresponda al perfil de usuario, aln cuando sean éstos legales, de uso libre o de
propiedad del usuario. Esta prohibido, bajo responsabilidad, instalar software que
no sea proporcionado por EMAPE S.A. con la debida autorizacion y/o licencia. Para
el caso de los programas de distribucion gratuita (freeware) o de prueba
(shareware) los usuarios del sistema podran utilizarlos siempre que su uso haya
sido aprobado por el Departamento de Sistemas de la Gerencia de Sistemas de
Informacién y Planeamiento, e instalados por la Unidad de Procesos de Datos.
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9.5

9.6
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Entre los programas que pueden ser instalados, se encuentran las actualizaciones
que los fabricantes distribuyen de forma gratuita para optimizar sus productos; asi
como también, el software gratuito para leer documentos en formato PDF (Adobe
Acrobat Reader).

El Departamento de Sistemas mediante la Unidad de Proceso de Datos instalara
los programas en los equipos asignados conforme at Perfil de Usuario, eliminando
aquellos gue no correspondan con el perfil de usuario.

La Unidad de Proceso de Datos efectuara el seguimiento y control sobre el usc de
las licencias asignadas a los usuarios, mediante una auditoria segtin se recomienda
en la “Guia para la Administracion Eficiente del Software Legal en la Administracian
Publica”.

Los programas instalados que no sean de utilidad para el usuario, deben ser
borrados de inmediato. Si el usuario no utiliza los programas inicialmente instalados
en sus equipos, se recomienda que solicite al Departamento de Sistemas, la
desinstalacion de aquéllos softwares, permitiendo de esa forma aprovechar esta
licencia para otras actividades.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. La instalacién de software se hara conforme el reguerimiento solicitado por
la Gerencia usuaria, a través de documentacién escrita, remitido al Jefe gel
Departamento de Sistemas de la Gerencia de Sistemas de Informacién y
Planeamiento.

2. El Jefe del Departamento de Sistemas de acuerdo a lo solicitado, coordinar
con la Unidad de Proceso de Datos, para que se evalué si las caracteristicas
técnicas del equipo a instalar satisfacen los requerimientos minimos para el
adecuado funcionamiento de dicho software, asi como el tipo de licencia
para su uso, y emita una opinién al respecto.

31 El Jefe del Departamento de Sistemas informara al Gerente de Sistemas de
Informacion y Planeamiento, del requerimiento, y consultara si procede con
la instalacion del software.

4. El Gerente de Sistemas de Informacién y Planeamiento evalia el
requerimiento y la disponibilidad para atender dicho requerimiento. Si su
evaluacion es afirmativa comunica al Jefe del Departamento de Sistemas,
que prosiga con el proceso de instalacién, caso contrario comunica al Jefe
del Departamento de Sistemas sus observaciones para que sean
levantadas.

5. Si la solicitud fue aceptada, la Unidad de Proceso de Datos procederd a
coordinar e instalar el software solicitado. A su término sera registrado en ia
Ficha de Asistencia Técnica.

10 DE LAS SANCIONES

Las violaciones a las politicas y lineamientos establecidos para el uso y
administracion del software de EMAPE S.A., constituyen un uso indebido de los
recursos de la Empresa, asi como normatividad vigente. Toda actividad sospecnnsa
e inapropiada de estos recursos tecnolégicos debera ser informada al
Departamento de Sistemas de la Gerencia de Sistemas de Informacién y
Planeamiento. Las personas que violen la presente Directiva serdn sancionadas por
los Funcionarios competentes de nuestra Empresa y pueden ser objeto de acciones
legales y disciplinarias incluyendo la cancelacion de privilegios de uso del equipo de
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cémputo. El uso de cualquier recurso de informacién de la Empresa implica la
aceptacion y cumplimiento de las Normas y Directivas emitidas al respecto.
A
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