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1. ¢Como utilizar este manual?

1.1 Conociendo el médulo DOCUMENTO

= Es la solucién definitiva para el gestionamiento corporativo de documentos que
integra las tecnologias de workflow colaborativo, indexacién y recuperacion,
visualizacidn de contenido, etc. en una Unica aplicacion web.

= Automatiza los procesos de indexacion, almacenaje, publicacién y distribuciéon de
documentos, garantizando alta productividad y eficacia en su gestién y operacion.

= Garantiza un alto nivel de estandarizacion y organizacion del acervo de
documentos, de acuerdo con las reglas de operacion definidas por INGEMMET
[nomenclatura, seguridad, temporalidad documental, etc.], proporcionando un
mecanismo eficaz para la identificacién, recuperacién y control de documentos.

=  Proporciona un acceso simple e inmediato a los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad de INGEMMET, garantizando que las versiones actualizadas
estén disponibles para las personas en el momento necesario.

=  Automatiza la creacién y revisién de los documentos a lo largo de todas sus etapas
[edicidn, consenso, aprobacion y homologacién] con integracion directa a sus
aplicativos de origen. Ademds, todas las acciones realizadas acerca de los
documentos en todo su ciclo de vida son 100% monitoreadas.

Los conceptos y recursos ofrecidos por el sistema para el control de documentos, garantizan
total atendimiento a los requisitos exigidos en normas internacionales como ISO 9000.

1.2 Gestion de documentos

Un sistema de gestién de Documentos pretende:

> Facilitar el trabajo de las personas a través de documentos. Cada persona sabe que
documentos tiene que guardar, cudndo, cémo y dénde, asimismo como ubicarlos
en el menor tiempo posible cuando los necesita.

> Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un recurso colectivo,
evitar que se duplique, evitar fotocopiados innecesarios, evitar dobles grabaciones
de datos, etc.

> Conservar la documentacion de la Entidad y poder aprovechar el valor de los

contenidos en los que queda plasmada la experiencia, evitando empezar de cero
sobre aspectos en los que hay experiencia acumulada.
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13 Modificar mis datos.
Vea a continuacidn, cémo proceder en la modificacion de los datos del usuario conectado:

1. Navegue hasta la parte superior de la pantalla principal, donde esta ubicada la opcidn
Cuenta;

2. A continuacion, haga un clic exactamente en el nombre de usuario;

3. Elija la opcién [Modificar mis datos]:

f v Hombre del usuario - Area Tareas Pendientes(0 ) ¢  Favoritos (0 Cuenta ~
-~
L3 e T
Y = el Modificar mis datos
e

Consultar mi perfil

Mensaje instanténeo
Personalizacion 3
Sobre

Ayuda

Hacer nuevo login

< aliy

4. En la pantalla de datos del usuario que se presentarad, sera posible modificar la
siguiente informacion:

F  Foto: Para modificar la foto o la imagen del usuario conectado, acceda la solapa
Opcional de la pantalla de datos del usuario. Seleccione, en el campo [Archivo], la
foto o imagen que representard al usuario:

(& Datos del usuario - Windows Internet Explorer EI [E] @
Login & Matriculz &
Mormbre & Licker
General | E-mail || Descripcidn Area Grupo de acceso | Grupos | Liderado || Cortrol | Opcional
D Transferir miz tareas pendientes Compartir dashhoards
Uszuaria
Certificaco digital
Permitir modificacion de s barra de botones Permitir modificacidn de la lista
corporativa corporativa
Foto
Archivo
Creaco el Actuslizado en  Actualizado por

0 Esta foto/imagen se presentara en la barra superior de SE Suite.

Manual de usuario gestor Se Suite.
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2. Funcionalidades

2.1 ¢Como consultar documentos?

1. Ingrese a la intranet de INGEMMET http://portal.ingemmet.gob.pe/web/intranet,
Presione clic en el enlace “Documentacion del Sistema de Gestidn de calidad”

portalingemmet.gob.pe £ = © X || ¥4 110 - Ingemmet

Debido a la inactividad, su sesion ha expirado. Por favor guarde cualquier texto que haya introducido en la pagina antes de continuar.

C SNEIN R IVIIVEE- ¥
INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO

DIRECTORIO TELEFONICO

FELICITACIONES
MARDEN ROJAS GIRON
INGEMMET RECONOCE AL “TRABAJADOR
2

DEL ANO 2015

CUMPLEAROS
JORGE LUIS TORRES FERNANDEZ

ASISTENTE
UNIDAD DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION

M

"0JO - Evita correos dudosos. No instalar

INGEMMET ANUNCIA EL PYOLIA:
LANZAMIENTO DEL FORO DE
RIESGOS

INGEMMET OTORGO MAS DE 2
MILTITULOS MINEROS EN EL
2014

¢Como prevenir el resfriado?

2. Log de usuario (ejemplo ccalderon) / contrasefia ******** (|3 misma con la que se

inicia sesion)

3. Tipo de autenticacidn presione clic en INGEMMET.INT

4. Presione clic en Login.

> Stoos wgendos =

tExpert Excellence Suite 1.3

| Pommred by Sohttapen Sommare
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5. Presione clic en: menu/documento/consulta/documento

6. Ubique el documento de la categoria/ proceso que desee consultar
7. Presione clic en el rayo amarillo para visualizar y se procede a imprimir (si fuera el
caso)

v Eddin Ver Fowros Hemomientas Ay

w0t | g (=) Stios sugerdos + 2] Get mare Add-ons =

ScftExpert Excelence Sube a-8 Y #m - Pigna~ Sequidsd Hemamientas v )~
5 T pesewn(01 G Frvores (0] 6 G
Wb Componertes H[FERETIERIT] Documents (0021) Heco
A R o (CHEIER &)
oo B

L]

L]

T

wABE P

o Skios de cerfircs G~ Hww -

8. Esasicomo se muestra el documento consultado.

INSTRUCTIVO

1505, Ley g Depesto Lagal en s Bislotecs Nadons!

o N* 035:2007-EM, Reglamento de Orgaizacén y Funcienes 0e
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2.2 ¢Como descargar formatos?

Sof¥ | Excprert

Sofhware for Business Excellance

Presione clic en : Documento/Consulta/Documento
Categoria : formato (seleccione la categoria/proceso)
Ubique el documento requerido con un solo clic.

F) WN PR

Alexandes Mouricio Sotelo Uribe - OFICINA UE PLANEAMIENTO Y F

&‘ A » i > Documento (DC021)

A continuacién presione clic en @

::m « @

x.0 [l hchivo lectrénico 1 Contened
) Configuracion "p[éjlﬁ] F S A& P Documento . Aabo
. Admiistacién e~y — Categor Versién Fecha Hits ORGANOS DE ASESORAMIENTO
» Auditoria = @ 1-PROCESOS ESTRATEGICOS | % Q1 OPP-F: PREVISION PRESUPUESTARIA 00 091092014 3 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR
. PRESUPUESTO | 8 (= %) OPPF.063  LISTADO fAESTRODE DIRECTVAS 00 13062011 29 OFICINADE PLANEAMIENTO Y PR
s @ © 1.1.1-PROCEDIMENTO | (=R} DE OBJETVOS 05 14052010 29 OFICINADE PLANEAMIENTOY PR
JRegistro RR=] 1 2FORMATO | : 2 [ ] © 112 SGCF0%  RESUMEN DEL PROYECTO 01 25092008 47 OFICINADE PLANEAMIENTO Y PR
5 @ © 113FL.
Ejecucion © [] 11.4REGISTRO
Consuita ® O 1.2GESTION DE RELACIONES INSTITUCIONALES
:m1 ® © 1.3GESTION DE MEJORA CONTINUA
; @ @ 2-PROCESOS OPERATIVOS
) Revalidacién ® @ 3-PROCESOS DE APOYO
") Capacitacion
] Copia
£7) Guia de remesa
£7) Auditoria de sistema
(7] Tarea pendiente
) Configuracién I
1Pian de Accién
I Problema
Proceso
7 Solicitud
end ¥
5 +

5. A continuacién se muestra el archivo del documento, para finalizar presione clic en :

y muestra la siguiente ventana:

== e i1l
o 2 Duens 2
: 7 e - y colt deco— | 5 soma
e o
) | DIRECTOR DF LA OFICINA
D E=F—F
FORMATO
-
A INCEMMET
R PREVISION PRESUPUESTARIA
vente de
ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA
UNIDAD O
= | emosmama Fume [
e
i~ |7
T @]
A~
a OATOS @)
La Previsdn Prespuestird serd aUbrzacs para o (01) Ao () Face (es) Por un moro o D5 traible (F =
y
camany i
¥ Agewmo, Tepor Libro de Excel 97-2003
res JGARGA
FECHA:

T DIRECTORDE LAOFICNADE

DIRECTOR DE LA OFICHA

6. Aqui proceda a grabar el archivo, en la carpeta que desee, luego seleccione el archivo,

presione clic y verifique.
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2.3 Busqueda rapida

Es una forma de ubicar rdpidamente los documentos del SGC en Se Suite:

1. Documento/Consulta/Documento

2. Clic en categoria

3. Indique en el campo busqueda rapida alguna palabra o cdodigo relacionada(o) al
documento que desee encontrar

e —
sor @ Sate B8
Aexandr Mauriio Sotek Uribe - OFICHA OE PLANEAWENTO Y PR_ ane
"N+ Componentes + Documento » Consulta + Documento (DC021) Qéc
5 T SRR R =)
v |2l(®HEHEY CHRwIER )
e —
- ’ r w P
2 &
" 9
" 9
" ®
[ B
" @
" 9
" 9
" 9
a 9
" 9
" @
- 2
CI
3 3113 144 oo

4. De acuerdo a su necesidad visualice o descargue el documento seleccionado.
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2.4

Gestion de elaboracion de un documento nuevo.

A cargo del Coordinador de Calidad:

1. Ingrese al Aplicativo Informatico “Documentacion del Sistema de Gestion de Calidad” —
Software SE SUITE.

2. MENU: seleccione la opcién SOLICITUD y presione clic en EJECUCION, EMISION DE
SOLICITUD, seleccionando TIPO DE SOLICITUD: SOLICITUD DE ELABORACION.

v e 10.102.0,104. v |2 4% £
o Edcén Ver Favokos Herramientas Ayuda

avorkos | g (= Stios sugeridos £ Get more Add-ons

SoftExpert Excebence Suke % v B LY #W - Pona- Sequided - Herramientas - )~
Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR... Tareas pendientes(0 ) C  Favoritos (0) & Cuenta
s, » Componentes » Solicitud » Ejecucién » Emisidn de solicitud dec o

B

w2 @D

RmczmmzT

INSTITUTO GEOLOGICO MINERO Y METALURGICO

102.0.104/% x st z [0 ’ Stios de corfianza y v R100% -

3. Presione clic en INCLUIR para realizar una nueva SOLICITUD DE REVISION y continte
con el llenado de los DATOS DE LA SOLICITUD Y CAMPOS OBLIGATORIOS, y presione
clic en GUARDAR.

- ) ron0anza108 - x
Foverkos | s (=] Swos suomestor = ] Get more Add-ons
SoExpent Excelence Sute Fi - E) - O3 i - Pignar Sequidsd~ Heramertas~ -
Alexander Mauricio 50160 Urfibe - OFICINA Off PLANEAMIENTO ¥ Tareas pendientes (0 ) ¢ Favoritos (0) & Cuent:
" + Companentes + Sobffeud + Becuclla + Emisidn de solfjeu - - a%c e

Fechaeraén Responsabie por la atencin O

3l eIk @FH‘

0]

[ [SOLICITUD DE ELABORAGION - SOLIGTUD DE ELABORALIT)

OPP - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRE | ascteio - Alexander IMauricio Sotelo Uribe 16109/2013

16/08/2013 Alexander Mauricio Sotslo Uribe

A Los campos obligatorios estan identificados con el simbolo

Manual de usuario gestor Se Suite.
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Favorkos | 5 (=] Stios sugenidos ~ 2] Get more Add-ons. ~

SoRtExpert Excalence Suke

A

Atexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICHLA DE PLANEAMIENTO Y PR...

%, » Componentes » Soltud » Fjecucion » Emisidn de solctudPEy

EEE

a o flud - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET

957 Buscar

Business Exce

Softwarne

Se habilitan nuevos campos y para finalizar presione clic en GUARDAR Y SALIR.

I gmn - Phgina - Seguidsd - Heramierkas < )~

Tareas pendientes (0 ) &

Favoritos (0) & Cuents
g&ceo :

Hombee ®

Fechaemsin  Responsabe por b alercén  Copb

[&] [Frer 1ems2013
Je I nocumsriacdn
e Conclsén
SOLICITUD DE ELABORACION - SOLICITUD DE ELABORAL %] ==
Norrbre oel eamsor @ Fecha emisidn @
OPP - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRE | asotelo - Alexander Mauricio Sotelo Uribe 160972013
060 | Descrpeda | Justficasivo
o de oo ® Operacen®
Creodn ¢l Actuaizaso en  Actuskzado por
161082013 Aexander Mauricia Sotelo Uribe
<
“Nr} 11 {4 Pigna 2
#100% -

5.

con la solicitud.

10.102.0.104

avorkos

SoftExpert Excelence Sute.

1% [ Shios sugeridos = £ Get more Add-ons

Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR...

', » Componentes » Solicitud » Ejecuckin » Emisin de solicitud

Datos de la solicitud - Windows Internet Explarer provided by INGEMMET

CIC]

wentficador ®

0034000012 >

Nomere ®
FFFF
[Ema%n Ruta responsatie | Cocumentacen

Too®

Emisién
Emaitn
Area®
OPP - OFICINA DE PLANEA

Mensaje de pagina web

0| Descripin | Just

Djeto ®

Actuaizado en  Actuaizado por
Alexander Mauricio Sotelo Unbe

Creago e
16/09/2013

[7] [ SOLICTUD OE ELABORACION - SOLICITUD DE ELABORA]/

Conclusén
)

Fecha emsién ®
16/09/2013

./ Stios de confiorza e

A continuacion aparece el mensaje mostrado, presione clic en ACEPTAR para terminar

Y #m - Pégna~ Seguidsd v Herramientas v I~
Tareas pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuents

Jeco ) £

Fechaemstn Responsable por @ alencén  Obielo

160572013

11 {4 pigeal 1)1
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A cargo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:

6. Ruta responsable APRUEBA solicitud en Tareas Pendientes.

c 10.102.0.104/%
Administrador - Sistemas
Wil || "+ Tareapendiente » Solicitud

-

Toress pendientes(0) ¢, Favoritos= (1)C Cuents

=14 dscueds répids

A Dermeperk Wirvega | Soleccionar A 5 P TO O ientkadr Mombee copt iclo Apucbackin
Documento . » O ) 0034000002  SOLCITUD DE DOCUMENTOS CONTROLADOS DGAR-P.002  0SDGM013
R o Acciin ¥ Toren penderle s B testot Sobctul de pedido de revisin de documerto 18070013
T 3 Aconpadioninto 5} v a o024 it 180772013
Pccesa ) & oo Fieisién dl Acuerdo de Confidencialad ¢ Conciones de Uiso de los Productos de NGEMMET  OSIF.198 15060013

7 Datos de la solicitud - Gmg]- Chrome = H
10. 1020 104/ r_r
Identificador & MNomeee @
0034000002 SOLCITUD DE DOCUMENTOS CONTROLADOS
Emisién [ ARFOGSCEN | Ruta responsatle | Documertacién
¢ Aprusba la Soctiad?
si Ot
/000
Responsatie por i atencién
Cresdoel  Actusizado e Actuolzoda por
05/092013 | | 05082013 | | Alexander Mauricio Sotelo Uribe
serencia de fareas pendenies -
k42 @ o o3

ard {4 pagoa a1t b

i Encontrdndonos en el MENU DOCUMENTO, se procede a completar los datos del
DOCUMENTO, empezando por la CATEGORIA, haciendo clic en la LUPA.

c 10.102.0.104/5E /inck

Administrador - Sistemas
b | . Tarea pendiente » Documenta

eas pendientes «
&
Audoria

Tareas pendientes(o} & Favoritos= (1)C  Cuente

@ ¢ || sisqueds répios

\Desempefio Navegor | Seleccicnas | Buscar A s P O~ ideniicador ~ Mombre ~ Fechaemisin  Tpo Cakegria  Kdenfcador  Tito
) - » (+] 0034000012 FFFF 16082013 ‘SOLICITUD DE ELABORACION
e i = 5 Toren panserte

e Acciin = (3 Conocimiento (575)
i »@c i (57
A B st e 7 Datos det documento - Google Chrome =8| 8
g = {3 Copins moress (1) 10.102.0.104/5E4 . - .
Solctud " (3 Envio oe Copias irpresas (1) S . !
et EEE[E]
v a Farmiento (29)
" (3 Eecucién () dertincador
LR
Ve G Categoria ¥ - Stuscién s
{3 Documento con Vekdez Vi s !\ Ermisién o
Lo Fecha
Administrador
Resunen
/4000
GCresdoel  Actunlizadoen  Actuskzado por
1610872013 Administrador
terencia de fareas pendentes -
=R [

111 4 4 pogna| 1 b
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8. Se muestra una ventana con los PROCESOS DE LA INSTITUCION vy las categorias que

corresponden a los tipos de documentos: procedimiento, instructivo, formato, etc. Seleccione
el tipo de documento a trabajar y presione clic en GUARDAR Y SALIR.

Jeav e 10.102.0.104 ¥ B4 x| & £
Favortos | i %) Stios sugerdos ~ £ Get more Add-ons ~
SoftExpert Excelence Sute -8

Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR...

% @ - Pigne~ Sequided > Hemameotss ~ @~
"%, + Componentes » Solicitud » Ejecucién » Emisidn de solicitud

Toreas pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuents

@sceo
E‘]@ﬂ
€

SIEREs
10.102.0.104/5E/c t/dc_o t t_data php?act crequest .

] 2

=l
Henticador Thio

0]
Genaral Segurided
Cotegoria ® Shuscio 1
DT | Emision 0
Autor
Administrador
Resumen r
0
URGICO
@ @ 1-PROCESOS ESTRATEGKOS
v @ 2PROCESOS CPERATIVOS
= £ 21-GESTION DE NVESTIGACISN GECLOGKA
= £ 21.1.GESTION DE NVESTIGACION GEOLOGICA - DGAR
- 074000
Creado ol ® £ 2113F0RMATO
3 {62013 @ 3 211 4FLLKOGRAMAS
7 @ £ 211 SESPECHICACONES TECNCAS
®AB@ 0 9 £ 211 6MaNUAL
J/ Swos de confianza a #100%

9. Observe que en la ventana de DATOS DEL DOCUMENTO aparecen los campos editados y
verifique si todo esta conforme para continuar.

€ [J10.102.0.104/5

Administrador - Sistemas

B || ™.+ Tarea pendiente » Documento

Torcos pendientes(0) & Favoritos~ (1) Cuents
dc
sas pendientes
:::::eﬂo A s P 0= Identfcador « Mombre ~ Fecha emision Tipo Cagoria  Idenbcador  Tikdo
Documento. - ‘ » (%] 0034000012 FFFF 16092013 SOUICITUD CE ELABORACICH
X =[5 Twea pancente
o o edin = (3 Conocimento (575)
omie " (3 Conocimenta de pukcacién (57
- = [ Copins inprasas (1)
Soactua

"+ 3 Enwin e Copint Imprasat (1)
= (3 Reviskin (32)

7 3 Aconqafisnisnto (29)
(3 siecucién 3) ecunfGunds QHSHS)  Tho®
= [ soketuaqn) | DGAR-P-005 [¥] [procedimiento nuevo de GA
[#] senciin 1 sobctua (1) T T —
= (3 vakder 323) o - -
3 Docunento con vaidez vencsd | [2.4.11 - PROCEDIMIENTO B Wem‘s!u" :
futor & — . Revsiin® Fecha __ Velder Revasgaciin Facha vakiez
Administrador e [w Bl Aes >
Fesumen
4000
Creado & ACtuMIZAO 8N ACuMZAO por
16082013 Administrador
ferencia de treas pendienes
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Lofhwara for
10.

Para finalizar con los DATOS DEL DOCUMENTO, presione clic en GUARDAR Y SALIR, a
continuacion aparecera el siguiente mensaje, clic en ACEPTAR.

C [10.102.0.104
Adinistrador - Sistemas

"1, » Tarea pendiente » Documento

Tarcas pendientes(0) & Favorttoss (1) Cuent
ac
Naveger | Samccion | Buscar A s P O« enkicador ~ Nombre - Fecha emiskin Teo
. » Q oosao00012
T 5 Tarea pendirte
= 3 Conpcirierto 575)

Caiegoria  Hentbcader  Tiks
FFFF 16082013 ‘SCUCITUD DE BLABCRACKN
= [ Copios Impresas (1)

e 0. ot e -Grome e O
K3 Enwio de Copins Impresas (1) 1 10.1020.104 ! . : t_dat ! -

= 3 Fevising2)

o e | LELL]

- [ Tt

= (3 Sokctat 1) DGAR-P-005 [¥] [procedimiento nuew de GA
. —

= [ vaboez (23)

Seguridsd
(3 Documents con Vakder Vencids,

i
21.1.1 - PROCEDIMIENTO

Stuncin .
[9%) [Emision [
P Revsio® __ Fechn vasez [— [—
; ; & O ET
e- Desea iniciar una nueva revisién?
Cancelar
o
pere

Actusizado en  Actusizado par

16082013 Admanistrador

11. Se muestra

la ventana DATOS DE LA REVISION, y el siguiente paso es asignar los
PARTICIPANTES del proceso.

) v e 10.102.0.104 M| 88192 | X >
Favorkos | 4 (= Stios sugendos = £ Get more Add-ons
‘SoftExpert Excellence Sute -8 @ v Pégna~ Seguridad » Herramientas v )+
Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR...
"4, » Tarea pendiente » Documento

Tareas pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuenta
|c
£ Datos de la revisidn - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET
= haemegn  Teo Catgoria  Kentfcacer  Tite
Categora Kentficador Thio Revdn |o72012  SOLKIUD DE ELABORACION
21.11-PROCEDIMIEN, | DGAR-P-006 procedimiento de GA 00
cién | Craica | Controt [ Sotctus | Estructura [ Archivo electréaico
208
Revacn vgente s
Revsén  Fechs Modficackin Fecha ___ Stuackn
00 =[] | Elaboracion
o0 | Justficativo
014000
Creaco el Actusizado en  Actuaizado por
16/09/2013| | 16/09/2013 | | Alexander Mauricio Sotelo Uribe

fevencia ce tareas pengenies

v 3@ 0
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INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO

12.

Dentro de la asignaciéon de participantes se abre otra ventana donde debe seleccionar el

USUARIO, ademds seleccione entre las siguientes etapas: ELABORACION, CONSENSO,
APROBACION y HOMOLOGACION asi como, el PLAZO para cada etapa, luego se presione clic

en GUARDAR Y SALIR.

yesv & 10.102.0.104

Favorkos | g (5] Skios sugendos ~ £ Get more Add-ons ~

SoftExpert Excelence Sute

A

Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICIA DE PLANEAMIENTO Y PR...

Fiov B () @ v Phona~ Seguided v Herarientss v -

Tareas pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuenta

', » Tarea pendiente » Documento - o The o 5 |ac
e Y ) sl [2 Acd
CIEIEN= ‘
= e suar - raemstn  Tpo Cagoria lcentfcacor  Tiue
Categoria Usuario ¥ Jecalderon Revsén  bo7oo1a SOLICITUD DE ELABORACION
2111-PROC 60 00
Generai] Poricon]
. Grupo Checkist
1 M = 1
Etapa® Secuence® JPuzo (des)®
Elaboracién, Consenso. Aprobacién. [¥[x[e] [2.2.2.2 [§'4
)
¢ oF
v
v
<
Creago el Ad] & 5
16/09/2013| |1
11 44 4 pigna v b b
tvencia e treas percentes .
4 9 0 = 114 4 | Pigeal V11 »

13. El FLUJO del

participantes.

Jeiv & 10.102.0.104

Favortos 4 (=] Shios sugeridos ~ £ Get more Add-ons ~

PROCESO de revision puede

ser

consultado luego de la asignacién de los

SoRtExpert Excellence Sute &8 M6 > Pigna~ Seguidsd ~ Herramientas + g~
Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICHIA DE PLANEAMIENTO Y PR... Tareas pendientes(0 ) C  Favoritos (0) & Cuents
E ', » Tarea pendiente » Documento dc
reas pendientes «
2 N
: il
L. haemegn  Tpo Cawgria  lcentfcacer  Thut
Categoris Kentifcador Tevo Revadn 72013 SOLICTUD DE ELABORACION
2111-PROCEDIMEN] [DGAR-P-006 procedimiento de GA 00
“ Gene ficacén | Criica | Control | Sotctud | Estructura | Archive electrénico
Stuackn rico aizock
1 wfat) & Enrevsion B0 =
U cects Ui cres
Calderan Aoz Calderon Aozt Cadron Aoz
< >
Creaco e Actuaizado en  Act por
16/0972013| [ 1610972013 [ Al r Mauricio Sotelo Uribe
fecencia ce tareas pencienies "

{ | Pigna| 1|11
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14.

[Soft/Expert]

Snfhware for Business E
Softvare fov Business Excelence

El sistema carga la plantilla del documento a crear, para los diferentes casos:

PROCEDIMIENTO, INSTRUCTIVO, PLAN DE CALIDAD, FORMATO, etc.

Jeav e 10.102.0.104

Favorkos | s (= Skios sugenidos = £ Get more Add-ons ~

SoftExpert Excellence Suke.

Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR...

L RS Y @ v Pigna~ Seguided » Herramientas v )+

Tareas pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuenta

", » Tarea pendiente » Documento ac

haemeén  Teo
SOLICITUD DE ELABORACION

Categoria  Ientfcacor  Tikue
Wenbficador Thulo Revasn  kr2013

Categors
21.11-PROCEDIMIEN, | DGAR-P-006 procedimya

General | Particpante | Woaificackn { Crica [ Controt | Sobctud | Estruct

) 1 0DELO DE PROCEDMENTO FINAL docx S7KB 18092012 dexsncertaurco Soeo

Creado e Actuaizado en  Actuaizado por
16/09/2013| | 16/09/2013 | | Alexander Mauncio Sotelo Uribe

A cargo del Coordinador de Calidad:

15. Revise sus tareas pendientes en el Meniit TAREAS PENDIENTES, seleccione la opcidn

DOCUMENTO vy luego REVISION / EJECUCION, dénde podra ubicar el archivo listo
para editar.

16. Para editar el archivo presione clic en el icono que tiene el RAYO y LAPIZ.

- e 10.102.0.104
vo Edabn Ver Favorkos Hemamentss Ayuds
avorkos | g Stios sugendos = 2 Get more Add-ons ~
= | @ H¥-Truism - The Offspring - ... | 48 SoRtExpert Exceberce Suke X -8 o e - Pégna - Seguridad - Herramientas - )
=" Atexander Mauricio Sotelo Uribe - OFiC| 1o Y PR... Taress pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuent
i ", » Tarea pendiente » e dc
xas pendient EllE A N e E ST R e el P
—— BEEEEHEEHEEER &R EN EE
G e ™ R A ~

B Docurrent

~ loentfcacer - T Re.

.".ZZ§

ELL gcoo

312 UPLoot

SELECCION DE PRACTICANTES TESSTAS
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RINGEMMET

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO

Software lor Business ExceNence

17. Al editar, observe que el NUEVO DOCUMENTO contiene los datos correctos el NOMBRE, el
CODIGO y la INFORMACION PREVIAMENTE EDITADA, asi como los demas campos.

b0
o | lasedar  OiseAodephgins  References  Comesponcenda  Rewiar  Vists  Ntto POF Professionsl

. SR . 2 euscr -

§ 2 Tmestenhomin 110 - [ASRIS) (S E RN mcoe asecede aombee amcadd AQAB assoces AAB assbeed AaBbCc AsBbCeD e
¥ copaetomato || N KB = dbe ! ArV-A EEAEE S - Enasis  THormal  Subtituio Texto enn. Tao | TTRwol | TTMel | TTave3 | TTwes | TTavies o Camblar| R oL
Portapapeles. o Fuente o Parata e Estilos. i Edson
2 e®

For use with SoftExpert Excellence Suste ¢

2
i
;
§

==1 e |

=y

18. Al concluir con la edicion del documento, grabe presionando clic en el DISKETTE, para salir

presione clic en la “X” y a continuacion mostrara el siguiente mensaje, para concluir presione
clicen Sl.

d2-0°
oo |t Reteencis Revia Vit Ntro POF Protessionst
L Conn ST o P s -
b T e R Vo ) i o 1w .4a3de'AcBbC"An5&z} AaBbCe AQDB aniculo! seccisn1 () AaBt () 4sgoC 1) AaB o
N copiactomato || N & 8 miabe ok, X Aac|(®2- A -| (WEE W M=) O o] eonss | tnomar | sstindo Tetoenn. Tawo | tTauel | fTavod | TTRuiod | TTaved | TThuios o Cmelar| BT L
{5 Fuente f Parato I Estilos. 2 Edion

For use with SoftExpert Excellence Suite O

T A R XA K K R A A A KA TR Y R O R 1 2 ]
Requenmiento de Personal

42 LaUnidad de Personal en coordinacion con la Oficina de Sistemas de Informacion, s la
encargada de publicar y actualizar fa convocatona de 1gsistas a través de Ia Pagina Web

Institucional En la convocatoria se indicaran los temas de tesis en concurso. el perfil que
daben cumplir los postulantes y se proporcionara los formatos de Plan de Tesis y de
Currculum Vitae.

La Unidad de Personal del INGEMMET se encargar de fa recepcion de los documentos
remitidos por los postulantes a tasistas. dentro del plazo establecido para tal fin. Al
vencimiento del plazo de recepcién se publicara en la pagina web institucional el listado de
os postulantes registrados.

Los requisitos para postular son los siguientes

Solicitud de admisién segin Formato UP-F-020

Carta ds presentacion de la unversidad

Constancia de notas emitida por la universidad

Cumicyfum Vitae segun formato

Plan de Tesis del tema elegido desarrollado segin formato
Cumplir con el perfil sefialado en la convocatona

Manual de usuario gestor Se Suite.
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INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO Software for Business Excelence

19. Una vez grabado el archivo se continta con la siguiente etapa, para lo cual se presiona clic en
EJECUTAR (CHECK de color VERDE)

Jes v 8 10.102.0.104 B4
fwo Edaln Ve Favortos Hemamentas Ayds
Favorkos g = Stios sugenidos + £ Get more Add-ons ~

SoftExpert Excelence Sute B8 5 s v Phgna~ Seguided v Herramientas + G-
Alexander E FICIA DE PL YPR.. Tareas pendientes(0 ) & Favoritos (0) & Cuenta
"%, » Tarea pendiente » Documento =12 £

reas pendientes
Audtoria
M AV C Documents
A Desemperc
p— Catgria+  KGentfcacor »  Tituo Re
5P ge Accin 3] & @J [~ IFRRY 0999002 prueatt 01
2 Problers a s B © a1 OPPPO4T  FORMULACKN Y APROBACION DE DRECTIVAS DEL NGEMMET 01
i [+ % O 12 oeefo0 uu 0
Sokctud L: & :;:1 D13 oepe nva-:. =r.uem chwvo modelo 0
[*] o O 2111  DGAR-P-O0S  procediments nuevo de GA 00
a & © 2133 ORUEFOO1 ausal 00
3 Documento con Vaidez Vencda (323 a v D21 Frusts se ET 0
a s B (=% CAPACTACON DEL PERSONAL O 0
Q s B [= PP DESARROLLO Y o7
a s B (ST ESTRUCTURA DE 1
sterencia ce tveas pencientes <
) 3 121121 [ 4 Phona 11 &

* 2@ 0

20. A continuacién se muestra la siguiente ventana para finalizar, presione clic en @

-

(€ Liberacion de revision - Windows Internet Explorer [ & =)

Identificador Titulo
| DOCO0001 | | Documento 01

General |

Liberacion de revisidn &

Aceptar revisian -
Critica | Salucién |
Critica
4414000

Creado el Actualizaco en  Actualizado por

Manual de usuario gestor Se Suite.



x SECTOR ENERGIA Y MINAS m- o>

INSTITUTO GEOLOGICO, MINERC Y METALURGICO Cefhasmna fow B
Sofivwane for B a5 ExG

2.5 Gestion de revision de un documento homologado (cambio de version).

A cargo del Coordinador de Calidad:

1. Ingrese al Aplicativo Informatico “Documentacion del Sistema de Gestidon de
Calidad” — Software SE SUITE.

2. Ingrese al médulo SOLICITUD en el MENU vy presione clic en la opcién EJECUCION,
EMISION DE SOLICITUD y seleccione el tipo de solicitud: SOLICITUD DE REVISION

v e 10.102.0.104
o EdGén Ver Favorkos Hemamentas Ayuds
sworkes | i (<) Stios sugeridos ~ 2 Get more Add-ons +

- @ wark YouBad - The Offspri... 8 SoftExpert Excelence Sute X R > 4 v Phgna~ Sequidsd v Heramieotss+ )~

Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR... Tareas pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuent.
b

v, » Componentes » Solicitud » Ejecucidn » Emisién de solicitud d%Cco
N ER R A

BERHERC EXIE
x 0 G 2

§ P T0 O Teocesoichos Kentfcacor »  Nombre Fechaemstn  Responsadepor aakencén  Obeto

3. Presione clic en INCLUIR para generar una nueva solicitud de revisidn y continde con
el LLENADO DE LOS DATOS DE LA SOLICITUD Y CAMPOS OBLIGATORIOS.

sverkos | g (53 Stios sugerdos = 18 Get more Add-ons -
- | €8 wark YouBad - The Offsprn.. | 48 SotExpert Excoberce Sute 5
P71 Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICIHA DE PLANEAMIENTO Y PR. tos |
| + Emisitn de sobcitud — 3% c o
) BB CE ] =E
] el )5 W) ET]TED)
== Fecra e pona 0w por @ sercén | o

7] [ SOLICITUD DE REVISION - SOLICITUD OE REVISION 713 B

CINA DE PLANEAMENTO Y PRE | asotelo - Alexander Mauricio Sotelo Uribe 05/09/2013

05/09/2013 Alexander Mauricio Sotelo Uribe

& Los campos obligatorios estan identificados con el simbolo ~

Manual de usuario gestor Se Suite.
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R

Luego en el campo DOCUMENTO agregue el DOCUMENTO a modificar, a
continuacion busque el documento que solicite y para finalizar este paso presione
clicen GUARDAR Y SALIR.

4,

v e 10.102.0.108 v X *
averkos Stios sugerdos = £ Get more Add-ons *
Away - The Offs.... Sute X n-8 Y @ - Pégna~v Seguidsd - Heramientas > )~

Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICHIA DE PLANEAMIENTO Y PR...

$(0) G Cuen

N
BlZ Ee
Nombra ® (Tiavesor s Py
\ﬂ SOUICITUD DE REVISION DOCUMENTO "]
]
Stuacén _ Too® |
Emisién (7] [SOLICITUD DE REVISION - SOLICITUD DE REVISION |7} o

OPP - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRE | asotelo - Alexander Mauncio Sotelo

B0

Creadosl  Actaizasoen Actuaizade por . .
0510972013 Alexander Mauricio Sotelo Uribe < > i T T
>
@ <

1 o = Pégine

el campo RUTA RESPONSABLE

A continuacidn presione clic en GUARDAR vy se habilitan nuevas opciones.

Se habilito

Para finalizar presione clic en GUARDAR Y SALIR.

v e 10.102.0.104 ¥ 18|[4)ix
avorkos Stios superdos = £, Get more Add-ons *
-l @ The Offs... % R-8 5 e v Pégno~ Seguidsd v Heramieotas ~ i)~

f Alexander Mauricio Sotelo Uribe -

)

', » Componentes » Solicitud » Esecuckén »

OFICHIA DE PLANEAMIENTO Y PR..

Emisién de solicitud

Tareas pendientes(0 ) & Favoritos (0) & Cuent.
deco

Emsion de solctud

(/' Natae do lx enticitud - Windows Internet Explorer provided by INGI

£

Nombre ®

& Jocumentacén
(2 soucuo oc reviss IR desprobackn G
Admin - Administrador 1 v
Eaperria erac
s Sec. ~ Pazo ~  Aprobacor  Aprobactr

EMMET

{2} [ SOLICITUD DE REVISION DOCUMENTO

< >
11 4 4 pigaa| i1 b b
Creado e Actuaizado en  Actualzado por
05/09/2013 Alexander Mauricio Sotelo Uribe

EEX

Nombre ~ Fechaensén  Responsabe por i atencén  Obe

SOLCITUD DE REVISION DOCUMENTO  05/08/2013 UP.

141 14 4 Pigna| 111

/ shios de confianza a > Rioo%
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Softvware fov Business Excelence

7. Aparecera el mensaje mostrado en la imagen y presione clic en ACEPTAR para
concluir con la solicitud.

v e 10.102.0.10¢

avorkos | s | Skios sugenidos ~ £ Get more Add-ons ~
= @8 Dsve, 1 Changed Again - T... 48 SoftExpert Excelence Sute X B8 Y e v Pégna~ Sequidsd » Herramientss + )+
Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICIIA DE PLANEAMIENTO Y PR...

Tareas pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuent.
"%, + Componentes » Solicitud » Ejecucién » Emisién de solicitud

@eceo
i «
Piombre Fechaemson  Responsable por b atencén  Obpe
SRRy LICTUD DE REVISION DOCUMENTO 05082013 UP-
asor® Homere
0034000006 [2] [ SOLICITUD DE REVISION DOCUMENTO
[E7%n | Ruta respensabie | Documentacin
cér Too® = Concusén
Emision [7] [SOLICITUD DE REVISION - SOLICITUD DE REVISION | %) =0
Emsén
hrea® Fecha emisién ®
OPP - OFICINA DE PL/ 05/09/2013
Obeto | Descrpcén | Justfcatve
Too ce obeto® Operacin®
Documento
P-1-001 - { as
e UP-1-001 - SELECCION DE PRACTICANTES|
Cresdosl  Actaizatoen Actuaizadogor
05/0972013 Alexander Mauricio Sotelo Uribe
<l
o3 1114 4 pagna| tr1l b
J/ Skios de confianza 4> R100% -

A cargo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:

8. Ruta responsable APRUEBA solicitud, en TAREAS PENDIENTES.

c 10.102.0.104
Administrador - Sistemos

Tarcas pendientes(0) & Favorktos~ (1) G Cuent
ailb | ' Torca pendiente » Solicitud

dac
»as pendientes. «
oy _
De: A S P  TO O MKenticadr  Nombre Copo Inicio Aprobackin  Plazo de.
oo o N ¥ Datos de la soticitud - Google Chrome = P00 05092013 0808720
et = @ T o
R = b 10.102.0.104, phohelr 010&ccrequest=758cdaor DGARP.O02 05092013 06092
3 Acompasamiento (4) .

-proeoa woros zama
e LTS &) wonns  zaom
Sok I m ® e o de los Productos de NGEMMET  OSIF-199 15082013 181080

0034000006 SOLICITUD DE REVISION DOCUMENTO

Emiskin | APFOBSCHN | Ruta responsable | Documentackn

Aprusba la Solctud?
om
< -
044000

Responsable por s stencién

Creado el Actumzaco 1880 por

05/09/2013 | | 05409/2013 | | Alexander Mauricio Sotelo Uribe
—— ‘

I a0 = 515 W Pégna | 1111
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INSTITUTO GEOLOGICO, MINERC Y METALURGICO :

Softvware o Busness Excelans

Ingrese al médulo “DOCUMENTO”, en la pestafia ARCHIVO ELECTRONICO se
evidencia el documento a modificar, que sera eliminado y agregue el ARCHIVO

9.

MODELO (instructivo, procedimiento, flujo, formato) para su edicidén en el siguiente

[Soft/Expert]

paso:

(<] 10.102.0.104

Administrador - Sistermas

]

'3, + Tarea pendiente » Documenta

Tarcas pendiomes(n) & Favorkoss (1)C  Cuents
ac

as pendientes
Aubtoria

Fiaveger | Seleccionar | Buscar

Desempofia
e = (& Taren pencierte. ¥ Datos de la revisién - Google Chrome
P as Acestn < (3 Conmtinisets (575) 10.102.0.104 J
Fratlema {3 Comocenierto de puica
e e e ¥ | = [E]
Sobotud 3 Envio de Copins inpresas 7
. Categoria Idertificador Thuso favsin
= £3 Revisién (28) 3.1.2 - INSTRUCTIVO UP-1001 SELECCION DE PRACTICANTES TESISTAS 02

3 Acompafianients 25)
3 ecuciin (3

“@EEU @Y ERR]

Genern | Participants | soaicacién | Critca || ontra | Sotctua | Estructura [ Archivo siscirinice

Cakgoria  Kentcador  Titko

= 3 Sokctud (1) echivo elecyinco FO FOF  Tamafio Achmizadoen  Usuwio
3 EEETIET -
~ @ veazoen |@w.m,m, e |
3 Docunento con Vilidez v
FYPYI RPN A

Cresda el Actunkzao e Achusizada per
050972013 | [05092013] | Administrador

D

10.

A cargo del Coordinador de Calidad:

11.
archivo a editar.
12.

v e 10.102.0.103

two Edoin Vee Favoos Heramenias  Avsds % ERcommts - ffSelecoonar

avorkos | @ SoftExpert Excellrce Sue

Ubique la TAREA PENDIENTE en el médulo DOCUMENTO, donde se encuentra

0/0 [ 4 pigra| 00

Presione clic en GUARDAR Y SALIR para enviar a la siguiente etapa.

el

Edite presionando clic en el icono que figura con el RAYO y LAPIZ.

wAPETCERETe T Toress pancientes(0) & Favoros (0] & Cuser
- 19 dceo
E] BEgR Bl EEEERERIEEE]
e o ol el e el - ——
a & Q.
a ] =P
a =) =
a () o,
a 3 (=
a <] o2
a Baer  saceso

Stios de confianzs - HEsn
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IR raa Iy Ay F e ]
Softvare fov Business Excelence

13. Cuando se trate de eliminacion de parrafos, cambio de titulo o sub titulo y/o
eliminacion de actividades en los flujogramas, presione clic en VISUALIZAR LOS
DATOS DE LA REVISION, y seguidamente la pestafia MODIFICACION:

chtfapert Excesence Suet Softixpent rcelence Sute B oot sugendor »

e e
t EiF BFISRErIFIETET)

B P M R A M AW C Oocumarto

Froceso wonte

Categers +  Messtcador »  Thus Besatcaser Process Descrpesn Actwises mcessc

2 Datos de 1 revisin - Windows Intermet Expiorer

- ——— —
CICIE)
categec Canttcaser e Vensén
e 214.1-PROCEDIMEN | DL-P-041 ANALISIS DE LABORATORIOS o7
ol Genersl patcliacie | Woddcacen - o Control | Sokctud | Eatructirs | Archwe siectinco.
oo
13 i
e s Con Mostcacén Facha stacen
1 1 %) [Consenso

04000

Crestos  Actsizadeen Achmizato per

140872018 [ 14/0872018| | Alexander Mauncio Sotelo Uribe

14. Agregue el texto eliminado presione clic en la hoja en blanco INCLUIR y aparece la
siguiente ventana.

15. Luego de haber concluido, presione clic en GUARDAR Y SALIR, y cierre para salir de la
ventana.

- e 10.102.0.104 9 [B][4] [ o

Favortos | 5 (=) Stios sugeridos * £ Get more Add-ons *

SoftExpert Excellence Sute TR I g v Phgna~ Sequridsd - Herameentas - i~
Alexander Mauricio Sotelo Uribe - OFICHIA DE PLANEAISENTO Y PR... Tareas pendientes(0) & Favoritos (0) & Cuenta
", » Tarea pendiente » Documento ac
- Datos de la revisidn - Windows Internet Explorer provi
o 114 : o xplos
e EE
i Semccionar | Buscer Documents
Categora - Fe
111 PROCED (] =
General | Particpant ACION ¥ APROBACION DE DRECTIVAS DEL NGEMNET o
oo o0
i o o0
=
OPP.P-002 prueatl -
Uoeacin 14 cos <o
I e
1
014000
Creaioel  Actalan
13008/72013] [1308/74 cressosl  mcusizssoen Acusizase por
1610972013 Alexander Mauncio Satelo Unbe
erencia of treas pangeriss .
*Ha@ L e i 4 piges[ 101 b
7 Skios de conflanza - Hlo0m -
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INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO

Software lor Business ExceNence

16. Al editar, se debe verificar que el NUEVO DOCUMENTO contenga los datos correctos
el TITULO, el CODIGO y la INFORMACION PREVIAMENTE EDITADA.

H9-0 ¢

Inicio | Insedar  DiseAodepsgina  Referenciss  Comespondencia  Revisar  Vists  Nitro PDF Professionsl
1 & Cortat S VA Tl@) = 1 P 3 uscar -

S (] RSN RS S L L) .4aBchl[Aasb 4asbce. AaBbCa AQAB ariculol seccient @ AsBt () Asgoc 1) AcB A T e

<3 Coplae s 5
5 Coplarfomato || N& 8 =ake 2t Aa|| 2= A |WEE W M|[15][ S0 | | entosis | tromat | susttulo Tetoenn. Tiuo | tThuol | fTRue2 | TRl | TTuiod | TTRwos o Cambar) e L
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INSTRUCTIVO

- SELECCION DE PRACTICANTES
TESISTAS

%

Objetive

Definir los criterios a sequir para la ejecucion de la Convocatona, Seleccién
e Ingreso de Practicantes Tesistas a las distintas Unidades Organicas y
Organos de Linea ificos y Jurisdicci Mi

conforman la Institucién.

Alcance

=Es de aplicacion sélo para los requenmientos de practicantes lgsistas. que seran
capacitados y desarollardn sus proyectos de tesis en los siguientes campos
Investigacién Cientifica y Tecnolégica en el campo de la geologia

Aspectos Junsdiccionales Mineros (Concesiones Mineras, Catastro Minero o
Administracion del Derecho de Vigencia)

Responsabilidades

El Director de la Oficina de Administracién es responsable de la aprobacion
del presente instructivo.

3.2 El Director de la Unidad de Personal, es responsable de implementar el
- esente instouctivoLina_vez recibida la_ RBelacidn de Temas de

17. A continuacidn grabe el documento.

18. Finalice presionando clic en la X y aparecera el siguiente mensaje. Presione clic en la
opcidn Si para salvar las modificaciones.
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42 LaUnidad de Personal en coordinacion con la Oficina de Sistemas de Informacion, es la
encargada de publicar y actualizar la convocatoria d tesistas a través de Ja Pagina \Web

ProRibido reproducir sin Ia aulorizacion del RD de INGEMNET

\2)  iDesea saivar s modficaciones?
Cédigo UP--001
Version 02

ANINGEMMET i Cancelar Fecha

RN -
Pagina 2ded

Institucional. ¥ la convocatoria se indicaran los temas de tesis en concurso, el perfil que
deben cumplir los pastulantes y se proporcionard los formatos de Plan de Tesis y de
Curticulum Vitae

43 LaUnidad de Personal del INGEMMET se encargard de la recepeién de los documentos
remiticlos por los postulantes a tegistas, dentro del plazo establecido para tal fin. Al
vencimiento del plazo de recepcion se publicard en la pagina web institucional el istado de
los postulantes registrados.

44 Los requisitos para postular son los siguientes

Solicitud de admision segin Formato UP-F-020

Carta de presentacion de la universidad

Constancia de notas emitida por la universidad

Cuicalum Vitas seain fom

Plan de Tesis del tema elegido desarollado segin formato
Cumplir con el perfl seiialaco en la canvocatoria
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19. Una vez grabado el archivo se continla con la siguiente etapa, para lo cual se
presiona clic en EJECUTAR (CHECK de color VERDE)
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20. A continuacién se muestra la siguiente ventana para finalizar, presione clic en @

-

/€ Liberacion de revision - Windows Internet Explorer =R =™

)2

Identificador Titulo
| DOCO000 | | Documento 01
General |

Liberacion de revisidn &

Aceptar revisidn -
Critica | Solucién |
Critica
44/4000
Creado el Actualizado en  Actualizado por
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3.1

3.2

Preguntas Frecuentes.

Para visualizar correctamente las funcionalidades del SE SUITE se recomienda utilizar el
navegador Internet Explorer.

A continuacidén, presentamos las siguientes preguntas frecuentes relacionadas con la
aplicacion SE SUITE:

éCuales son los documentos permitidos para descarga?
Dentro de la clasificacién de los documentos del SGC los Unicos permitidos para descarga

son los FORMATOS dado que su aplicacion amerita que los usuarios puedan contar con el
acceso a dichos archivos.

¢Como identifico los documentos del SGC?

Para identificar correctamente los tipos de documentos del SGC que se encuentran en Se
Suite nos guiamos de la siguiente tabla:

La letra intermedia identifica el tipo de documento:

SIGLA TIPO DE DOCUMENTO SIGLA TIPO DE DOCUMENTO
E Esquema GT Glosario de Términos.
P Procedimiento Fl Folleto informativo
I Instructivo CAT Catalogos
ET Especificaciones Técnicas M Manual
PC Plan de Calidad ME Métodos de Ensayo
F Formato PL Planes
FP Flujograma de Proceso G Guias
PT Protocolo EP Enfoque de Procesos
RI Reglamento Interno MR Mapa de Riesgo
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3.3 é¢Puedo imprimir copias no controladas?

Si, las cuales seran utilizadas solamente para fines de revision del documento y para
capacitacion, los documentos se imprimiran con el sello de “COPIA NO CONTROLADA”.

3.4 Notificaciones por correo electrénico.

El SE SUITE trabaja conjuntamente con el servidor de correos institucional lo que origina
gue al momento de publicar documentos provenientes de un proceso de revisién dentro
del aplicativo notifique a todos los usuarios registrados en éste.

SE Documento

345
ontificador 0S1-1.004

CONFIGURACION DEL EQUIPO DE CONTROL DE ACCESO
BIOMETRICO

uite - INSTITUTO GEO

Datos adjuntos

3.5 ¢Como ejecuto mis tareas pendientes?

Al ejecutar las tareas pendientes el aplicativo permite que el usuario sea responsable por la
liberacion de sus pendientes por conocimiento de publicacion.

Esto quiere decir, que al publicarse uno o mas documento(s) el usuario tendra que ejecutar
la liberacion de cada documento notificado por SE SUITE via correo electrénico:

Tarea
pendiente:

Conocimiento de publicacion

Quién recibe: Todos los usuarios que estén registrados en el sistema.

Cuando el o los documento(s) hayan culminado satisfactoriamente

STl un proceso de aprobacién y hayan sido publicados/homologados.

Confirmar la liberacién/aprobacion de la revision de determinado

Objetivo
) documento.
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Ingrese al sistema y ubique el icono Iﬂlen la parte inferior de la ventana.

Clic en documento/Conocimiento de publicacion.
Seleccione el documento deseado en la lista de registros pendientes.

F) WN R

A continuacion, accione el boton \ﬂde la barra de herramientas;

i ) Softbxpert Excellence St ) Softbxpert Excelince Suite. 3 Stos sugerdos »
Tareas pendiontes destacades + (16) C  Favorton« (1) & Cuer

F ~OfICIA DE ..
B | . - Tarea pendiente ¢ Documento + Conocmiento de publicaci °

Tareas pendiontes ¢ ¢ Ir‘} [ ,‘,“J“D‘I ‘

Audtors = PP Cemgor  Weteador  Thub o | Foche i

a4 144 P i

5. Lasiguiente pantalla de datos serd presentada:

» s o oo oo ane ac
2 Conocimiento de publicacién - Windows Internet Explorer =

Categoria Identificador Titulo
| PROCEDIMIENTO | [uP-P-002 | [ CONVOCATORIA Y SELECCION DE PERSONAS

Comentario | Historial

Usuario
‘ Alexander Mauricio Sotelo Uribe ‘

Comentario

0/4000
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6. Se presentaran, en la parte superior de la pantalla, los datos referentes al documento
cuya publicacion estd siendo conocida. Ademas, estan disponibles las siguientes

solapas:

k Solapa Comentario
En esta solapa, el campo [Usuario] es llenado con el nombre de usuario que
estd conociendo la publicacién de documento. Este usuario podra efectuar
los comentarios necesarios en el respectivo campo.

k Solapa Historial

En esta solapa es presentado el historial de comentarios efectuados, por
otros usuarios, en el conocimiento de la publicacion del documento
mencionado.
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