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VISTO:

El Informe N° 178-2014-INGEMMET/SG-OPP de fecha 28 de noviembre de 2014, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto sobre Manual de Procedimientos de la Oficina de Sistemas de Informacion;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR de fecha 12 de mayo de 1977, el
Instituto Nacional de Administracion Plblica - INAP aprobé la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, sobre las
“Normas para la formulacion de Manuales de Procedimientos”, cuyo objetivo es normar el contenido y el
proceso de formulacion de Manuales de Procedimientos en la Administracion Piblica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
por las entidades de |a administracion plblica, estableciendo disposiciones para su implementacion, por lo
que se considera necesario contar con un documento que contenga la totalidad de procedimientos
desarrollados por la entidad debidamente descritos a fin de ejecutar la identificacion y priorizacion de
procedimientos administrativos a simplificar,

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, tiene como
finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos ptblices, lo que
conlleva a dar mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos del Estado, eliminando la duplicidad o
superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre sectores y entidades o entre funcionarios y
servidores;
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Que, los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales
del Sistema de Control Interno, orientado a incrementar la eficacia y eficiencia de las entidades del Estado;
por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta
permanente y pertinente, por parte de los trabajadores del Instituto Geoldgico, Minero y Metallrgico -
INGEMMET, permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del autocontrol;

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestion que
describe en forma sistematica, ordenada y secuencial, el conjunto de operaciones del cotidiano quehacer
institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacion relativa al tramite de
la peticion formulada por los administrados y los servidores de la entidad, debiendo guardar coherencia con
la normativa vigente;

Que, el citado documento de gestidn contiene los procedimientos administrativos adjetivos que se
relacionan con los érganos de apoyo, de asesoria y de linea, posibilitando el desarrollo y logro de los
procedimientos sustantivos que se encuentran establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA);

G‘E‘MM‘".‘ E ‘6’( =



Que, asimismo, el MAPRO contiene en forma ordenada, las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procesos conducentes a la obtencidn de un procedimiento, y que cumplen con una
formalidad legal y una practica administrativa;

Que, de acuerdo a fo sefialado en ef Informe N° 178-2014-INGEMMET/SG-QPP de fecha 28 de
noviembre de 2014, fa Cficina de Planeamiento y Presupuesio concluye que el Mantal de Procedimientos
de la Oficina de Sistemas de Informacidn, se encuentra conforme con los lineamientos para la elaboracion
de los procedimientos previsto en la Directiva N° 002-77-INAP/ONR, sobre tas "Normas para la formulacion
de Manuales de Procedimientos”, recomendando su aprobacion mediante el acto resolutivo de |a Secretaria
General;

Que, de acuerdo al numeral 6 del articulo 5° del Reglamento de Organizacion y Funcién (ROF) del
INGEMMET, aprobado mediante Decreto Supremo N° 035-2007-EM, es atribucion y funcidn de la
Secretaria General ef orientar e impiementar el disefio y actualizacién de los procesos, procedimientos,
funciones y formas que requiera fa eficiente operacién de ia enfidad dentro de los criterios de calidad,
eficiencia y oportunidad;

De conformidad con 1a Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N® 27658, el
" Reglamento de Organizacién y Funcion del INGEMMET, aprobado por Decreto Supremao N° 035-2007-EM
2 \y la Directiva N° 002-77-INAP/ONR, sobre las “Normas para la formulacion de Manuales de

", Procedimientos”, aprobada con Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR de fecha 12 de mayo de 1977,

): Con el visto bueno de las Oficinas de Flaneamiento y Presupuesto, Asesoria Juridica y de
" Sisternas de Informacién;

e SE RESUELVE:
A Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Oficina de Sisternas de Informacion

EMTR del Instituto Geologico, Minero y Metallrgico {MAPRQ), de acuerdo a los témincs del anexo adjunto que
farma parte de Ia presente resolucién,

Articulo 2°.- DISPONER la publicacitn de la presente resolucion en el portal Web Institucional del
Instituto Geologico, Minero y Metallrgico (www.ingemmet.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

e RS WA

Econ, CESAR RUBIO MORI
Sasratario General
INGEMMET
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina de Sistemas de Informacién
del Instituto Geolégico Minero y Metalurgico - INGEMMET, es un documento
descriptivo y de sistematizacién normativa, teniendo también un caracter
instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las principales acciones que
se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones bajo su competencia guardando coherencia con los respectivos
dispositivos legales y/o administrativos que regulan el funcionamiento de la
Institucién.

El presente Manual ha sido elaborado teniendo en cuenta la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos,
aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

Los documentos que conforman el presente Manual son: Procedimientos,
Instructivos, Flujogramas y Formatos, los cuales han sido elaborados, revisados y
aprobados en base a los lineamientos establecidos en los procedimientos SGC-P-
001 Estructura de Documentos del Sistema de Gestién de Calidad del INGEMMET
y SGC-P-002 Control de la Documentacién del Sistema de Gestidén de Calidad los
cuales son aprobados por la Secretaria General a través del software empleado
como herramienta que permite gestionar el control de documentos del Sistema de
Gestion de Calidad de la Institucion.

GENERALIDADES

OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo establecer, describir y orientar los
procedimientos que se deben seguir para el desarrollo de los procesos a cargo de
la Oficina de Sistemas de Informacion.

ALCANCE

El presente Manual tiene como ambito de aplicacién a la Oficina de Sistemas de
Informacion.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos es aprobado mediante Resoluciéon de
Secretaria General.



2.4

El presente Manual debera ser revisado y/o actualizado anualmente por la Oficina
de Sistemas de Informacién siguiendo los lineamientos establecidos por el Instituto
Geolégico, Minero y Metalurgico.

INVENTARIO DE DOCUMENTOS

En el siguiente cuadro se muestra la relacién de documentos que conforman el
presente Manual de Procedimientos, como son: Procedimientos, Instructivos,
Flujogramas, Manuales y Formatos:

. : FECHA
cODIGO DOCUMENTO VERSION | 4 oo ot on
OSI-P-025 | SOPORTE INFORMATICO 06 23/05/2014
OSI--001 | DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SOFTWARE 08 2171112014
ADMINISTRACION DE LOS CAMBIOS EN LA INFORMACION
N | e et 08 1411012014
GENERACION DE COPIAS DE RESPALDO Y
OSH-003 | RECUPERACION DE LA INFORMACION 08 2111172014
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORREGTIVO DE
OS--004 | HARDWARE E INSTALACION Y CONTROL DE LICENCIAS 10 12/05/2014
DE SOFTWARE
OSI-005 | SEGURIDAD PERIMETRAL DE LA RED 04 18/11/2014
0SI-1-006 | PLANEAMIENTO DE SISTEMAS 07 26/05/2014
OSI--007 | ACCESO AL DATA CENTER DEL INGEMMET 01 1811112014
DIGITALIZACION, COMPOSICION IMPRESION Y
OSI-008 | £oANEOS DE MAPAS GEOLOGICOS Y TEMATICOS 0 06/04/2014
0s00 | CONTROL Y REGISTRO DE PERMISOS A LOS RECURSOS - R——
DE LA RED
CONTROL Y REGISTRO DE INCIDENCIAS Y/O
O8Liois | SN REL EERS 02 26/05/2014
0S1-011 | ENTREGA DE INFORMACION GEOREFERENCIADA 00 28/03/2014
OSI-FP-001 | SOPORTE INFORMATICO 04 05/11/2007
OSI-FP-002 | DIGITALIZACION DE MAPAS 00 08/04/2014
OSI-FP-003 | ESCANEO DE MAPAS 00 29/04/2014
OSI-FP-004 | COMPOSICION DE MAPA GEOLOGICO 00 29/04/2014
OSI-FP-005 | COMPOSICION DIGITAL DE MAPA TEMATICO 00 20/04/2014
OSIFP-1.1 | PLANEAMIENTO DE SISTEMAS 05 31/10/2014
OSI-FP-1.2 | ATENCION DE SERVICIOS DE TI 02 2711112014
OSI-FP-1.21 | ACTUALIZACION DE ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS 02 05/11/2007
ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION DE BASE
osiFp-13 | ATENCION 04 31/03/2014
0S.FP-14.1 | GENERACION DE COPIAS DE RESPALDO Y ® ————

RECUPERACION DE LA INFORMACION




FECHA

cODIGO DOCUMENTO VERSION | 4pRoBACION
GENERACION DE COPIAS DE RESPALDO DE LA
OSHFP42 | N 05 12/06/2009
OSI-FP-14.3 | RECUPERACION DE LA INFORMACION 05 12/06/2009
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
OSI-FP-15 | HARDWARE E INSTALACION Y CONTROL DE LICENCIAS 04 28/05/2014
DE SOFTWARE
0SI-FP-1.5.1 | MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE 07 2810512014
0SI-FP-1.52 | MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE 06 28105/2014
OSI-FP-1.5.3 | INSTALACION Y CONTROL DE LICENCIAS DE SOFTWARE 05 28/05/2014
OSI-FP-16 | SEGURIDAD PERIMETRAL DE LA RED 05 26/11/2014
CONTROL Y REGISTRO DE PERMISOS A LOS RECURSOS
oskFP-17 | SONTROL 01 271112014
CONTROL Y REGISTRO DE INCIDENCIAS Y/O
oaEmT | e 01 28/05/2014
OSIFP-1.9 | ATENCION DE MODIFICACIONES DE LA BASE DE DATOS 01 31/03/2014
OSI-FP-1.10 | ATENCION DE ACCESOS 01 31/03/2014
—— I\B/I:F\I:Ig:é_ DE IMPRESION DE ETIQUETAS DE CODIGOS DE p e
CONFIGURACION DEL EQUIPO DE CONTROL DE ACCESO
osim-004 | SONISIRAC 00 15/04/2014
OSI-F-001 | FICHA DE METADATOS 00 28/03/2014
RELACION DE CINTAS DE BACKUP QUE SE TRASLADAN A
OSI-F-040 | | A BOVEDA DE SEGURIDAD " TG
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
OSHF-051 | [ner it e 03 02/08/2012
OSI-F-053 | REQUERIMIENTO DE SOFTWARE 03 05/11/2007
OSI-F-058 | CONTROL DE LICENCIAS DE SOFTWARE 05 31/10/2014
OSI-F-113 | ACTA DE REUNION 00 06/12/2007
DOCUMENTO DE ESPECIFICACIONES DEL
OSHE-114 | o NTO 00 06/12/2007
OSI-F-117 | FICHA DE PROYECTO 00 06/12/2007
OSI-F-118 | FICHA TECNICA 00 06/12/2007
OSI-F-163 | SOLICITUD DE ACCESO AL DATA CENTER 00 20/06/2011
SOLICITUD DE DIGITALIZACION / ESCANEO DE
OSIF-197 | |NFORMACION GEOLOGICA 00 04/07/2012
OSI-F-198 | SOLICITUD DE INFORMACION GEOLOGICA 00 04/07/2012
ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD YCONDICIONES DE
OSI-F-199 | 50 DE LOS PRODUCTOS DE INGEMMET 00 04/07/2012
OSIF.222 | SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO Y ACCESOS A LA o ——

RED
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1. Finalidad
Asegurar el soporte informatico que necesitan todas las areas, a fin de apoyar
eficientemente el cumplimiento de los objetivos institucionales, manteniendo tecnologia
informatica de vanguardia y personal competente para la mejora continua de sus
procescs.

2. Alcance
Todas las areas del Instituto Geologico Minero y Metaltrgico (INGEMMET).

3. Documentos a Consultar /Base Legal

3.1 Manuales Técnicos de Sistemas

3.2 Manuales de Base de Dafos

3.3 Manuales Técnicos de Hardware y Software Basico

34 Estandares de Programacion

3.5 Flujograma: Soporte Informético

4. Requisitos
No aplica
5. Responsabilidades

El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion (OSl) es responsable de la
aprobacion del presente procedimiento y de la supervision de las actividades detalladas
en el mismo.

Para efectos de gestion, la OSI se ha dividido en tres areas funcionales:

- Area de Desarrollo y Mantenimiento (DM)

- Area de Soporte Técnico (ST)

- Area de Redes y Comunicaciones (RC)

Es responsabilidad de los encargados de cada una de las areas proceder de acuerdo a
Jo estipulado en este documento.

6. Etapas del Procedimiento / Instructivo

6.1 Mediante un documento escrito o correo electronico, el usuario puede hacer el
requerimiento de cualquiera de los siguientes servicios:

6.1.1 Desarrollo y Mantenimiento de Software, descrito en &l instructivo OSI-1-001.
6.1.2 Cambios en la informacion de la Base de Datos, descrito en el instructivo OS1-1-002.

6.1.3 Recuperacion de [a informacién, descrito en ef instructivo OSI-1-003.

| Prohibido repreducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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6.1.4 Mantenimiento Correctivo de Hardware e Instalacion de Software, descritc en el
instructive OSI-1-004.

6.1.5 Impresion de etiquetas de Cadigo de Barra, descrito en el Manual OSI-M-001.

6.2 La OS} atiende los requerimientos de los usuarios de acuerdo a un Planeamiento de
Sistemas, descrito en el instructivo OS!-|-006.

6.3 La O3l también desarrolla las siguientes actividades:

6.3.1 Generacion de Copias de Respaldo de la Informacion, descrito en el instructivo OSI--
003.

6.3.2 Mantenimiento Preventivo de Hardware y Controf de Licencias de Software, descrito
en el instructivo OSI-1-004.

6.3.3 Protege el ambiente informéatico aplicando politicas de seguridad perimetral de la red,
conforme a lo descrito en el instructive 0S1-1-005.

6.3.4 Afiende a los usuarics remotos mediante un manual de Acciones en caso de
presentarse inconvenientes en el acceso remoto al software institucional, descrito en el
Manual OSI-M-002.

6.3.5 Acceso al Data Center, descrito en el instructivo OSI-1-007.

6.3.6 Digitalizar, componer, imprimir y escanear mapas geolégicos y/o temiéticos y
brindar informacién digital de los mapas solicitados a los usuarios internos y
externos, descrito en el instructivo O5/-1-008.

Definir las actividades gque involucran el proceso de control y registro de
permisos a los recursos de la red a la vez obtener las medidas necesarias para
proteger, salvaguardar y respaldar la seguridad e integridad de la informacion,
descrito en el instructivo OSI-1-009,

Definir las actividades a realizar para el control y registro de incidencias y/o
requerimientos, descrito en el instructivo O8I-{-010.

Entrega y/o actualizacion de informacién espacial digital de base de datos y/o
mapas georeferenciados con su ficha de metadatos para la base de datos
institucional y el GEOCATMIN, descrito en el instructivo 08I-1-011.

6.4 Mediante un documenio escrito o correo electrénico, el usuario da su conformidad a la
(OSI en cualquiera de los siguientes servicios:

6.4.1 Desarrollo y Mantenimiento de Scfiware.

6.4.2 Cambios en la Informacién de la Base de Datos.

6.4.3 Mantenimiento Correctivo de Hardware e Instalacién de Software,
6.4.4 Recuperacion de la Informacion.

7. Instrucciones

No aplica

[ Prohibido reproducir sin la autorizacién det RD del INGEMMET
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3. Duracion
No aplica
9, Diagramacion
No aplica
10. Registros (Formatos)

Estan especificados en los once instructivos gue complementan el presente
procedimiento:

10.1  OSI-1-001 instructivo: Desarrollo y Mantenimiento de Software.

10.2  OSI--002 Instructivo: Administracion de los Cambios en la Informacion de la Base de
Datos.

10.3  OSI--003 Instructivo: Generacion de Copias de Respaldo y Recuperacion de la
Informacion.

10.4  OSK-004 Instructivo: Mantenimiento Preventivo y Corrective de Hardware e
Instalacion y Control de Licencias de Software.

10.5  O3I-1-005 Instructivo: Seguridad Perimetral de fa Red.
10.6  OSI-I-006 instructivo: Planeamiento de Sistemas.

10.7  OSKI-007 Instructivo: Acceso al Data Center del INGEMMET.

5 ' . “N10.8  O8I--008 Instructivo: Digitalizacién, composicion, impresion y escaneo de Mapas
o £iNa g A v Agi

’l oot Geolégicos y Tematicos.

ZTinformacien

10.9  OSI-1-008 Instructivo: Controf y Registro de Permisos a los Recursos de fa Red.
10.10 O8LI-010 Instructivo: Control y Registro de Incidencias y/o Requerimientos.

10.11 OSH-011 Instructivo: Entrega de Informacién Georeferenciada,

11. Glosario de Térniinos

No aplica

12. Anexos

No aplica

Aprobado por Miriam Araya C
P por: DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD def INGEMMET




Secu “rorga g ¥ras

LLUE Ak VA e
‘«_.II'G“ '7.-' o
Instiuto Geothaiee Minern y Metakrgi

INSTRUCTIVO Cédigo . 08I-1-001

Versién : 08

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
SOFTWARE Pagina :1de3

1.

3.1

4.1
4.2

5.1
5.2

5.3

54

6.1

6.2

6.3

6.4

Finalidad
Establecer las instrucciones para el desarrollo y mantenimiento de software.
Alcance

Se aplica cuando las areas usuarias requieren o solicitan el desarrollo y/o mantenimiento
de software. Estos requerimientos se pueden presentar ademas por iniciativa propia o
sugerencia de la Oficina de Sistemas de Informacién (OSI).

Documentos a Consultar /Base Legal
Cronograma de Trabajo de Desarrollo y Mantenimiento de Software
Requisitos

OSI-F-053 Requerimiento de Software (en caso se trate de un software existente)
0SI-F-117 Ficha del Proyecto (en caso se trate de un nuevo desarrollo de software)

Responsabilidades

El Director de la OSI es responsable de la aprobacion del presente instructivo.

El encargado del Area de Desarrollo y Mantenimiento (DM) es responsable de la
supervision de las actividades detalladas en el presente documento.

Es responsabilidad del personal de DM proceder de acuerdo a lo estipulado en este
documento:

El usuario final es el responsable de:

- Definir el requerimiento que indique las especificaciones a la OSlI.
- Realizar las pruebas de validacion.

- Enviar la conformidad por los medios y plazos establecidos.

- Asistir a la(s) capacitacion(es) programadars).

- Consultar el manual de usuario.

Etapas del Instructivo

DM procede a realizar el analisis del requerimiento en coordinacién con el usuario final,
dejando constancia de esta labor en actas de reunién, correos electronicos y/o
memorandos. Al finalizar esta etapa, se debe elaborar el Documento de Especificaciones
del Requerimiento, el cual debe ser aprobado por el usuario final.

En caso de que se trate de un nuevo desarrollo se elabora la ficha del proyecto y el
cronograma de trabajo. Caso contrario, si el caso amerita se elabora un cronograma de
los cambios.

Se procede a realizar el desarrollo y/o mantenimiento de software.

Se realizan las pruebas por parte del personal de DM, verificando que se cumpla con lo
establecido en el Documento de Especificaciones del Requerimiento.

Fecha aprob.: 21/11/2014
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6.5 Silas pruebas son satisfactorias, el personal de DM debe capacitar al(los) usuario(s)
final(es) en el uso del software. De no ser satisfactorias, se procede a hacer las
correcciones y/o modificaciones necesarias y se retorna al item 6.3.

6.6 Se preparan las condiciones técnicas en el ambiente de desarrollo para que el(los)
usuario(s) final(es) realice(n) las pruebas, validando que el software cumpla con lo
establecido en el Documento de Especificaciones del Requerimiento. El personal de DM
debe comunicar a el(los) usuario(s) final(es) el inicio de la etapa de pruebas, indicando
su duracion.

6.7 Si el(los) usuario(s) final(es) encuentra(n) que el software no cumple con lo establecido
en el Documento de Especificaciones del Requerimiento, /o comunica a DM mediante
correo electrénico y/o memorando para que realice los ajustes correspondientes,
procediendo conforme a lo indicado en el item 6.3. Caso contrario, el(los) usuario(s)
final(es) comunica(n) a DM mediante correo electrénico y/o memorando la conformidad
de atencion a la solicitud del requerimiento.

6.8 Si el(los) usuario(s) final(es) no comunica(n) la(s) observacién(es) o conformidad(es) del
servicio durante el plazo acordado, DM le solicitard la conformidad del servicio
realizado mediante correo electrénico con copia al Director de la OSI. Si el(los)
usuario(s) final(es) no responde(n) al mensaje enviado, DM reitera la solicitud de
conformidad mediante un segundo mensaje de correo electrénico, con copia a su
Director, al Coordinador Informatico y Director correspondiente del drea usuaria,
en el que indica que de no obtener respuesta en el plazo de cinco (5) dias hébiles,
DM enviara un tercer mensaje de correo electronico en el que se determina la
conformidad del requerimiento del (de los) usuario(s) final(es).

6.9 Obtenida la conformidad del requerimiento, el personal de DM implementa el software en
el ambiente de produccién.

6.10 Se comunica al usuario final via correo electrénico la disponibilidad del software.

611 El manual de usuario debe ser entregado al(los) usuario(s) final(es) hasta siete (7) dias

. \ después de enviado el correo electronico indicando la disponibilidad del sistema. La ficha

: técnica del software debe ser culminada hasta quince (15) dias después de la
disponibilidad del sistema.

7. Instrucciones
No aplica.

8. Duracion
No aplica.

9. Diagramacion
9.1 OSI-FP-1.2 Atencion de servicios de Tl
9.2 OSI-FP-1.2.1 Actualizacion de Estructura de la Base de Datos

10. Registros (Formatos):
Los registros generados en la aplicacion del presente instructivo son:

10.1 OSI-F-114 Documento de Especificaciones del Requerimiento.
10.2 OSI-F-113 Actas de Reunién.

10.3 Cronograma de Trabajo.

10.4 Correos electronicos y/o memorandos de coordinacion.
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10.5 Correo electronico de conformidad del usuario final.
10.6 Manuales de usuario.
10.7 0OSI-F-118 Ficha Técnica

11. Glosario de Términos.
No aplica.

12. Anexos.
No aplica.

; Miriam Araya C
Apfahado por ; DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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1. Finalidad

Establecer tas instrucciones para la administracion de los cambios en la informacion
de la Base de Datos de {a institucion,

2. Alcance

Se aplica durante la atencidn de solicitudes de registro, modificacion, eliminacion o
consulia de la informacion en la Base de Datos de la institucion.

3. Documentos a Consultar /Base Legal
3.1. OSI-P-025 Soporte informatico.
3.2, Diccionario de Datos (Base de datos).
4. Requisitos
No aplica
5, Responsabilidades
5.1. El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion (OSl) es responsable de la

aprobacion del presente instructivo.

5.2, El Administrador de Base de Datos (DBA) es el responsable de proceder de
acuerde a lo estipulado en este documento.

Etapas del Instructivo

Para una mayor comprension se ha dividido en 3 partes el desarrollo de este
instructive:

Atencidn de Solicitud de Informacién de Base de Datos

6.1.1. El requerimiento de consulta de informacion de base de datos se origina de acuerdo
a los siguientes casos:

8.1.1.1. Requerimiento de las Areas Usuarias por medio de un Memorando.- En este caso el
requerimiento es recibido y registrado por la OSl, asimismo el Director deriva al DBA

para su atencion.

6.1.1.2. Reguerimiento de las Areas Usuarias por medio de un Correo Electrénico.- En este
caso el requerimiento es recibido de tres formas:

6.1.1.2.1. Directamente al DBA con copia al Jefe del Area Usuaria, Director del Area Usuaria y
al Director de 1a OSI.

6.1.1.2.2. Por medio del personal encargado del Equipo de la Oficina de Sistemas de
Infoermacion con copia al responsable del Area de Desarrollo y Mantenimiento
(D),

6.1.1.2.3. Reenviadas por personal de OSI, con copia al responsable de DM.
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6.1.1.3. Requerimiento del Area de Desarrallo_y Mantenimiento (DM) por medio de un
Correo Electronico.- En este caso el requerimiento debe ser enviado directamente al
DBA con copia al responsable de DM,

6.1.1.4. Reguerimiento de la Direccién de la OS!| por medic de un Correo Electronico.- En
este caso el requerimiento es enviado directamenie al DBA.

6.1.2. El DBA debe realizar el analisis del requerimiento, coordinando con el usuario final
por correo electrénico v si fuese necesario con el responsable de DM. Realiza ta
busqueda de la informacion solicitada y comunica el resultado de acuerdo a como el
requerimiento haya sido originado:

6.1.2.14. Si el requerimiento es solicitado a través de Memeorando, el DBA remite un informe
técnico al Director de la OSt comunicando los resultados obtenidos. Posteriormente
se archiva el cargo del informe en mencion.

6.1.2.2.  Si el requerimiento es realizado a través de correo electronico, el DBA remite el
resultado por correo electrénico al personal encargado del Equipo de la Oficina
de Sistemas de Informacién con copia al responsable de DM y al Director de OSI.
Si el requerimiento es solicitado por Personal de OSl a través de correo electronico,
se comunica los resultados obtenidos a través de correo electronico al Personal de
OS5I con copia al responsable de DM y al Director de OSl.

6.2. Atencion de Modificaciones en la Base de Datos
8.2.1. El requerimiento de modificacion en la base de datos se origina de acuerdo a los
siguientes casos:
m N

DOficing 4 ‘.8.2.1.1. Reguerimiento de las areas usuarias por medic de memorando.- en este caso el

] I;:fr:ermp A8 do l; requerimiento es recibido y registrado por la OSl, asimismo el Director deriva al DBA

; adkon 5/ para su atencidn,

YommaEs- /

6.2.1.2. Reguerimiento de las areas usuarias por medio de correo electronico.- en este caso
el requerimiento debe ser enviado directamente al DBA con copia al Director de la
0S| y al Director del Area Usuaria. En el caso de modificaciones en ef
SIDEMCAT el requerimiento debe ser enviado también con copia al Director de

Catastro Minero.

6.2.1.3. Requerimiento del Area de Desarrollo y Mantenimiento {DM) por medio de un correo
electrénico.- en este caso el requerimiento es enviado directamente al DBA con
copia al responsable de DM o al Director de 1z OSI.

6.2.1.4. Requerimiento de la Direccion de la OSI| por medio de un correo electrénico.- en
este caso el requerimiento es enviado directamente al DBA.

6.2.2. Se analiza el grado de afectacion que tendria la modificacion de la informacion
determinando su factibilidad u observacion. De ser conforme se procede a realizar
el cambio, comunicando de acuerdo a como el requerimiento haya sido originado:

6.2.2.1. Via correo elecironico; se comunica la modificacion realizada al Area Usuaria y
Director de la OS! y en el caso del SIDEMCAT se comunica también al Director
de Catastro Minero.

Prohibide reproducir sin ta autorizacién del RD del INGEMMET
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6.2.2.2. Via Memorando; se elabora un informe al Director de 1a OS| y se archiva el cargo.

6.2.2.3. De no ser factible la modificacion solicitada se analiza con el Area de Desarrollo v
Mantenimiento (DM), de ser conforme se procede y se responde de acuerdo at item
6.1.2. De no proceder se elabora un informe al Director de la OSI para que solicite
madificacion de manera formal.

6.2.2.4. De tratarse de un requerimiento del area de DM solicitando registro, modificacion
y/o eliminacion de informacién para atender necesidades de un Area Usuaria, este
debe de ser solicitado por correo electronico adjuntando tas coordinaciones previas
con el Area Usuaria con copia al encargado de DM, el cual serd analizado por el
DBA para determinar su factibilidad y observacion. De ser observado el
requerimiento se procedera a una reunién de coordinacion con DM para establecer
{a solucion técnica adecuada para atender el requerimiento.

6.2.2.5. De tratarse de un requerimiento de fa Direccién de la OSI solicitando el registro de
los cambios a la informacion de la Base de Datos, el DBA precisara mediante
informe presentando a la Direccion el registro de auditorias para los cambios
hechos en la informacion.

6.3. Atencién de Accesos a la Base de Datos

6.3.1. El requerimiento de creacién de accesos a fa base de datos se origina de acuerdo a
los siguientes casos:

6.3.1.1. Requerimiento de las areas usuarias por medio de memorando.- en este caso el
reguerimiento es recibido y registrado por la O8I, asimismo el Director deriva al DBA
para su atencién.

Requerimiento de las areas usuarias por medio de correo electronico adjuntando
formato OSI-F-222.- en este caso el requerimiento es enviade al personal
encargado del Equipo de la Oficina de Sistemas de Informacién, el mismo que
deriva a DBA con copia al Director de 1a OS! para su atencion.,

Reguerimiento del Area de Desarrollo y Mantenimiento (DM) por medio de un correo
electronico.- en este caso el requerimiento debe ser enviade directamente al DBA
con copia al responsable de DM.

6.3.1.4. Requerimiento de |a Direccién de la O3l por medio de un correo electrdnico.-en este
caso el requerimiento es enviado directamente al DBA.

6.3.2. De tratarse de la creacion de un nuevo acceso se analiza los privilegios y se
procede a la creacion del mismo. Se procede luego a actualizar la tabla de historias
de accesos.

6.3.3. En el caso de ser un usuario existente se analiza los privilegios asignados al usuario

a la fecha de ia solicitud y se asignan los privilegios solicitados, Se agrega los
nuevos privilegios a [a tabla de historias de accesos. Posteriormente se comunica a
través de correo electronico al Director de la OS| precisando los accesos otorgados
at usuario.

7. Instrucciones

No aplica.
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8. Buracion

£l tiempo de duracion del instructivo es de aproximadamente 30 minutos para la
mayoria de los casos; los cases mas complejos pueden tomar mas tiempo.

9. Diagramacion
g.1. OSI-FP-1.3 Atencidn de solicitud de informacién de Base de Datos.
9.2 OSH-FP-1.9 Atencion de Modificaciones de ia Base de Datos.
9.3. OSI-FP-1.10 Atencion de Accesos
10. Registros (Formaios)
10.1. Correos electronicos y Memorandos de solicitud de requerimiento.
10.2. Tabla de historica de accesos.
10.3. Actas de reunidn.
10.4. Informes al Director de ta OS1.
11. Glosario de Términos
No aplica.
12. Anexos
No aplica.

Miriam Araya C
DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Aprobado por :

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET
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1. Finalidad

3.1
3.2
3.3
34
3.5

4.1

§.1.

5.2.

5.3.

Respaldar y recuperar la informacién relevante para la institucién contenida en los
diferentes servidores del Data Center.

Alcance

Se aplica a toda la informacion institucional digitalizada contenida en los servidores de
red del Instituto Geolégico, Minero y Metalirgico (INGEMMET).

Documentos a Consultar / Base Legal

Manual de Equipo de Copia de Respaldo.

Manual de Operacién del Software de Copia de Respaldo.

OSI-FP-1.4.1 Generacién de Copias de Respaldo y Recuperacién de la Informacion.
OSI-FP-1.4.2 Generacién de Copias de Respaldo de la Informacion.

OSI-FP-1.4.3 Recuperacion de la Informacion.

Requisitos
Correos electronicos
Responsabilidades

El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion (OSl) es responsable de la
aprobacion del presente instructivo.

El encargado de la generacion de las copias de respaldo y recuperacion de la
informacién es el Operador de Backup, responsable de la ejecucién del presente
Instructivo.

El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion (OSI) es responsable de brindar

las facilidades técnicas al Operador de Backup para la ejecucion del presente
instructivo.

Etapas del Instructivo
Generacion de Copias de Respaldo de la Informacion
Las copias de Respaldo de archivos se realizaran de dos maneras:

a) Incrementales. Copias de Respaldo de la Informacion que se ha modificado
durante el dia.

b) Totales. Copias de Respaldo Total de la informaciéon (Documentos y Bases de
Datos) de los servidores.

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD de INGEMMET |
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6.1.2. El Operador de Backup programara la ejecucion de la Copia de Respaldo de archivos
en un servidor de Backup, de acuerdo al cronograma establecido en el archivo
CronogramaAA .xls ubicado en la carpeta llamada “Backup” en el Fileserver.

Donde:
AA: Indica las dos ultimas cifras del afio en curso.

6.1.3. El software de backup genera archivos log detallados de toda la informacién
salvaguardada, estos deben ser renombrados y almacenados como sigue:

a) Para las copias de Respaldo de los Incrementales del dia.
El archivo es Bkp_Inc_Fecha.txt ubicado en la carpeta descrita en el numeral
6.1.2.

b) Para Copia de Respaldo Total.
El archivo es Bkp_Total_Fecha.txt ubicado en la carpeta descrita en el numeral
6.1.2.

Tanto para los casos a) y b), la fecha indica el dia en que se generé dicho log. El
formato de Fecha sera: ddmmyyyy. Donde: dd=dia, mm=mes, yyyy=afio.

6.1.4. Antes de utilizar la cinta magnética, el Operador verificara el buen estado de la cinta
con las herramientas que ofrece el Software de Copia de Respaldo.

6.1.5. La cinta de backup sera codificada con una etiqueta de Cédigo de Barras generado por
el mismo proveedor.

6.1.6. Después de cada proceso de Copia de Respaldo, el Operador de Backup debera
registrar electronicamente los eventos observados en el archivo cintas.x/s ubicado en
la carpeta descrita en el numeral 6.1.2.

/6.2.  Recuperacién de Archivos

6.2.1. El usuario final debera solicitar informacién de respaldo al Director de su Oficina o
Direccién quien a su vez solicitara el requerimiento al Director de la OSI; siendo este
ultimo el que generara el proveido al Operador de Backup.

6.2.2. Previa identificacion y ubicacion de las cintas, el Operador de Backup procedera a
atender el requerimiento e informara al Director de la OSI sobre la finalizacién del
servicio. Asimismo, solicitara el traslado de las cintas al Operador Logistico de
Almacenamiento, si fuera necesario, haciendo uso del formato OSI-F040.

El usuario final debera enviar la conformidad del servicio via correo electronico, con
copia al Director de su Oficina o Direccion.

6.3. Almacenamiento y Permanencia.

6.3.1. El Operador de Backup se encargara de realizar las coordinaciones con el Operador
Logistico de Almacenamiento para el traslado de las Cintas Magnéticas a la Boveda
respectiva.

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD de INGEMMET |
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6.3.2.

6.3.3.

9.2,
9.3.

10.

10.1

10.2
-10.3

104

1.

El Operador de Backup enviara a la béveda las cintas que contengan el Backup Total
e Incremental de todo un mes, debidamente identificadas y previamente registradas.

Se mantendra en el Equipo de Copias de Respaldo las cintas a las cuales se le hizo un
backup Total e Incremental del ultimo mes en curso para posibles recuperaciones de
emergencia.

Instrucciones
No Aplica.

Duracién

Permanente

Diagramacion

OSI-FP-1.4.1 Generacion de Copias de Respaldo y Recuperacion de Ila
Informacién.

OSI-FP-1.4.2 Generacion de Copias de Respaldo de la Informacién.

0OSI-FP-1.4.3 Recuperacion de la Informacién.

Registros (Formatos)

Archivo log detallados de la informacién de las Copias de Respaldo.

OSI-F-040 Relacion de Cintas de Backup que se trasladan a la Boveda de
Seguridad.

Solicitudes de Recuperacion enviado por los usuarios, mediante correo electrénico o
solicitud escrita.

Correos electrénicos de conformidad de Recuperacion enviados por los usuarios.

Glosario de Términos

o Log: Registro de un evento de un sistema o software.

o Backup: Copia de seguridad del elemento original para temas de
contingencia.

. Backup total: Copia de seguridad de toda la informacién contenida que se

realiza en una sola tarea.

o Backup incremental: Copia de seguridad que respalda las modificaciones e
informacién de manera diaria.

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD de INGEMMET 1
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12. Anexos
No Aplica
- Miriam Araya C
Aprobecta por. DIRECTOR (E) OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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1i. Finalidad

Establece las instrucciones para planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y
correctivo de hardware e instalacién y control de licencias de software que garantice
el buen estado de /a operatividad de los equipos informaticos.

2. Alcance

Es de aplicacién al hardware y el software adquiridos a proveedores externos del
Instituto Geoldgico, Minero y Metallrgico (INGEMMET).

3. Documentos a Consuitar / Base Legal

3.1. Manuales de Hardware

3.2. Manuales de Software

3.3. OSI-FP-1.5 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hardware e Instalacion y
Control de Licencias de Software

3.4. OSI-FP-1.5.1 Mantenimiento Preventivo de Hardware
3.5. OSI-FP-1.5.2 Mantenimiento Correctivo de Hardware

3.6. OS/~FP-1.5.3 Instalacion y Control de Licencias de Software

Requisitos
No aplica

Responsabilidades

El Director de la Oficina de Sistemas de informacion (OSl) es responsable de la
aprobacion del presente instructivo.

5.2. Elencargado del Area de Soporte Técnico (ST) es responsable de la supervision de las
actividades detalladas en el presente documento.

5.3. Elpersonal de ST se encarga de cumplir lo establecido en el presente documento.

5. Etapas del Instructivo
6.1 Mantenimiento Preventivo de Hardware

6.1.1 En el mes de enero de cada afo, el encargado de ST elaborara un Programa de
Mantenimiento Preventivo de Hardware registrado en el formato OSI-F-051, el cual
deberd estar aprobado por el Director de la OSL.
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Las frecuencias consideradas para el mantenimiento preventivo de Hardware son las
siguientes:

a) Semestral para Servidores

b} Semesiral para Impresoras y Escaneres

c) Semestral para Equipos de Conectividad

d) Anual para Pozos de tierra

e} Cuatrimestral para UPS para equipamiento critico

f)  Semestral para Computadoras

g) Bimestral para Aire Acondicicnado para equipamiento critico

El encargado de ST comunicara al Director de la OSI el inicio de las acciones, solicitando
por correo electronico fas facilidades necesarias de las direcciones que corresponda.

6.1.2. El personal de ST tiene identificado y registrado el hardware que corresponde para el
mantenimiento respectivo.

Toda evidencia del mantenimiento realizado se guardara en la siguiente ruta:
WSOPORTE_TECNICOMWMANTENIMIENTO_PREVENTIVO_HW\Registro_HW. Esta
estructura de carpetas se encuentra en ef servidor de archivos.

6.1.3. Se solicita a la Oficina de Administracion (OA) para gue a través de la Unidad de
Logistica (UL) se gestione el servicio de terceros para realizar el mantenimiento
preventivo de los siguientes equipos:

- Servidores.
\\ - Impresoras y Escaneres corporativos.

i - Equipos de Conectividad.

- Pozos de Tierra

- UPS para equipamiento critico

- Aire Acondicionado para equipamiento critico.

Oficna g %
slomag do £
Informacign 5‘,52"

Los trabajos de mantenimiento preveniivo realizados por terceros seran supervisados
por el personal de ST.

El perscnal de ST realizara el mantenimiento preventivo de las Computadoras que ya no
cuentan con la garantia respectiva del fabricante.

6.1.4. El Director de ta OS] comunicara el inicio del mantenimiento preventivo a las Direcciones
u Oficinas en las que se realizard el servicio.

6.1.5. El cronograma de mantenimiento preventivo detallado en el formato OSI-F-051 puede
ser reprogramado. De darse este caso, la OS| comunicara la reprogramacién a las
Direcciones u Oficinas que corresponda.

6.1.6. Cada vez que se culmine un mantenimiento preventivo realizado por terceros, el
responsable de ST elaborara el informe respectivo dirigide al Director de la OS5l
detallando el resultado de dicho mantenimiento. Todos los documentos

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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relacionados con el servicio prestado por un proveedor externo serén archivados
en medios digitales, en fas carpetas indicadas en el item 6.1.2.

6.1.7 En el caso del mantenimiento preventivo realizado por personal del ingemmet, el
responsable de ST elaborara un informe dirigido al Director de la OSI que indique
los resultados obtenidos.

6.2 Mantenimiento Correctivo de Hardware

6.2.1. Los problemas de hardware deben ser reportados a la Direccién de la OS| por los
usuarios finales mediante correo electrénico, memorando o informe; el personal de ST
tomara las acciones que corresponda.

6.2.2. El personal de ST realiza el diagnostico y define si el mantenimiento corrective puede ser
efectuado por su personal o por un tercero. Si va a ser efectuado por un tercero
entonces fa OSI realizara el requerimiento a la UL a través de la OA, previa
coordinacion con el drea usuaria, a fin de que se disponga de los recursos
econodomicos necesarios y se coording la contratacion de un tercero.

6.2.3. Si el mantenimiento va a ser efectuado por ST, se revisa si estan disponibles los
materiales, dispositivos o acecsorios necesarios, de ser asl se ejecutaran las
acciones que amerite. De no estar disponibles, se comunicara al usuario para que su
Direccion evallie y gestione la disposicién de fos recursos econdmicos hecesarios a
fin de que la O8I pueda agquirir dichos materiales, dispositivos o accesorios.

6.2.4. Si el mantenimiento correctivo va a ser efectuado por un tercero, el personal de ST
procedera con la supervision del trabajo.

_ 6.2.5. Cuando no sea posible o conveniente reparar el hardware se procedera a su remision a
5 la UL para los registros y fines que correspondan.

. Se comunica la finalizacion del servicio, realizado por personal del INGEMMET o por
un fercero, al usuario final y al Director de la O81. Si no hay observaciones ni reclamos
en un plazo de un dia por parte del usuario se entendera que el servicio es conforme. Si
el mantenimiento ha sido realizado por un tercero se procede, a través de la OSl, a
generar la documentacion de conformidad respectiva dirigida a la UL, a través de la OA.

6.3 Instalacion y Control de Licencias de Software

6.3.1 En el mes de enero de cada afio, el encargado de ST elaborarad un Plan de Control
de Licencias de Software y lo registra en el formato OSI-F-058, el cual debera estar
aprabado por el Director de la OSI.

6.3.2. Los reguerimientos de instalacién o desinstalacion de software se solicitaran por las
Direcciones usuarias al Director de la OSl, quien solicita a ST para que, previa
evaluacién de disponibilidad de licencias, proceda a realizar las acciones que
correspondan.
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6.3.3. De no haber disponibilidad de licencias de software, la OSI comunicara a la Direccién
solicitante a fin de que realice las acciones que se estirne segln el caso.

6.3.4. Toda evidencia de control de licencias de Software serd registrada en formato digital,
dicha informacion estara ubicado en la ruta: WSOPORTE_TECNICO\PROCEDIMIENTO
CONTROL_SWARegistro_SW, Esta esfructura de carpetas se encuentra en el
servidor de archivos. El encargado de ST informara por correo electronico sobre estas
actividades al Director de la OSL.

6.3.5. El Director de la OSI comunicara a las Direcciones que corresponda sobre la finalizacion
de las acciones solicitadas respecto a las licencias de software.

7. Instrucciones

No aplica

8. Duracién

El presente instructivo se realiza de manera permanente,

9. Diagramacion

OSI-FP-1.5 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hardware y Control
de Licencias de Software

OSI-FP-1.5.1  Mantenimiento Preventivo de Hardware

0S8I-FP-1.5.2 Mantenimiento Correctivo de Hardware

O8I-FP-1.5.3  Instalacién y Control de Licencias de Sofiware

10. Registros (Formatos)

Los registros generados en la aplicacion del presente instructive son:

10.1. OSI-F-051 Programa de Mantenimiento Preventivo de Hardware.

10.2. OSI-F-058 Control de Licencias de Software.

10.3. Memorandos, Informes yfo Correos electrénicos de coordinacion, almecenados en
archivo digital en las siguientes rutas:
- WSOPORTE_TECNICOWANTENIMIENTO_PREVENTIVO_HW\Registro_HW
- WSOPORTE_TECNICO\PROCEDIMIENTO_CONTROL_SW\Registro_SW

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET
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11. Glosario de Términas

Equipamiento critico: Equipos que se encuentran instalados y funcionande en el
Centro de Datos {Datacenter).

12. Anexos

No aplica

Miriam Araya C

Aprobado por : DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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3.1.

5.1.

5.2.

6.1.2.

Finalidad

Monitorear en tiempo real las conexiones establecidas hacia los servidores {nstitucionales
con presencia en Internet, defectar algin Incidente que afecte fa Seguridad de la red
institucional y garantizar el acceso y ejecucion de los servicios y aplicaciones para los
usuarios remotos.

Alcance

Se aplica a todos los servicios Institucionales que tienen presencia en Internet.

Documentos a Consultar /Base Legal

OSEFP-1.6 Seguridad Perimetral de la Red

Requisitos

No aplica

Responsabilidades

El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion (O51) es responsable de la aprobacién
del presente instructivo.

El encargado del Area de Redes y Comunicaciones (RC) es responsable de la supervision
de las actividades detalladas en el presente documento.

Es responsabilidad del personal de Redes y Comunicaciones proceder de acuerdo a lo
estipulado en este documento,

Etapas del Instructivo

Aspectos Generales

1. El personal de RC realiza de manera aleatoria un monitorec en tiempo real de todo el

trafico generado desde Internet hacia la Red Institucional. Este monitoreo se realiza con el
Sistema de Control y Proteccién de Red institucional, visualizando los registros
digitales de los servicios y aplicaciones para los usuarios remotos.

Cuando se estime conveniente (minimo una vez al mes) el personal de RC graba los
registros digitales de los servicios y aplicaciones protegidos por el Sistema de
Control y Proteccion de Red en su equipo de computo para realizar un andlisis de /as
conexiones hechas hacia estos dispositivos.
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6.1.3. Estos monitoreos también se hacen sobre la base de notificaciones difundidas a traves
de Internet, en las cuales se hace mencion de algin incidente de seguridad a nivel mundial.
Ademas se inician cuando el Sistema de Control y Proteccion de Red notifica algtn
comportamiento coincidente con su base de datos de firmas de ataques.

6.1.4. De manera periddica, el personal de RC revisa el comportamiento del Sistema de Control
y Proteccion de Red dentro de la red local. De detectar comportamiento anomailo, se
elaborara e implementara una estrategia de solucion del problema notificado.

6.1.5. Si luego de los analisis descritos se detecta algun tipe de incidente que afecte la seguridad
de Ia red institucional, el personal de RC buscara informacion en Internet, sitios sobre
seguridad en redes, para poder elaborar una estrategia de solucion coherente con nuestra
reatidad.

6.1.6. Luego de elaborada la estrategia de solucidon, ésta es implementada. Posterior a su
implementacion se hacen pruebas de verificacion, las cuales varian de acuerdo al incidente
ocurrido.

6.1.7. Una vez resuelto el incidente que afecte la seguridad de la red institucional, el personal
de RC gque implementd fa solucién elaborara un informe dirigido al encargado de RC y al
Director de la OSI.

7. Instrucciones
No Aplica
8. Duracion

El proceso de investigacion y/o deteccion de un Incidente que afecte la seguridad de
la red institucional se divide en 3 tipos segun la duracion, tales son:

Criticidad de vulneracion Baja: Dos (02) horas en atencién y una (01) hora para el
acceso y solucion.

Criticidad de vuineracién Media: Una (01) hora en atencion y tres (03) horas para al
acceso y solucion.

8.3 Criticidad de vulneracion Alta: Treinta (30} minutos en atencién. Las horas requeridas
para el acceso y solucién son variables.

Para el caso de criticidad de vulneracién alta puede requerir el servicio especializado
en Seguridad Informatica.

9, Diagramacion
OS8I-FP-1.6 Seguridad Perimetral de la Red
10. Registros (Formatos)

10.1. Registros digitales compilados de los servicios monitoreados por el Sistema de
Control y Proteccién de Red, ubicados en la ruta: . \srvfile01\Sistema Proteccion Red$

Prohibido reproducir sin fa autorizacion del RD del INGEMMET
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10.2. Informacion acerca del Incidente de Seguridad Informatica, ubicados en la ruta:
W\3.Redes y Comunicaciones\3.1 Documentacion\incidentes de Seguridad Informatica.

10.3. Informes enviados al encargade de RC y al Director de la OSl.

11. Glosario de Términos

Sistema de Control y Proteccién de Red.- Sistema comprendido por dispositivos
electronicos especializados en resguardar la seguridad informética; brinda los
registros digitales.

12. Anexos

No Aplica

. Miriam Araya C
Aprobado por : DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMAGION




INSTRUCTIVO Codigo . 081--006

Version .07

] (’_ S ra U
’ﬁ’@?ﬁﬁﬁmmm Fecha aprob.: 26/05/2014

nsttuts Gootgen Kksare y Metbimen

PLANEAMIENTO DE SISTEMAS pagna  1de2

2.1
3.1
3.2

3.3

3.4

5.

5.1
)

2

Cfic -,
Sﬁs(c: 4 oy 5:2

£ fﬂv"r:,r;::'s""-‘ g

3 .!'c"-/"f] o
G, &
St

il

A,

S s
6.1
6.2

Finalidad

Establecer las instrucciones para elaborar el Planeamiento Anual de Sistemas de
Informacion, gue permita definir y orientar las actividades informaticas, en concordancia
con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional, el Plan Estratégico
de Tecnologias de Informacion (PETY) y la normatividad gubernamental.

Alcance

Se aplica a todas las areas del Instituto Geolagico Minero y Metaltrgico (INGEMMET).
Documentos a Consultar /Base Legal

Resolucion Jefatural de aprobacion de Formulacion del Plan Operativo Informatico
(PQOI) de las Entidades de la Administracién Publica para el afio en curso emitida por fa
Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).

Resolucién Ministerial de aprobacion de la Formulacion de los Planes Estratégicos
Sectoriales Multianuales y los Planes Estratégicos Institucionales para el ejercicio
vigente a la fecha.

Q85/1-P-025 Soporte Informatico.

OSI-FP-1.1 Planeamiento de Sistemas.

Requisitos
No aplica.
Responsabilidades

El Director de la Oficina de Sistemas de informacion (OSl) es responsable de la
aprobacion del presente instructivo.

Es responsabilidad del personal de las dreas involucradas proceder de acuerdo a lo
estipulado en este documento.

Etapas del Instructivo

La OS! con el objetivo de adoptar los planes de modernizacidn que requiere la
institucion, desarrolla y mantiene el PETI con una proyeccidn no mayor a 5 afios. El
PET! permite el desarrollo informético consistente con el entorno actual contribuyendo
al establecimiento de una plataforma tecnoldgica adecuada para ta optimizacion futura
de los servicios brindados a los usuarios.

La OS! realiza una revisidén anual del PETI a fin alinear la estrategia de TI con los
objetivos institucionales.

En la primera quincena del mes de Noviembre, la OS! solicita a los Directores que
formulen su requerimiento anual de desarrollo de software con el Formato OSI-F-053
Requerimiento de Software, debidamente priorizado en un plazo no mayor de un mes.
Estos requerimientos son consolidados en ef Plan Anual de Sistemas.
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6.3 En ef mes de Junio de cada afio la OSI solicita los requerimienios de hardware,
licencias de software e insumos para consolidar en el PAC y en el ejercicio del
siguiente afio.

6.4 Utilizando estos requerimientos, el Plan Estratégico Institucional, el PETI y la
normatividad gubernamental se elabora el Plan Anual de Sistemas.

8.5 Los reqguerimientos priorizados se establecen en el Cronograma de Trabajo del Plan
Anual de Sistemas, el cronograma es utilizado para monitorear los trabajos de las
diferentes areas de la OSl. La OS] elabora su Despliegue de Objetivos de acuerdo al
formato SGC-F-028.

6.6 Periodicamente el Director de la O8I evaliia el Plan Anual de Sistemas, esto puede dar
lugar a la reformulacién del Cronograma de Trabajo en coordinacion con los
responsables.

6.7 Los requerimientos extraordinarios seran atendidos previa evaluacion de la OSI,; dichos
requerimientos deben ser solicitados por los Directores de las areas usuarias mediante
memorando o correo electronico precisando la prioridad.

6.8 Al 31 de Enero de cada ahno, el Director de la OS| evalia el Plan Anual de Sistemas
del afio anterior, confrontado con el Despliegue de Objetivos.

7. Instrucciones
No aplica.

8. Duracién
No aplica.

9, Diagramacién

OS/)-FP-1.1 Planeamiento de Sistemas.
Registros (Formatos)
Los registros generados en la aplicacion del presente instructivo son:

PETI.

POL

Plan Anual de Sistemas.

Cronograma de Trabajo del Plan Anual de Sistemas.
OS8I-F-053 Reguerimiento de Software.

Despliegue de Objetivos de acuerdo al formato SGC-F-028.

11. Glosario de Términos
No aplica.
i2. Anexos

No aplica.

. Miriam Araya C
Aprobado por : DIREGTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Prohibido reproducir sin 1a autorizacion del RD det INGEMMET
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1. Finalidad

Establecer un mecanismo de control de acceso al Data Center del Instituto Geoldgico,
Minero y Metalurgico Sede Canada.

2, Alcance
El siguiente instructivo alcanza a las operaciones relacionadas con fa autorizacion del
acceso fisico al Data Center del INGEMMET, por parte del parsonal autorizado de la
Oficina de Sistemas de Informacién (OSI), personal interno, proveedores o visitantes
que por necesidad del servicio requieran contar con acceso.

3. Documentos a Consultar /Base Legal

3.1. Norma Técnica Peruana NTP-ISO/AEC 27001:2008 EDI. Tecnologia de la
informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la
informacion. 1? Edicién

3.2. Norma Técnica Peruana NTP-ISOQ/IEC 17799:2007 EDI. Tecnclogia de la informacion.
Codigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacion, 2*
Edicion.

3.3. 0SI-M-004 Manual de Configuracion del Equipo de Control de Acceso Biométrico.

4. Requisitos

4.1 OSI-F-163 Solicitud de Acceso al Data Center

5. Responsabilidades

51. Ef Director de la Oficina de Sistemas de Informacidn es el responsable de la
aprobacién del presente instructivo.

El Encargado del Area de Redes y Comunicaciones es el responsable de la
supervision de las actividades detalladas en el presente documento.

El Administrador de Red es el encargado del Data Center y el responsable de proceder
conforme a lo sefialado en este instructivo.

5.4. El Encargado de la Seguridad de Informacidn audita el cumplimiento de los controles
establecidos en el presente instructivo.

8. Etapas del Instructivo
6.1. Aspectos Generales

6.1.1. El personal externo podra ingresar al Data Center previa autorizacion otorgada por el
Encargado del Area de Redes y Comunicaciones, con la supervision del
Administrador de Red, para tal fin se debera utilizar el Registro de Solicitud de
Acceso Fisico al Data Center, haciendo uso del formato OSI-F-163.

Prohibido reproducir sin la auterizacidn del RD det INGEMMET




INSTRUCTIVO Codigo : OSKL00/
P o o o o e e Version 01
}& 3@%&%%}@%\“@%? Fecha aprob: 18/11/2014
ACCESO AL DATA CENTER DEL
INGENMMET Pagina (2ded

6.1.2. Todos los ingresos al ambiente del Data Center deberan de anotarse en el Cuaderno
de Registro de Visitas, que se encuentra debidamente foliado. Para comprobar que se
esta lenando dicho registro, se contara con una camara de video que monitorizara ios
accesos al Data Center.

6.1.3. El personal externo gue ingrese al Data Center, durante su visita debera estar
supervisade por el Administrador de Red.

6.1.4. No esta permitido al personal externo, el ingreso de equipos portatiles de computacion,
fotograficos, de video, celulares, audio o cualquier ofro tipo de eguipamiento que
registre informacién, a menos que hayan sido autorizados por el Encargado de Redes
y Comunicaciones.

6.1.5. En casos de urgencia que afecten la operatividad o integridad de la red de computo, el
Administrador de Red o el Encargado de Redes y Comunicaciones podran autorizar
el acceso al Data Center al personal que se considere. Al final del evento, el Encargado
de Redes y Comunicaciones presertara un informe a la Direccion de la OSL.

6.2. Aspectos Especificos
6.2.1. Autorizacién de acceso al Data Center

a) Para el acceso al Data Center, se cuenta con un sistema de control de acceso
biométrico que trabaja también con tarjetas de identificacion por proximidad. Dichas
tarjetas son asignadas por el Director OSI| mediante documento escrito o virtual a
los responsables de supervisién del Data Center.

b) Los responsables de supervisar el Data Center deberan informar en caso de pérdida
de [a tarjeta de proximidad, a fin de que el Administrador de Red pueda desactivarlo
del sistema de acceso biométrico, de acuerdo al OSI-M-004 Manual del Sistema de
Acceso Biometrico del Data Center.

c) El Equipo de Vigilancia de la Oficina de Administracion del INGEMMET cuenta con
una tarjeta de proximidad en sobre lacrado, asignado por la Direccion de la OSi
mediante documento escrito. Diche acceso serd utilizado para casos de

24
() beirie
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cficinade ’% emergencia, los cuales seran reportados mediante documento escrito al Director de
Kstomas de S} ta OS], inmediatamente concluido el evento.
rormacian of d) Los responsables de supervisar el Data Center se encargaran de gestionar el OSk

F-163 Registro de Solicitud de Acceso Fisico al Data Center, ante el Encargado de
Redes y Comunicaciones.

e} FEl Encargado de Redes y Comunicaciones aprueba o rechaza la solicitud de
acceso al Data Center. En el casc de rechazar la solicitud debera de anotar el
motivo en el campo de observaciones.,

fy El Administrador de Red recibe la respuesta de la solicitud de parte del
Encargado de Redes y Comunicaciones y comunica al proveedor y/o visitante
externo el resultado de la misma y coordina la visita autorizada en la fecha y hora
programada.

H " ¥
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6.2.2. Ingreso y salida de personal autorizado al Data Center

a) El proveedor y/o visitante externo autorizado regisira sus datos y firma en el
Cuaderno de Registro de Visitas antes de su ingreso al Data Center.

b} En caso que ingresen con equipos, los responsables de la supervision del Data
Center verificaran que cuenten con la autorizacion respectiva.

¢) Los responsables de la supervision del Data Center ingresaran con el personal
visitante y supervisaran las labores que realizan.

d) Terminada las labores autorizadas en el Data Center, el responsable supervisor
consignara la hora de salida del Data Center en ef Cuaderno de Registro de Visitas.

| Prohibido reproducir sin la autorizacion det RD del INGEMMET |
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7. Instrucciones
No aplica
8. Duracién

Para el acceso al Data Center se presentan 3 casos bdsicos y frecuentes, los
cuales son los siguientes:

- Implementacion o Instalacion de equipos: 6 horas.
- Emergencia: 10 minutos para al acceso y solucion.
- Consulta Técnica: 15 minutos.

Dependiendo de la problematica que exista pueden variar los tiempos estimados,
que concibe que la duracion total del instructivo no sea fija.

9, Diagramacion
No aplica
10. Registros {(Formatos)
10.1. OSI-F-163 Registro de Solicitud de Acceso Fisico al Data Center
10.2. Cuaderno de Registro de Visitas
11.  Glosario de Términos
No aplica
12.  Anexos

No aplica

Anrobado por Miriam Araya C
pro par: DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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1. Finalidad

Digitalizar, componer, imprimir y escanear mapas geologicos y/o tematicos, y brindar
informacion digital de los mapas solicitados a los usuarios internos y externos.

2. Alcance

Aplica a las solicitudes internas y externas presentadas al Director de la OSl y
aqueltas derivadas al equipo de cartografia geologica digital para la Digitalizacion,
Composicién, Impresion y Escaneo de Mapas Geolégicos y Tematicos.

3. Documentos a Consuttar /Base Legal

341 Codigos y simbolos usados en la Digitalizacion y Composicién Digital de Mapas.
3.2 Instructivos de las Direcciones de Geologia

4. Requisitos

4.1 Envio de mapa o plano fisico a digitalizar mediante un memorando o solicitud
de digitalizacion/escaneo formato (OSI-F-197).

4.2 Envio de mapa o plano fisico a escanear mediante una solicitud de
digitalizacién /escanec formato (OSI-F-197).

5. Responsabilidades

5.1 El Director de la Oficina de Sistemas de Informacién, es el encargado de la
aprobacion del presente instructivo.

5.2 El responsable del equipo de Cartografia Geoldgica Digital determina la naturaleza
de las solicitudes para su elaboracion y/o atencion, Es el responsable de la atencion
de las solicitudes, distribuyendo la carga de trabajo segun la naturaleza de fa solicitud
con los integrantes del equipo; ademas verifica y supervisa el cumplimiento de este
instructivo.

Etapas de!l Instructivo

Solicitud de digitalizacion, composicidn digital, impresidn y/o escaneos:

Los usuarios internos solicitan mediante los formatos: OSKkF-198 Solicitud de
informacion Geolégica y OSI-F-197 Solicitud de digitalizacién/Escaneo de informacion
geoldgica; los usuarios externos (entidades del estado) mediante oficios, la
digitalizacién, composicion digital, impresion y/o escaneos, dicha solicitud es remitida
al Director de la OSI; gquien evalta y, si es de su competencia, deriva la solicitud al
equipo de Cartografia Geologica Digital para su atencion, El responsable del equipo
de Cartografia Geolégica Digital, a su vez evalta la solicitud tomando en cuenta los
formatos de solicitudes y la naturaleza del pedido. Posteriormente se procede a
registrar con un numero correfativo, firma, sello y hora de recepcion, con la finalidad
de llevar un control de la produccion.
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6.2 Atencion de la solicitud:

6.2.1 E! responsable del equipo de Cartografia Geologica Digital recibe fisicamente la
solicitud derivada por el Director de la OSI, atiende y/o deriva la atencion de la
solicitud a un integrante del equipo segun lo solicitado pudiendo referirse a la
digitalizacion, composicion, impresion y/o escaneo.

6.2.2 El responsable del equipo de Cartografia Geoldgica Digital, ingresa al sisterna de
tréamite documentario y procede a recepcionar el documento que es enviado mediante
este medio por la secretaria de la Direccidn solicitante, en el sistema de tramite
documentario como documentos por recepcionar, la recepcion se efectla solo si se
tiene el referido documento fue visado por el Director de la OS! y entregado
fisicamente al equipo de Cartografia Geoldgica Digital.

6.3 Escaneo:

6.3.1 El operador de escaneo recepciona los mapas (planos, perfiles, etc.), asi como
indicacion verbal del responsable del equipo de Cartografia Geologica Digital para
escanear los mapas.

6.3.2 Procede al escaneo del mapa solicitado haciendo uso del escaner, esta informacién
se transfiere al archivo generado en el servidor de cartografia: T, teniendo en cuenta
lo siguiente: Afo, siglas de las direcciones y proyecto especifico, ef orden de
almacenamiento es por proyecto y por aflo, asi como cada escaneado llevara un
sufijo con la letra “r” _numero de registro correlativo.

6.3.3 Terminado el servicio de escaneo, devuelve los mapas al responsable del equipo de
Cartografia Geologica Digital y le informa verbalmente fa ubicacién de los archivos
en el servidor T.
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6.4 Digitalizacion:

6.41 Eioperador de digitalizacion recibe el mapa fisico a digitalizar, asi como la ubicacidn
del archivo en el servidor T, del mapa escaneado.

6.4.2 Teniendo el archivo escaneado, procede a georeferenciar en el sofiware ArcGis,
considerando un margen de error establecido en las Tablas Guia, segtin la escala del
mapa. 5i es necesario coordina con ef solicitante, telefénicamente.

6.4.3 Paso siguiente procede a digitalizar, codificando las capas segun las Tablas Guia
establecidas la informacion contenida en la imagen georeferenciada.

6.4.4 Luego procede a guardar las capas generadas en el servidor T, en el directorio
establecido, T:\Cartografia\Digitalizaciont

6.4.5 Se comunica al Encargado del equipo de Cartografia Geolégica Digital, la
culminacidén del trabajo, asi como la ubicacion en el servidor T, de los archivos
generados; y se entrega al encargado el mapa fisico digitalizado.

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET
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6.5

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

6.5.9

6.5.10
6.5.11

6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

Composicion de Mapa tematico:

El integrante del equipo de Cartografia Geolégica Digital, recibe copia de solicitud o
indicacion verbal de! Encargado del area para elaborar el mapa tematico, asi como el
mapa fisico del solicitante, si lo hubiera.

Coordina con el solicitante, via telefonica o email, en relacion a la codificacion o
ilegibilidad de algin simbolo utilizado en el mapa.

Procede a verificar si cuenta con la base digital necesaria para elaborar et mapa
tematico.

Acopia toda la informacion digital necesaria para elaborar el mapa tematico y se
define la plantilla a usar {consulta servidor T.}.

Procede a preparar las capas tematicas requeridas, segun el area especificada en la
salicitud.

Codifica las capas segin las Tablas gulas establecidas, personaliza las capas
tematicas, utilizando los estilos y simbologlas (por implementar).

La tabla guia establecida de colores de las formaciones es actualizada solo por
una persona designada del equipo de Cartografia Geologica Digital el cual solo
mantiene la version actual y un copia de la anterior con fecha,

Configura la hoja de impresion, segin la escala definida en la solicitud; imprime el
mapa, para la revisién por et encargado del equipo de Cartografia Geoldgica Digital.

El responsable del equipo de Cartografia Geoldgica Digital revisa el mapa y si
existiera alguna correccidon deriva al encargado de su elaboracién para sus
respectivas correcciones

Si el responsable del equipo lo indica, se procede a realizar las correcciones sefalada

Realizadas las correcciones al mapa se comunica verbalmente y/o via email al
Encargado del Equipo la culminacion del trabajo.

Conformidad de solicitud;

Ei responsable del equipo de Cartografia Geologica Digital envia un correo al
solicitante, con copia al Director de la O8I, comunicandole que su solicitud ha sido
atendida.

El responsable del equipo de Cartografia Geologica Digital ingresa al sistema de
tramite documentario pone como atendido la solicitud, en dicho sistema procediendo
posteriormente a archivario.

El solicitante revisa el trabajo realizado, para su conformidad. Si estd conforme firma
la solicitud, dando su conformidad, se lleva el mapa imprese solicitado. De no estar
conforme, se procede a corregir las observaciones indicadas por el solicitante.

Si el usuario hubiera solicitado la informacion digital, firma el Compromiso de
Confidencialidad {FormatoQSIi-F-199}, constancia de contar con la informacion digital
solicitada.
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6.7 Andlisis de Colindancia de las Cartas Geologicas:

6.7.1 El anélisis de colindancia de Cartas Geoldgicas se refiere a comparacion de la
Carta Geoldgica recientemente elaborada con las Cartas Geoldgicas ya
publicadas en la misma escala de trabajo, este analisis contempla: continuidad
de las formaciones, no correspondencia entre formaciones, traslapes y vacios
entre mapas contiguos.

6.7.2 El responsable del analisis y de elaborar ef informe es el responsable del
equipo de Cartografia Geoldgica Digital.

6.7.3 El responsable del equipo de Cartografia Geologica Digital debe generar un
informe dirigido al Director de la Oficina de Sistemas de Informacion en caso se
adviertan problemas de continuidad de las formaciones, no correspondencia
de las formaciones, traslapes y vacios entre mapas contiguos, acompafiando a
dicho informe los mapas solicitados para su composicion, a modo de una alerta
previa.

7. Instrucciones

No apfica

Duracion

No apliica

Diagramacién:

9.1 OSI-FP-002 Digitalizacién de Mapas.

9.2 OSI-FP-003 Escaneo de Mapas.

9.3 OSI1-FP-004 Composicién Digital de Mapa Geoldgico.
9.4 08I-FP-005 Composicion Digital de Mapa Tematico.

10. Registros :

16.1  OSI-F-198 Solicitud de informacién geoldgica.

10.2  OS8I-F-197 Sclicitud de digitalizacion/Escaneo de informacion geoldgica.

10.3  Oficios remitidos por entidades del estado.

10.4 E-mails remitidos por Directivos de ia institucion.

10.5  OSI-F-199 Compromiso de confidencialidad.

10.6 Registro de Codigos de colores usados en las Unidades Estratigraficas.

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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11. Glosario de Términos
No aplica
12. Anexos
No aplica

Aprobado por : Miriam Araya C
b por- DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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3.1.

3.2,

4.1.

5.1.

5.2.

6.1.

Finalidad

Definir las actividades que involucran el proceso de control y registro de permisos a los
recursos de la red a la vez obtener las medidas necesarias para proteger, salvaguardar y

respaldar la informacion.

Alcance

Este instructivo involucra al personal de las areas de Desarrollo y Mantenimiento de
Sistemas (DM), Redes y Comunicaciones (RC) y Soporte Técnico (ST) de la Oficina
de Sistemas de Informacion (OSl) y dependencias solicitantes del Instituto Geoloégico,
Minero y Metalurgico - INGEMMET.

Documentos a Consultar /Base Legal

OSI-FP-1.2 Atencién de Servicios de Tl

OSI-FP-1.7 Control y Registro de Permisos a Recursos de la Red

Requisitos

0SI-F-222 Solicitud de creacion de usuario y acceso a la Red

Responsabilidades
DIRECTOR DE LA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION (OSlI): Es responsable

de la aprobacién del presente instructivo.

EQUIPO DE LA OSI: Personal de las areas de DM, RC y ST, responsables de Ja
implementacion, supervision, verificacion y cumplimiento segun lo estipulado en

este documento.

Etapas del Instructivo

Para el desarrollo del presente instructivo se presentan dos tipos de permisos:
Cuando solicitan una alta o baja de cuentas de usuario, permisos hacia los

accesos de la red, sistemas y/o aplicativos institucionales.

Para el caso de una alta se desarrolla los item que a continuacion se detalla:
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6.1.1. La Dependencia Usuaria (Director 6 Encargado) debera llenar el formato OSI-F-222
Solicitud de Creacion de Usuario y Accesos a La Red para proceder con la creacion del
usuario, ademds de los accesos a la red, Sistemas y Aplicativos del INGEMMET, de
acuerdo a las funciones que desempefiaré el usuario.

La Dependencia Usuaria entregara el formato OSI-F-222 con la firma de su Director y del

usuario a la Direccion de 1a OS| mediante documento escrito o virtual.

6.1.2. El Director de la OS| una vez que recibe el formato en fisico o virtual procede en

aprobar y derivar con V°B°® al Personal de ST designado.

6.1.3. El personal de ST designado envia el formato de manera virtual (digitalizado) a los
gestores de cada servicio: acceso a la red, sistema y/o aplicativo conforme al area
que corresponda para su atencion, segiin sea el caso con conocimiento {copia) a los

encargados de las dreas involucradas (ST, RC y DM).

Caso 1.- Equipo de RC, para la creacion y/o permisos de los siguientes elementos:
a) Usuarios de red
b) Correo Institucional
¢) CITRIX
d) Accesos a unidades de red

H: PROYECTO GEOCIENTIFICO

»

I: IMAGENES SATELITALES

M: SIAF

N: SPLJ
« OTROS
Equipo de DM, para la creacion y/o permisos de los siguientes elementos:

INGEADMIN

b) Tramite Documentario
c) Intranet

d) BD Geocientifica

e) SIDEMCAT

fI Sistema de Digitalizacion

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET
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6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

g) Formatos Automaticos
h) Otros

El personal de las areas asignadas para la atencion es responsable de recibir,

registrar y ejecutar lo requerido segun el formato OS/-F-222.

El personal de las areas asignadas informard la realizacion del requerimiento

solicitado via correo electrénico al personal de ST designado.

El personal de ST designado enviara un correo de notificacion con las cuentas y

contrasernas creadas al usuario final.

El personal de ST designado solicitara un mensaje de correo electronico de
conformidad al Usuario final y al Director de la Dependencia Usuaria sobre la
atencién del requerimiento con conocimiento al Director de la OSI y encargados
de las 4dreas involucradas. Si la Dependencia Usuaria no comunica las
observaciones o brinda la conformidad solicitada dentro de dos (02) dias habiles,
el personal de ST designado enviara un correo electronico reiterativo. Pasado un
(01) dia habil de enviado el correo reiterativo sin respuesta de la conformidad, se

considerara conforme el requerimiento.

El personal de ST designado guardara una copia del formato OSI/-F-222 en archivo
digital en la ruta: W:\2. Soporte Tecnico\2.13 Solicitudes de Redes\SOLICITUD POR
FORMATQ-222 y el correo electrénico de conformidad en la ruta: W:\2. Soporte
Tecnico\2.13 Solicitudes de Redes\CONFORMIDAD POR FORMATO- 222

Para el caso de una baja se desarrolla los item que a continuacién de detalla:

La Direccion de la Dependencia Usuaria enviara un correo electrénico a la
Direccion de la OSI solicitando dicha baja de accesos a la red, correo electrénico

sistemas y aplicativos del o los usuario(s).

La Direccion de la OSI reenvia dicho requerimiento al personal de ST designado
procediendo este segun los items 6.1.3, 6.1.4, 6.1.5, solicitando la baja

correspondiente.

El personal de ST designado enviara un mensaje de correo electrénico de
notificacién que informe sobre la culminacion del requerimiento a la Direccion de

la Dependencia Usuaria con conocimiento a la Direccion de la OSI.
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6.2.4. El personal de ST designado guardard el mensaje de correo electrénico de
solicitud de baja en Ila siguiente ruta: W:\2. Soporfe Tecnico\2.13 Solicitudes de
Redes\SOLICITUD DE BAJA.

7. Instrucciones
No aplica.
8. Duracién

El cumplimiento del instructivo demanda tres (03} dias habiles.

9, Diagramacion

9.1. OSI-FP-1.2 Atencion de Servicios de Tl

9.2. OSKFP-1.7 Control y Registro de Permisos a Recursos de la Red

10. Registros (Formatos)

10.1. OSI-F-222 Solicitud de Creacion de Usuario y Accesos a La Red, de manera virtual
en la ruta: W:2. Soporte Tecnico\2.13 Solicitudes de Redes\SOLICITUD POR
FORMATQ-222

10.2. Correo electraonico de conformidad en fa ruta: W:\2. Soporte Tecnico\2.13 Solicitudes
de Redes\CONFORMIDAD POR FORMATO-222 por parte de la Dependencia Usuaria.

10.3. Correo electrénico de solicitud de baja en la ruta: W:\2. Soporte Tecnicol2.13
Solicitudes de Redes\SOLICITUD DE BAJA.

11. Glosario de Términos

« BD GEOCIENTIFICA: Es el sistema que permite almacenar y administrar la
informacion Geocientifica. Constituye el repositorio central de los trabajos de
investigacién geologica.

o CITRIX: Sistema de publicacion de aplicaciones. Permife desplegar un
programa en la red para ser utilizado por un usuario remoto autorizado via un
navegador de Internet, sin la necesidad de hacer uso de algun ofro tipo de
software instalado en su equipo local.

» Correo Institucional: Correo elecirénico de uso institucional, sujeto a
normativas internas para su utilizacién, basada en principios y buenas
précticas de seguridad de la informacién.

s Documento fisico: Cualquier documento institucional en papel (formato, carta,
memorando, solicitud, oficio, ete.).

s  Documento virtual: Cualquier tipe de documento fisico (formato, carta,
memorando, solicitud, oficio, efc.) que ha sido digitalizado y/o remitido via
correo electrénico.

Prohibide reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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INGEADMIN: Es el Sistema Integral de Gestién Administrativa del INGEMMET,
usado también por los Organos Desconcentrados (ODs). El sistema tiene los
siguientes modulos: Presupuesto, Logistica, Personal, Tesoreria,
Contabilidad, Usuarios, Interaccion, y la administracion propia del sistema.
INTRANET: Es un portal de acceso a informacion interna de una institucion.
También permite el acceso a diversas aplicaciones de uso interno.

SIAF: El SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF), de
propiedad del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), es un Sistema de
Ejecucién Presupuestal. Toma como referencia estricta el Marco Presupuestal
y sus Tablas. Disefiado como una herramienta ligada a la Gestion Financiera
del Tesoro Publico en relacién con las denominadas Unidades Ejecutoras
(UEs).

SIDEMCAT: Sistema del INGEMMET que permite registrar y consultar la
informacion de los Derechos Mineros. Apoya el proceso de otorgamiento de
titulos de concesion minera. Esta compuesto por: Registro de petitorios,
Registro de Escritos, Registro de UEAS, Pagos de Derechos de Vigencia,
Distribucion de Derecho de Vigencia y Penalidad, Seguimiento de Expedientes
mineros, Registro de datos para el Catastro Minero Nacional, Registro de
datos para el Catastro no Minero, Procesos Judiciales. Ha sido adaptado para
ser utilizado por los Gobiernos Regionales dentro del proceso de
descentralizacion.

SISTEMA DE DIGITALIZACION: Sistema de Digitalizacién de Expedientes del
INGEMMET adaptado para los Gobiernos Regionales.

SPIJ: El Sistema Peruano de Informacién Juridica del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos (MINJUS) es una base de datos virtual que contiene
informacion de las legislaciones publicadas en el diario oficial El Peruano,
desde el ano 1984 y a disposiciéon en archivo con formato PDF, desde el afio
1904 a 1974.

TRAMITE DOCUMENTARIO: Es el Sistema que permite la administracién de
los documentos internos de la Institucién. Incluye la emisién, movimientos
entre las areas y el archivamiento de los diversos tipos de documentos que
administra la Institucién.

Usuarios de red: Cuenta personal creada para acceder a un recurso
informatico.

12. Anexos

No Aplica

Aprobado por :

Miriam Araya C
DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Fecha aprob.: 27/11/2014
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1. Finalidad
Definir las actividades a realizar para el control y registro de incidencias yfo
requerimientas.

2, Alcance
Este procedimiento involucra a fa Oficina de Sisternas de Informacion y dependencias
usuarias del Instituto Geolégico, Minero y Metalirgico.

3. Documentos a Consultar /Base Legal

Flujograma: OSI-FP-1.8 Control y Registro de Incidencias y/o Requerimientos

4. Requisitos

No aplica

5. Responsabilidades

51 El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion (OSl) es responsable de la
aprobacion del presente instructivo y de la supervision de ias actividades en el mismo.

5.2 El equipo de la Oficina de Sistemas de Informaciones responsable de proceder segun fo
estipulado en este pracedimiento.

Etapas del Procedimiento / Instructivo

DEPENDENCIA USUARIA

La dependencia usuaria debera dirigirse a la Oficina de Sistemas de Informacion via
telefonica y/o correo electrénico explicando la incidencia y/o requerimiento.

Si fuese el caso de requerir la instalacidon de software licenciado, asignacion, cambio o
movimiento de equipos {PC’'s, Impresoras y Dispositivos) deberan solicitarlo a la
Direccion de la 0S| mediante correo electrdnico ¢ memorando para su aprobacién y
asignacion al personal encargado.

6.2 DIRECCION DE LA OSI

6.2.1 Una vez aprobado el requerimiento, /a Direccion de la OSI comunicarg via telefénica,
correo electronico o derivara el memorando enviado por la dependencia usuaria, para
su atencién por el personal asignado y el registro en el Sistema de Incidencias y
Requerimientos.
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6.3 EQUIPO DE LA OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

6.3.1 E| personal encargado recibe y ejecuta la incidencia y/o reguerimiento de las
dependencias usuarias o las derivadas por el Director de la OSl, asimismo, las
registra en el sistema de Incidencias y Requerimientos.

6.2.2 El personal encargade es responsable de evaluar y solucionar la incidencia y/o
requerimiento, y de comunicario al responsable del drea respectiva de la OSI.

6.3.3 En caso que el personal encargado solicite los servicios de un tercero, emitird un
informe al Director de la OSl y a su vez supervisara las actividades realizadas.

6.3.4 Una vez terminado el servicio, el personal encargado procedera a registrar en el
sistema de Incidencias y Reguerimientos la culminacién de la incidencia y/o
requerimiento.

7. Instrucciones

No aplica.

8. Duracion

El presente instructivo se realiza de manera permanente.

9. Diagramacién

9.1 0OSI-FP-1.8 Control y Registro de Incidencias y/o Requerimientos

10. Registros (Formatos)

10.1 Registro del sistema de Incidencias y/o Requerimientos

11. Glosario de Términos

No aplica.
Anexos
No aplica
Anrobado por * Miriam Araya C
P por - DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMAGION

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET
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1.  Finalidad
Establecer las instrucciones para la entrega y/o actualizacién de informacion

espacial digital de base de datos y/o mapas georeferenciados con su ficha de
metadatos para la base de datos institucional y el GEOCATMIN.

2.  Alcance
E! alcance del presente instructivoe involucra a las Direcciones de Geologia
Regional, Geologia Ambiental Riesgo Geologico, Recursos Minerales
Energéticos, Laboratorio, Catastro Minero, a la Oficina de Sistemas de
Informacion y otras unidades organicas gue generen informacién en base de
datos y/o mapas georeferenciados.

Se aplica desde la emisién de ia ficha de metadatos y envio de informacién, por
parte de las unidades organicas generadoras de informacidn, hasta la
verificacién de entrega realizados por la Oficina de Sistemas de Informacién a la
informacién proporcionada.

3. Documentos a Consultar /[Base Legal

3.1 Decreto Supremo N°069-2011-PCM Portal de Informacion de Datos Espaciales.

3.2  Manual del GEOCATMIN.

3.3 Estandares I1SO 19115 Geographic Information - Metadata.

3.4 Decreto Supremo N° 133-2013-PCM, Decreto Supremo mediante el cual se
establece el acceso e intercambio de informacion espacial entre entidades de la
Administracion Publica.

4.  Requisitos
No aplica.

Responsabilidades
El Director de ta Oficina de Sistemas de Informacién es responsable de aprobar
el presente instructivo, asi como, de asegurar su cumplimiento.

Los directores de Geologia Regional, Geologia Ambiental Riesgo Geologico,
Recursos Minerales Energéticos, Laboratorio, Catastro Minero, son responsables
de aprobar, supervisar, implementar, y dar cumglimiento de lo establecido en el
presente documento para la entrega de informacion espacial.

5.3 Los responsables de los proyectos en las direcciones de Geologia Regional,
Geologia Ambiental Riesgo Geoldgico, Recursos Minerales Energéticos,
Laboratorio, Catastro Minero y otras que generen informacion en base de datos
y/o mapas georeferenciados, son responsables de:

« Entregar oportunamente la informacion digital georreferenciada de sus
entregables o productos base de datos y/o mapas georeferenciados.
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e Ingresar y/o actualizar mediante el sistema “Base de Datos Geocientifica’,
la informacion de sus productos.

« Actualizar trimestralmente segun frecuencia de actualizacion o cambio de
version de la base de datos y/o mapas georeferenciados.

54 E| Director de la Oficina de Sistemas de Informacién es el encargado de la
verificacion de la informacidn entregada en base de datos y/o mapas
georeferenciados y debera:

e Velar por el adecuado funcionamiento de los sistemas y la base de datos
georeferenciados del GEOCATMIN.
Realizar copias de seguridad de la informacion.
Verificar la entrega de informacion de las unidades organicas generadoras
de informacion.

e Orientar a la(s) unidades organicas generadoras de informaciéon en la
captura de informacion georreferenciada y sus metadatos.

e Realizar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion y
sus metadatos.

6.  Etapas del Instructivo

6.1 Entrega de Informacidn:

6.1.1 Las unidades organicas generadoras de informacién se encargan de enviar
mediante memorando dirigido a la Oficina de Sistemas de Informacién la ficha de
metadatos indicando la ruta del archivo digital: shapefile, proyecto de mapa
completo, ingreso y actualizacion de la base de datos Geocientifica y/o entrega
de informacion en mapas georeferenciados.

6.1.2 El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion evalla y deriva |a ficha de
metadatos al responsable del area de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas:
Proyecto "Base de datos Geocientifica” y/o el Proyecto “GEQCATMIN” para su
verificacion, debiendo tomar en cuenta los formatos de ficha metadatos vy la
naturaleza de la informacion. Posteriormente se procede a registrar con un
nimero correlativo, firma, sello y hora de recepcion, con la finalidad de ilevar un
control de la entrega de informacion.

La verificacion de la informacion:

Una vez recibida la informacion en la Oficina de Sistemas de Informacién (OSlI)
el responsable en 0S| del drea de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas,
proyecto “Base de datos Geocientifica” y GEOCATMIN se encarga de verificar y
validar la base de datos y/o mapas georeferenciados, asi como la informacién
consignada en la Ficha de Metadatos, y debera revisar lo siguiente segtin sea el
€aso:
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6.2.1.1 Caso 1; cuando se trate de ingreso a la Base de datos Geocientifica;
se verificara el nombre del proyecto y la cantidad de registros
ingresados al sistema.

6.2.1.2Caso 2; cuando se trate de actualizacion de la Base de datos
Geocientifica; se verificara el nombre del proyecto y la cantidad de
registros actualizados.

6.2.1.3Caso 3; cuando se trate del ingreso de un nuevo mapa para el
GEOCATMIN; se verificara la ruta compartida, indicada en |a ficha de
metadatos para revisar el mapa respectivo y se almacenara y/o
publicara en el Sistema de Informacién correspondiente.

6.2.1.4 Caso 3; cuando se trate de la actualizacidén y/o modificacién de un
mapa del GEOCATMIN; se verificara la ruta compartida indicada en la
ficha de metadatos para revisar el mapa, en ia estructura de los
campos que se requiere actualizar o modificar, los estilos, base de
datos, representacion y leyenda.

6.2.1.5Caso 4; cuando se frate de ofros archivos; se verificara la ruta
compartida, indicada en la ficha de metadatos para revisar el archivo
recibido y proceder a almacenar en la base de datos y/o mapas
georeferenciados.

6.2.2 De estar conforme la informacién remitida a la OSI, el responsable de la

verificacion procederd a consignar su firma en la Ficha de Metadatos en sefial de
conformidad.

6.3 Correccion y /o Estandarizacion:

6.3.1 En caso la OSI detecte incongruencias en la informacidn remitida, la OSI

coordinara con ta Unidad Orgéanica responsable a través de correo electrénico,
para que efectiien en el plazo maximo de 5 dias calendarios las correcciones y/o
estandarizaciones necesarias para el correcto almacenamiento en la base de
datos y/0 mapas georeferenciados entregados. Una vez que fa informacién haya
sido validada se procedera con el registro de la firma del responsable de
verificacion.

6.3.2 Las unidades organicas productoras de informacion procedera a efectuar las

correcciones y/o estandarizaciones necesarias para el correcto almacenamiento
o publicacién de la base de datos y/o mapas georeferenciados, realizada por las
dependencias productoras, cuyos registros de validacién seran a través de la
ficha de metadatos validados por la Oficina de Sistemas de Informacién.
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6.4 Almacenamiento y/o Publicacion:

6.4.1 La Oficina de Sistemas de Informacion procedera a resguardar, almacenar las
bases de datos y/o mapas georeferenciados segun lo registrado en la ficha
metadatos y procedera a su aplicacion segun sea el caso, comunicando por
correo electrénico al responsable de la informacién sobre su culminacion.

6.4.2 |.a Oficina de Sistemas de Informacion procedera para cada caso, segln {0
registrado en la ficha metadatos, lo siguiente:

+ Ingreso a la Base de datos Geocientifica; se verificara el nombre del proyecto
y la cantidad de registros ingresados al sistema, cabe mencionar que la
validacion y control de calidad de la informacidon es responsabilidad de las
dependencias productoras a través de sus directores o jefes inmediatos.

s Actualizacidén de la Base de datos Geocientifica; se verificara el nombre del
proyecto y la cantidad de registros actualizados segun se menciona en la
ficha de metadatos.

e Ingreso de un nuevo mapa para el GEOCATMIN, se verificara la ruta
compartida, indicada en la ficha de metadatos para revisar el mapa respecto a
la estructura de base de datos, representacion geografica y geometria.

» Actualizacion y/o meodificacion de un mapa del GEOCATMIN; se verificara la
ruta compartida, indicada en la ficha de metadatos para revisar el mapa en la
estructura de los campos que se requiere actualizar o modificar, los estilos,
base de datos, representacién y leyenda.

e Otros archivos; se verificard la ruta compartida, indicada en la ficha de
metadatos para revisar el archivo recibido y proceder a almacenar en la base
de datos y/o mapas georeferenciados.

7. instrucciones
No aplica.

8. Duracién
No aplica.

9. Diagramacion
No aplica.

Registros (Formatos}:
Los registros generados en la aplicacion del presente instructive son:

Ficha de Metadatos.
Correos electronicos de coordinacion.
Memorando.

11. Glosario de Términos:

a. Atributo: caracteristica de un objeto ¢ entidad.

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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b. Calidad: conjunto de caracteristicas de los datos geograficos que describen
su capacidad de satisfacer un uso especifico.

Conjunto de datos: coleccion de datos relacionados entre si
Coordenadas: cantidades lineales o angulares que designan la posicion
ocupada por un punto en un sistema de referencia.

e. Datos espaciales: datos geograficos.

f. Datos geograficos: datos con referencia explicita 6 implicita a una posicion
sobre |a superficie terrestre.

g. Datum: descripcion matematica de la posicioén del origen, la escala y la
orientacion de los ejes de un sistema de coordenadas.

h. GEOCATMIN: Sistema de Informacion Geoldgico y Catastral Minero.

i. IDEP: Infraestructura Nacional de Datos Espaciales del Pert: La definicion
varia de pais en pais, aungue se puede definir como el conjunto de politicas,
estandares, organizaciones y recursos tecnologicos gue facilitan Ia
produccion, obtencidn, uso y acceso a la informacion georreferenciada de
cobertura nacional, para favorecer la oportuna toma de decisiones.

j. Imagen Digital: arreglo bidimensional de pixeles espaciados regularmente
gue constituye una grafica.

k. KML: Servicio de entrega de datos en formato Google Earth.

i.  Latitud: distancia angular entre un paralelo norte o sur y el Ecuador, término

genérico para indicar un objeto de una dimension.

m. Longitud: distancia angular entre el plano de un meridiano este u oeste y el

planc del meridiano de Greenwhich.

JOG\

n. Mapa raster. datos cartograficos almacenados en una malla de celdas o

RSl

pixeles.

o. Mapa vectorial: datos cartograficos basados en un modeio de datos de
teoria de grafos.

p. Metadato: l.os metadatos consisten en datos que caracterizan datos acerca
del contenido, calidad, condicion u otras caracteristicas de los datos.

g. Objeto raster: imagenes y/o grillas, cada una de ellas representando un
nivel de informacion de manera que los pixeles y/o celdas entre niveles son

congruentes y registrados.




INSTRUCTIVO Codigo : OSH-011

P 15l Version : 00
AN D P § Fecha aprob.; 28/03/2014

ettt ENTREGA DE INFORMACION - .
GEOREFERENCIADA Pagina :6deb

r. Precisién: La cercania de los resultados de las observaciones, calculos, o
estimaciones al valor verdadero o al menos los valores que se han aceptado
como verdaderos.

s. PSAD: Datum Sudamericano Provisional 1956.(Provisional Sud American
Datum)

t. Raster: Estructura de datos celular compuesta por filas y columnas. Los
grupos de celdas representan elementos. El valor de cada celda representa
el valor del elemento.

u. Resolucion: Diferencia mas pequefia entre dos valores calculados o
medidos independientemente que puede distinguirse con Ja medicién o
método analitico que se este usando.

v. WFS: Servicio de Cobertura en web (Web Feature Services)

w. WGS: Sistema Geodésico Mundial. (World Geodesic System).

x.  WMS: Servicio de mapas en web (Web Map Services)

12. Anexos.
No aplica.

Aprobado por : Miriam Araya C
P por”: DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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masmmveee  FLUJOGRAMA: GENERACION DE COPIAS DE RESPALDO

DE LA INFORMACION

OPERADOR

INICIO

Selecciona tipo de Backup
de acuerdo a archivo:
CronogramaAA.xis

Total

Tipe de Backup
Modificacion
del dfa
¥
Ejecuta programacion Ejecuta programacion
segln archivo: segln archivo;
Rutas_Mod_Fecha.txt Rutas_Total_Fecha.ixt
Y
Ejecuta proceso de copia |
de respaldo T
Se verifica operatividad de .
Ia cinta magnética r4—— Reemplazar cinta

JLacinta NO

4

esta bien?

Si

Codifica Cinta

Si
A

Grabacion de Copias de
Respaldo a Cinta

¢ Capacidad de
cinta completa?

Genera archivo del
contenido de cintas

L

Registro de eventos

Cédige : OSI-FP-1.4.2
Version . 05
Aprobado por : OS]

Fecha aprob.

12 JUN. 7009

Y

Coardinacion con RC para
envio de cintas a la
Béaveda del Operador
Logistico de
Almacenamiento

Y

Registro de envio a
Béveda en el formaio
OS8-F-040

ENCARGADO DE REDES
Y COMUNICACIONES

Coordinacidn con el
Director de la OSly
Logistica para envio de
las cintas a la Boveda del
Operador Logistico de
Almacenamiento

L

Se envia el juego de
cinlas

FIN
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MANUAL DE IMPRESION DE ETIQUETAS DE CODIGOS DE BARRAS

Los Requerimientos sobre la impresion de etiquetas de cddigos de barras
son por correo electronico, que son enviados al encargado de las
impresiones.

El encargado analiza que tipo de etiquetas se requieren y procede a ejecutar
el Icono del programa Label Matrix 32.
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Para la elaboracion de la etiqueta se trabajan con los siguientes archivos:

Coédigos

Nombre de archivo

Nuevos Petitorios Mineros y Petitorios Titulados

Petito_z4m_ing.qdf

Expedientes anterior al D.Leg.708

Denuncio_z4m_ing.qdf

Petitorio Fraccionado

Pet_Frac_z4m_ing.qdf

Areas Restringuidas

Area_restrin_z4m_ing.qdf

Expedientes Judiciales

Exp_judiciales.qdf

Cuadernos

Cuaderno Queja
Cuaderno nulidad
Cuaderno internamiento

Cuaderno_z4m_ing.qdf
Cuade_queja_z4m_ing.qdf
Cuade_nulidad_z4m_ing.qdf
Cuade_interna_z4m_ing.qdf

Solicitud de Acumulacién

Acumulacién_z4m_ing.qdf

Escritos

Escritos_z4m_ing.qdf

Documento

Document_z4m_ing.qdf

Concesioén Dividida

Conc_Div_z4m_ing.qdf

Petitorio Titulado Dividido

Pet_Titu Dividida.qdf

Cuadernos de Vigencias

Petitorv09_z4m_ing.qdf
Petitorv10_z4m_ing.qdf
Petitorv11_z4m_ing.qdf
Petitorv12_z4m_ing.qdf
Petitorv13_z4m_ing.qdf

UEAS

Uea_z4m_ing.qdf

Ofros eventuales.

Be Took Wirdow Hep

mm&l’H&BIBI-ﬂIIﬂI\/lilﬁlﬁliﬁlulﬂl-lll‘]ﬂ_l
DBG] @) ol ) B o =) =)

-]l mmwmmml

Filea ol lype:  [Label Matio [* gt

7 Ensbie Frevew ¥ Enabis Descrpton

Stat| 17 Bardeia de enrada -
Ubicacién de los archivos

| 4 5m o - Mo To | [ Lobet Matrin 32 88 Documerts! - Mirosod | (5 B 1157aM

Estos archivos se encuentran ubicados en C:\Lmw40
Solo se debe seleccionar un solo tipo de archivo de etiqueta para imprimir.
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Pantalla que muestra la etiqueta a imprimir

Para el ingreso de los nuevos cédigos a imprimir se trabajan con los
siguientes archivos:

Caodigos Archivos DBF
Nuevos Petitorios Mineros y Petitorios Titulados Petitori.dbf
Expedientes anterior al D.Leg.708 Denuncio.dbf
Petitorio Fraccionado fraccion.dbf
Areas Restringuidas Area.dbf
Expedientes Judiciales Denuncio.dbf
Cuadernos Cuader_n.dbf
Cuaderno Queja Cuader_n.dbf
Cuaderno nulidad Cuader_n.dbf
Cuaderno internamiento Cuader _n.dbf
Solicitud de Acumulacion Acum_pet.dbf
Escritos Escritot.dbf
Documento Document.dbf
Concesién Dividida Denuncio.dbf
. |Petitorio Titulado Dividido Fraccion.dbf
~ - | Cuadernos de Vigencias Pet09v.dbf
Snesde 1 Pet10v.dbf
Pet11v.dbf
Pet12v.dbf
Pet13v.dbf
UEAS Uea.dbf

En la opcion File con Open Vertical se selecciona en C:\Lmw40\Cédigos
INACC el archivo para el ingreso de los nuevos cédigos solicitados .
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Se selecciona la opcion Edit para hacer un delete all de todos los registros y
Remove deleted luego procedemos a adicionar los nuevos registros que
seran impresos.

==
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.- BesalDgfetad "
Demave Deleled.

prrey

e
[ZbAvanast |

En las propiedades de la etiqueta se debe colocar 2 duplicados; segin lo
solicitado en el memo o correo
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Multiple IDatabm Counter
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{11
1
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H
(]
|1
FV‘F
Help ]| | Camell

Para imprimir las etiquetas se selecciona ALL

~Print Range
oK
@ | AIE :
w La};els Label Size: Cancel
Eron :EI B.350 % 3.556 cm
o[l PageSice: | 1o
1 Calurtme . B350%3556cem [T Print ToFie
__P Sample Selup...
- Printer
'zebra [Zebra Stripe 300 on COM2:) EI
.‘ * \

‘Las etiquetas se imprimiran por la impresora de cédigos de barras (Zebra).

" File: document_z4m_ing.qdf
(';,frﬂ Page: 391

Impresién de archivos
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En caso de requerir mas etiquetas se procedera con lo antes indicado,

seleccionando la etiqueta requerida

Para la impresion de etiquetas de cédigos de barras que son en serie de
nameros correlativos, mediante el FoxPro se ejecutan programas disefiados
para tal fin. Se ingresa el codigo inicial y el final para luego ejecutar el

programa segun sea el caso

‘'« 29FPro [config. max.)

Ingrese numero inicial:

Ingrese numero final =

Cantidad de copias

Pantalla de ingreso de cédigos

Los programas para generar nimeros correlativos son

Codigos Nombre del programa
Nuevos Petitorios Mineros Petitori.fxp

Documento Document.fxp

Escritos Escritot.fxp

El programa genera en su respectiva base de datos la numeracién correlativa
para luego ser procesados por el programa Label Matrix32.

Se. Milatich S.
Di Sistamas de Informacién

Sr. Carlos Arriaga Ch.
Coordinador de Calidad

r. o Luna d Yelana Alarcén B.
nador de Cakchd Rapresentante de imon

ISO 9001:20200
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CONTROL DE ACCESO BIOMETRICO

1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo de servir de herramienta de trabajo y detallar las
acciones que deben seguir en caso de presentarse inconvenientes en la configuracion del equipo
de control de acceso biométrico.

2. ALCANCE

Se aplica a todo el personal del 4rea de Redes y Comunicaciones que estén autorizados para
acceder al Datacenter y tengan que realizar la configuracién de acceso al mismo.

3. DESARROLLO DEL MANUAL

3.1 Definicion

El sistema de Control de Acceso Biométrico es un dispositivo que permite controlar el acceso al
Datacenter de la empresa, y que estad conectado con su puerta electromagnética, el cual se
podré configurar con el apoyo del presente manual.

3.2 Descripcién

El equipo instalado para el control de acceso es un Lector de tarjetas y huellas dactilares ubicado
en la entrada del Datacenter. La marca es SOYAL y el modelo es AR-821EFv9.

3.3 Opciones del Equipo

Para acceder a la configuracion del dispositivo tenemos que colocar el siguiente numero:
*123456# y aparecera el siguiente arbol de mend.

Add/Delete User Setting | Paramelers(1) Parameters(2) | Tools Quit
1. Add - Card ID 1, Password 1. Node ID 1. Auto Relock 1. Language
2.Add-RFJeam | 2. AccessMode | 2.AutoOpenZone | 2, Egress(RTE) | 2.Master Code Quit & Arming
3. Suspend - Addr 3. Extend Options | 3, Door Relay Tm 3, Attendance 3, Master Range
4, Suspend - |D # 4, Single Floar 4, Door Close Tm 4, Master Node 4, Terminal Port
5. Delete - Addr 5. Mulli Floors 5. Alarm Relay Tm §. Force Open 5. AR721R32 Node
6. Delote - ID# 6. Enroll FP 6. Alarm Delay Tm 6. Close & Stop 6. Open TimeZone
7. Recover - Addr 7. Delete FP 7.Arming Delay Tm | 7.Anti-passback 7. Information
8. Recover-ID # 8, Arming PWD 8, Duress Code 8, Clock Settig
9, Antipass Group 9, Check User FP

Para desplazarse entre las opciones se presiona 2l o r2{ y en algunos casos tendremos que
desplazarnos de derecha a izquierda con F3¢2 o F4D=),

Prohibido reproducir sin autorizacién del RD del INGEMMET
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CONTROL DE ACCESO BIOMETRICO

En el siguiente punto se indicaran los pasos para las configuraciones de acceso principales del
dispositivo.

3.4 Configuraciones de tarjetas

Estos pasos nos permitira configurar las tarjetas de acceso al datacenter para los cuales cada
tarjeta se le asignara a cada uno del personal autorizado de administrar los servidores y
dispositivos principales de la red.

Los pasos a seguir son los siguientes:

a) Ingresar a la opcion "ADD/DELETE".

b) Ingresar a la opcién "ADD CARD ID".

c) Elegir el N° de orden del usuario en formato de 5 digitos. Ejm: usuario 10 se ingresaria
00010.
NOTA: Asegurarse que el nimero de orden del usuario no esté siendo usado ya sea para
otra tarjeta o para el ingreso por FingerPrint (Huella Dactilar).

d) Luego se ingresa el cadigo de la tarjeta de la siguiente manera:
Se ingresa el Site Code en formato de 5 digitos y luego el Card Number.
En caso de tener el Site Code con 5 ceros (00000), se tiene que colocar en su reemplazo la
numeracion 65535.

La ubicacion de los cédigos son los siguientes

234215679837573 145 34256
i

L
Site Code Card Number

e) Luego salimos presionando la tecla * 3 veces hasta posicionarnos en el ment QUIT y la
tecla # para salir.

f) Para borrar usuarios de la tarjeta buscamos la opcién "DELETE-ADDR" dentro del menu
"ADD/DELETE",

g) Nos pide un rango de usuarios, pero si se quiere eliminar uno solo repetimos el mismo
numero, como por ejemplo: 000003-00003, 00004-00012, etc.

3.5 Configuracion de huellas dactilares

Estos pasos nos permitira configurar el acceso con el reconocimiento de la huella dactilar al
datacenter, lo que se detalla a continuacion:

Los pasos a seguir son los siguientes:

a) Ingresar a la opcion "USER SETTING".

b) Ingresar a la opcién "ENROLL FP".

c) Elegir el N° de orden del usuario en formato de 5 digitos. Ejm: usuario 11 se ingresaria
00011. Recordar que no se debe repetir con otro usuario.
El dispositivo pedira colocar el dedo indice en la pantalla para luego retirarlo después y
volver a colocar otro dedo secundario.
Si se desea se puede colocar el mismo dedo u otro dedo en la segunda colocada.

| Prohibido reproducir sin autorizacién del RD del INGEMMET ]
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CONTROL DE ACCESO BIOMETRICO

d) Luego salimos presionando la tecla * 3 veces hasta posicionarnos en el mend QUIT y la
tecla # para salir.

e) Para borrar usuarios del Fingerprint buscamos la opcion "DELETE FP" dentro del menu "USER
SETTING".

f) Ingresar el numero del usuario en formato de 5 digitos, como por ejemplo, si queremos
eliminar el usuario 5 digitamos 00005. Si queremos borrar todas las huellas digitamos
9999#.

3.6 Configuracion del cédigo pin

Estos pasos nos permitira configurar el acceso al Datacenter ingresando un cédigo en el teclado
numerico, para tal fin seguiremos los pasos siguientes:

a) Ingresar a la opcion "USER SETTING™.

b) Ingresar a la opcion "PASSWORD".

c) Elegir el N° de orden del usuario en formato de 5 digitos. Ejm: usuario 11 se ingresaria
00011. Recordar que no se debe repetir con otro usuario.

d) Finalmente ingresar el Cédigo PIN del usuario en formato de 4 digitos y luego presionar el #.

e) Para editar el codigo repetimos los mismos pasos y colocamos el nuevo cédigo PIN.

f) Luego salimos presionando la tecla * 3 veces hasta posicionarnos en el ment QUIT vy la
tecla # para salir.

g) Para borrar usuarios del Cédigo PIN buscamos la opcién "DELETE-ADDR" dentro del menu
"ADD/DELETE".

h) Presionamos el # e ingresamos el N° de orden del usuario o usuarios que se desean borrar.

3.7 Configuracion del método de acceso

Estos pasos nos permitira configurar el método de acceso al datacenter si es por tarjeta o por
huella dactilar o por ambos, y que se indica a continuacion:

a) Ingresar a la opcion "USER SETTING".
b) Ingresar a la opcién "ACCESS MODE"
c) Existen 4 opciones para elegir:

» FP/TAG. Para el acceso solo con huella, solo con tarjeta o tarjeta + huella.

> Tar or Ping. Para el acceso solo con huella, solo con tarjeta, solo con Pin, tarjeta +
huella o Pin + huella.

» and Pin. Para el acceso con Tarjeta + Pin o Tarjeta + Pin + Huella.

» Pause. Se blogquean todos los métodos de acceso, impidiendo el ingreso al datacenter.

d) Actualmente se tiene configurado el acceso FP/TAG para ingresar solo con la tarjeta.

3.8 Indicaciones generales

Hasta el momento y por medida de seguridad solo se ha configurado el codigo de la tarjeta como
método Unico de acceso.

Cada usuario autorizado para ingresar al Datacenter portara una tarjeta magnética para su uso
unico y exclusivo.

Si la tarjeta se llegara a extraviar se tendra que realizar la eliminacion del cédigo de la tarjeta en
el dispositivo.

Cabe mencionar que la eliminacién del cédigo de la tarjeta estara ligada a una denuncia policial
presentada por el usuario portador de la misma.

Prohibido reproducir sin autorizacion del RD del INGEMMET
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En caso que se requiera dar acceso a otro usuario mas, se tendra que tener la autorizacion del
Director de |a Oficina de Sistemas de Informacion.

3.9 Seguimiento y control

El seguimiento y control del presente manual estaran supervisados por el Area de Redes vy
Comunicaciones del INGEMMET, a quien se le hara llegar cualquier consulta o problema que se
tenga sobre el procedimiento del mismo.

Aprobado por

Miriam Araya C
DIRECTOR (E) DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Prohibido reproducir sin autorizacién del RD del INGEMMET
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1 1 Titulo
1. RESUMEN:; -
2 | Resumen
2. LEYENDA:
O Mapa.
RUTA: QDisco Publico, 0O Disco Compartido T Ofros:

LT R TR L LR R S LA B R SR RIS I I

Origen del Mapa o de b —
rigen dellMapa o de base O Base de Datos Geocientifica (Adjuntar ficha resumen).

3 de datos:
Nombre de proyecto:
N° de Registros: a ngresados: 0 Actualizados:
Método de Muestreo:
Eiroeve descrporn del BB Tl i siess tialitiag
4 | Estado O En Proceso O completado DHistérico
Nombre del autor yfo Autor 1: Autar 2:
5 | encargado:
Emait;
Ral o cargo
Area/Direccion: Teléfono/Anexo:
6 | Palabras claves Geologia, Mineria, Calastro,
7 | Representacidn espacial OMapa Bimagen OBase datos OOtros:
8 | Escala: Soffware y Version: Arcgis 10.7
i i bicacion

Oiibre
Oiibre

COtros
OOtros

ODerechos de autor
UDerechos de autgr

'ENIMIEN

Elnlmen!e

O Restringido
LiRestringido

O Otros:
Préxima Actualizacion:

OAnuai

13 | Fecha de actualizacion

14 | Pagina Web Cinternet Ointranet OOtros;

15 | GEOCATMIN OCapa Opescargable OCompartido Q1 0tro:
16 | Servicio web CIKML = DWFS OOko:
17 | Descarga ClShapefile  BPdf Cing ElCtro:
18 | Medio: LICD ODescargable QO Compartido L0tro:

OWGS84. CPSADS6 - Zona: B17 - 018

Declaracitn de calidad

Nombre autor metadato:
Organizacion INSTITUTO GECLOGICO MINERC Y METALURGICO
Email: ArealDireccion:
Rol o cargo Teléfono/Anexo: 51-1 6189800 -
Observaciones:

Nombre y firma Responsable Nombre v firma Director Unidad Conformidad de
del llenado del formato Orgénica generadora de Informacién recepcion OSI
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Codigo : 0S| -F-053
F FORMATO Version : 03
F B S AR Aprobado por: OSI|
AINGSNIES § Fecha aprob. :
Institule Geolégico Minero y Metalirgico
N ’ REQUERIMIENTO DE SOFTWARE 0 5 NOV. 2007
Pagina :1de2
Nro. Solicitud: Fecha de solicitud:
Direccion Apellidos y nombres Cargo
1. Descripcion de solicitud:
Nuevo Eliminacion Actualizacion Otros

*En caso de ser software indicar: Software/Mddulo Referencial

requieren de lo solicitado)

O Reportes mas frecuentes, marco legal.
[0  Usotemporal o permanente.
Otros:

2. Objetivo (Los objetivos que se pretende alcanzar con la presente solicitud)

3. Alcance (Otras Direcciones que se beneficiarian y qué procesos o proyectos

4. Documentacion para la evaluacion (Justificacion)

(] Flujograma, procedimientos o instructivos relacionados.

5. Descripcion detallada del pedido




FURIVIA TV Version 103
Aprobado por; 0SI

Riiczumes il
g REQUERIMIENTO DE SOFTWARE 05 NOV. 2007
Pagina :2de2

6. Prioridad respecto a solicifudes concurrentes

No

7. ¢ Tiene relacion con alguna actividad de despliegue de objetivos? Si

FIRMA DEL SOLICITANTE DIRECTOR QUE AUTORIZA
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FORMATO Verson o0
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PRIBEMMET , Focha aprb.
Instuto Geoitaica Miner y Melatiingico ACTA DE REUN!ON ﬂ ﬁ DIC 2001
Pagina 1det

< NOMBRE DEL SOFTWARE > )
< NOMBRE DEL SOFTWARE / NOMBRE DEL MODULO >
< NOMBRE DEL COMITE >
< OTRO NOMBRE IDENTIFICADOR>

ACTA N° <indice correlativo>

Lugar: <nombre de!l lugar donde se realiza la reunién> Fecha: <dd/mm/aaaa>

Hora Citacion: <hh:mm> Hora Inicio: <hh:mm> Hora Fin: <hh:mm>

PARTICIPANTES

- <Nombre y apellido> <Iniciales del area en mayudsculas>

AGENDA

1. <Punto de la agenda a tratar>
2. ..

INFORMACION Y/O ACUERDOS

1. <Descripcion de la informacion yfo acuerdo> {<Nombre y apellido def responsable>)
2. .

COCUMENTOS ADJUNTOS

1. <Nombre del documento presentado> (<Nombre y apellido del autor>)
2.

FIRMA DE 1.OS ASISTENTES

- <Nombre y apellido>
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* Instiuto Geologioo Minere y Metallgico

Codigo : OSI-F-114
Versién 00
Aprobado por: OSI

Fecha aprob. :

66 DIC. 2007

1de 2

FORMATO

DOCUMENTO DE ESPECIFICACIONES
DEL REQUERIMIENTO

Pagina

< NOMBRE DEL SOFTWARE > )
< NOMBRE DEL SOFTWARE / NOMBRE DEL MODULO >

Introduccioén

En este documento se detallaran las especificaciones del requerimiento que sirven como
base para el modelado del software.

Requisitos Funcionales

Se enumeran los requisitos funcionales que se han establecido para el software. Si la
funcionalidad es compleja se puede complementar con un diagrama de bloques de las
funcionalidades.

Requisitos No Funcionales

Se enumeran los requisitos no funcionales que se han establecido para el software, tales
como: determinada forma o secuencia en la navegacion por la interfaz de usuario, nimero
de usuarios que puedan conectarse simultaneamente, desempefio deseado, reglas del
negocio y regulaciones a las que el software deba adecuarse, requerimientos de
plataforma de hardware y software (sistemas operativos, etc.), compatibilidad con otro
software, factores tecnoldgicos, estdndares a seguir, etc.

PREPARADO POR

< Nombre >

< Firma>

< Fecha >

APROBADO POR

< Nombre >

< Firma>

< Fecha >




. FUKNAIU Version : 00
P2 L gyl ga—— Aprobado por: 0S|
/iﬂé‘ﬂﬁgmﬁﬁ DOCUMENTO DE ESPECIFICACIONES | Fecha aprob.:
DEL REQUERIMIENTO g6 DiC. 2007
Pagina 2del
Historiai de Revisicnes
Fecha Version  [Descripcion Autor
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FORMATO

FICHA DE PROYECTO

Cadigo : OSI-F-117
Versién 100
Aprobado por: OSlI

Fecha aprob. :

06 bic. 2007

Pagina 1de?2

< NOMBRE DEL SOFTWARE > ;
< NOMBRE DEL SOFTWARE / NOMBRE DEL MODULO >

Objetivos

Se detalla el objetivo que se espera alcanzar con el proyecto.

Alcances

Se detalla el alcance que va a tener el proyecto.

Funciones Principales

Se listan las funciones principales que va a tener el software.

Factores Criticos de Exito

Se listan los factores criticos de éxito del proyecto.

Restricciones

Se listan las restricciones que va a tener el software.

Estimacion de Tiempo

Estimacion gruesa del tiempo del proyecto.

Organizacion del Proyecto

Se listan las personas o grupos de personas que van a intervenir directa o indirectamente
en el proyecto.

NOMBRE CARGO
Costo / Beneficio
Se realiza una evaluacién costo / beneficio.
TANGIBLES INTANGIBLES

Conclusiones y Recomendaciones

Se listan las conclusiones y recomendaciones referidas al proyecto.
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Codigo : OSI-F-118
FORMATO Version :00
; {y\; . Aprobado por: OSI
‘7-’ INEENMMET i Fecha aprob. :
Institulo Geataicn Minero y Metalimgico FICHA TECNICA u B D I c Zﬂuz
Pagina 1de4

< NOMBRE DEL SOFTWARE > .
< NOMBRE DEL SOFTWARE / NOMBRE DEL MODULO >

1. Resumen
1.1 Nombre o denominacién

< NOMBRE DEL SOFTWARE / NOMBRE DEL MODULO >
1.2 Plataforma

Se indica si es un software de escritorio 0 web.
1.3 Referencia

Se listan los documentos de referencia.

2. Definicion
Se describe el modo de operacién del software. Es recomendable agregar un diagrama
para facilitar el entendimiento.

3. Objetivos

Se describe qué es lo que se espera del aplicativo.

4. Descripcion

Se describe de manera general el software.

41 Funciones Principales

Se listan las funciones principales del software.

5. Interfaces

Se ponen en el cuadro las interfaces que van a interactuar con el software.

NOMBRE DESCRIPCION

6. Plataforma Tecnoldgica

Diagrama de la Plataforma Tecnoldgica.
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Pagina 2ded
7. Modelo Entidad — Relacién

Diagrama del Modelo Entidad - Relacion,

B. Diccionario de Datos

Diccionario de la Base de Datos.

. Otros Objetos de Base de Datos

Se listan los roles de usuario, efc.

10. Requisitos de instalacitn
10.1  Hardware

Requisitos minimos de hardware.
10.2  Software

Requisitos de instalacion de software o software basico. Incluye tambien la configuracion
de variables y accesos direcios.

10.3 Comunicaciones

Se detalla ia lista de acceso a carpetas o roles de usuario necesarios.

11. Informacion Principal
111 Lenguaje

Lenguaje de programacion en el cual ha sido desarrollado el software.
11.2  Fuentes
11.2.1 Ruta

Ruta en el servidor donde se encuentran las fuentes.
11.2.2 Formuiarios

Lista de todos los formularios gue estan incluidos en las fuenies del software.
11.2.3 Reportes

Lista de todos los reportes que estan incluidos en las fuentes del software.
11.2.4 Librerias

Lista de todos las librerias que estan incluides en las fuentes del software.
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Pagina 3ded

11.3  Prefijos

Prefijos que se usan para nombrar a los objetos de la base de datos y a los archivos de

las fuentes.
11.4 Configuracion del Cliente de Base de Datos para la conexién

Detalle de los cambios en los archivos de configuracion de los clientes de base de datos.
11.5 Configuracion de las variables del REGEDIT en el ambiente de produccion

Detalle de los cambios en las variables de registro.
11.6  Ruta del Manual de Usuario

Ruta en el servidor donde se encuentra el manual de usuario.
11.7  Usuarios

Se listan los usuarios que van a usar el software.
11.8  Configuracion del acceso directo al software

Se pone la ruta donde debe configurarse el acceso directo al software.
11.9 Observaciones adicionales

Se listan las observaciones adicionales.
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ORI B RN prEey .
%E‘*J%“‘”m“@ﬁﬁ SOLICITUD DE ACCESO AL DATA | Fecha a{;"‘fﬂ?- iUN 21
CENTER JUR,

Pagina c1de

DATOS GENERALES:

Para Personal del INGEMMET:

" Nombre y Apellidos. - | " ‘Area .| . Cargo . . | Motivode laVisita:

Para Proveedor y Contratista

Nombre de la Empresa:

Personal asignado:
.~ .~ NombreyApellidos ~ .| 0 DNL.o | Carge

DEL SERVICIO:

Referencia (Ntimero de Contrato, O/S, O/C):

Labores a realizar:

Dias: Semanas;

Horas de trabajo : De a horas

Ingresa con algln equipo : Sl NO

Datos del Equipo (tipo, marca, modelo, nimero de serie):

Observagiones:

Fecha: [ [/

Firma del Sclicitante Autorizacion del Director OSl




Cadigo : O8H-F-197
“'z,‘f‘”‘“"?"r“m FORMATO Version ;00
&k St B\ FEmar . Aprobado por: O8I o
gﬁ‘ﬁ%ﬁz‘m@@ﬁg SOLICITUD DE DIGITA’LIZACIONIESCANEO Fecha aprab.. {i, "+ %
DE INFORMACION GEOLOGICA Pagina 01 de 01
N° de Solicitud {Correlativo) - 20 ! {(Unidad Organica)
Soﬁcitaﬁte S T o , -
Direccion " (Geologia Regional, Geologia Ambiental,Minera) "
Proyecto " {GR-GA-GE) (NUMERQ) "
Fecha
INFORMACION FORMATO
Formato JPG

-Escaneo de "N" de mapas geoldgicos.

-Digitalizacién de "N" mapas geolégicos.

i

Imagen:

Alfanumérico :

Director Solicitante




Codigo - OS1-F-198

Yz ‘{:}'ﬂ’ﬂ"'ﬂh\"ﬂ FORMATO Versic‘)n . 00
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¥t a0 Gkt Mot y Mot Fecha aprob.. .

SOLICITUD DE INFORMACION GEOLOGICA e
Pagina 101 de 01

SOLICITUD DE INFORMACION GEOLOGICA

N° Solicitud | " {N° Correlativo) / DGA (Direccion) / GA21(Proyecto)

Solicitante

Proy_ectp

Fecha

INFORMACION FORMATO
MAPAS : {Formato digitat)

(informacion a solicitar) shape file (sph) ]

Mapas (Decripcién del Mapa pedido especificar). {otro formato consultar si esta disponible en ese formato)
imagen (jpg, cdr Al :I
TIF file 1

Enumetrar los mapas a imprimir {cuantos son) impreso ‘:]

impreso papel transparente |:|

IMAGEN :

ALFANUMERICOS
(En caso que sea base de datos)

(especificar)
OBJETIVO : {Brevemente el uso y/fo objetiva)
Soflicitante (firma) Director (firma) Ve B°(firma}
{Direccién Solicitante) Visto Bueno:

Nota: REQUISITOS
impresion Firma del solicante y Autorizacién del Director
Archivos digitales  Firma del solicitante y Autorizacion del Director y V°B®
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R Version 100
AP B ACUERDO DE Aprobado por: 931 —
A“‘“F‘"“'Jeﬁiﬂ“@’sj CONFIDENCIALIDAD Y Fecha aprob.: '+ -+ »
CONDICIONES DE USO DE LOS Pagina fde 1
PRODUCTOS DE INGEMMET '

La informacion geoldgica que produce INGEMMET y que se encuentra contenida
en: Boletines, mapas, informes, estudios, medios magnéticos, digitales, ete,
esta protegida por derechos de autor y propiedad, copyright y/o por las normas
legales que garantizan la propiedad intelectual, de modo que cualquier uso no
autorizado de tales productos puede suponer una violacién de tales leyes.

Excepto cuando INGEMMET lo permita de manera formal, la informacion
geoldogica que ésta produce y que se encuentra en los holetines, mapas,
informes, estudios, medios magnéticos, digitales, etc., no podra ser reproducida
por ningdn medio ni con ningin objetivo sin disponer previamente de un permiso
escrito por parte de INGEMMET.

En tal sentido, al entregarse la informacion que produce y comercializa
INGEMMET, el Usuario se somete a las siguientes condiciones de uso:

1.- La informacién adquirida sélo podra tener uso personal o institucional por el
usuario que la adquiera bajo cualguier modalidad, en ningin caso podra ser
transferida a terceros.

2.- Esta prohibida fa reproduccion total o parcial de la informacion con fines
comerciales, ya sea por el usuario que recibid la informacion o por terceras
personas.

3.- No estd permitido eliminar el copyright ni ningin otro aviso sobre la
propiedad que estén contenidos en fos documentos e informacion.

4.- El Usuario podra publicar o difundir graficos y textos de fas publicaciones de
INGEMMET, sélo con fines cientificos o academicos, siempre y cuando
ponga como referencia o crédito a la fuente original de informacién y haya la
aprobacién del SECRETARIO GENERAL.

INGEMMET se reserva el derecho de iniciar las acciones legales
correspondientes contra quien incumpla las condiciones de uso detalladas en
este documento.

El Usuario e INGEMMET acuerdan que les son aplicables las leyes del Pera en
materia de derechos de autor y propiedad intelectual, en consecuencia cualquier
asunto sera sometido a los Jueces y Tribunales de Lima.

REFERENCIA SOLICITUD N° [2012/INGEMMET/ (DIRECCION)/ {(PROYECTO)

Lima, XX de ENERO de 2012

Por INGEMMET Usuario
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ACCESOS A LARED Pagina D 1de

Solicitante

Direccion { Oficina

Proyecto

Fecha

Condidicién Laboral [ ] caAP [ ] cAs [} PRACTICANTE
l_—__| OTRO Especificar

Creacitn de USUARIOS PE RED

CORREOQ INSTITUCIONAL

Acceso a Sistemas INTERNET

Y

INGEADMIN

Especificar:

TRAMITE DOCUMENTARIO

INTRANET

BD GEOCIENTIFICA

SIDEMCAT

SISTEMA DE DIGITALIZACION

StAF

SPI

CITRIX

FORMATOS AUTOMATICOS

OTROS

LEUHO0000G

Especificar:

Acceso a Unidades de Red H: PROYECTO GECCIENTIFICO

I IMAGENES SATELITALES

OTROS

U

Especificar:

Observaciones:

Firma Solicitante Firma Director




