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Lima, 17 DIC. 204

VISTO:

£ Informe N°® 179-2014-INGEMMET/SG-OPP de fecha 27 de noviembre de 2014, de fa Oficina de
Planeamiento y Presupuesto sobre Manual de Procedimientos de la Unidad de Relaciones |nstitucionates;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucidn Jefatural N® 059-77-INAP/DNR de fecha 12 de mayo de 1977, el
Instituto Nacional de Administracion Publica - INAP aprobd la Directiva N® 002-77-INAP/DNR, sobre las
“Normas para la formulacién de Manuales de Procedimientos”, cuye objetivo es narmar el contenido y el
proceso de formulacion de Manuales de Procedimientos en la Adminisiracion Pablica;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa para la mejora de los procedimienios adminisirativos y servicios prestados en exclusividad
por las entidades de la administracion pliblica, estableciendo disposiciones para su implementacién, por lo
que se considera necesario contar con un documento que contenga la fotalidad de procedimientos
desarrollades por la enfidad debidamente descritos a fin de ejecutar la identificacién y priorizacién de
procedimientos administrativos a simplificar;

P Que, ia Ley N° 27658 — Ley Marco de Modemizacion de ta Gestion del Estade, fiene como
S finalidad fundamental fa ohtencién de mayores niveles de eficiencla del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizande y optimizande el uso de los recursos pablicos, le que
conlleva a dar mayor eficiencia en la utiizacién de los recursos del Estado, eliminando 1d@ duplicidad o
superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre sectores y entidades o entre funcionarios y
servidores;

Que, los procesos ¥ los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales
del Sistema de Contro! Interno, orientado a incrementar 1a eficacia y eficiencia de ias entidades del Estado;
¢\ por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta
€ \permanents y pertinente, por parte de los frabajadores del Instituto Geoldgico, Minero y Metallrgico -
5d JINGEMMET, pemitiéndoles un mayor desarrolio en la blsqueda de! autocontrol;

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestion que
describe sn forma sistematica, ordenada y secuencial, el conjunio de operaciones del cotidiano quehacer
institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacion relativa al trémite de
~ la peticién formulada por los administrados y los servidores de la entidad, debiendo guardar coherencia con
" Ja nomativa vigente;

Que, el citado documento de gestién contiene los procedimientos administratives adjetivos que se
relacionan con fos érgancs de apoyo, de asesoria y de linea, posibilitando el desarrallo y logro de fos
procedimientes sustantivos que se encuentran establecidos en el Texto Unico de Procedimigntos
Administrativos [TUPAY),




Que, asimismo, el MAPRO contiene en forma ordenada, las acciones que se siguen en la
gjecucién 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 lo sefialado en el Informe N° 179-2014-INGEMMET/SG-OPP de fecha 27 de
noviembre de 2014, 1a Oficina de Planeamiento y Presupuesto concluye que el Manual de Procedimientos
de la Unidad de Relaciones Institucionales, se encuentra conforme con los {ineamientos para la elaboracién
de los procedimientos previsto en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, sobre las “Normas para fa formulacion
de Manuales de Procedimientos®, recomendando su aprobacién mediante el acto resolutivo de la Secretaria

General;

Que, de acverdo al numeral 6 del articulo 9° del Reglamento de Organizacion y Funcién (ROF) del
INGEMMET, aprobado mediante Decreto Supremo N° 035-2007-EM, es atribucion y funcién de ia
Secretaria Genetal el orientar e implementar el disefio vy actualizacion de los procesos, procedimientos,
funcicnes y formas que requiera la eficiente operacion de la entidad dentro de los criterios de calidad,
eflciencia y oportunidad;

De conformidad con la Ley Marco de Modernizacion de la Gestién def Estado, Ley N° 27658, el
Reglamento de Organizacion y Funcién del INGEMMET, aprobado por Decreto Supremo N° 035-2007-EM
y fa Direciva N° 002-77-INAP/DNR, sobre las ‘Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos”, aprabada con Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR de fecha 12 de maye de 1977,

Con ¢l visto bueno de las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto, Asesorfa Juridica y fa Unidad
de Retaciones Institucionales;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- APROBAR el Manual de Procedimientes de fa Unidad de Relaciones tnstitucionales
de! Instituto Geoldgico, Minero y Metallrgico (MAPRO), de acuerdo a los términos del anexo adjunto que

forma parte de ta presente resolucion.

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

Registrese y comuniquese.

—"
Ecor’ CESAR RUSIO MORI

Secrataro General
INGEMMET
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2.2

2.3

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Relaciones Institucionales
de Secretaria General del Instituto Geologico Minero y Metaltrgico - INGEMMET,
es un documento descriptivo y de sistematizacion 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 formulacién de los Manuales de Procedimientos,
aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

Los documentos que conforman el presente Manual son: Procedimientos,
Instructivos, Flujogramas, Esquemas, Manuales 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 Gestion de
Calidad del INGEMMET y SGC-P-002 Control de la Documentacién de! Sistema
de Gestion de Calidad los cuales han sido aprobados por fa Secretaria General a
traves del software empleado como herramienta que permite gestionar el control
de documentos del Sistema de Gestién 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 Unidad de Relaciones Institucionales de Secretaria General.

ALCANCE

El presente Manual tiene como ambito de aplicacion a la Unidad de Relaciones
Institucionales.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos es aprobade mediante Resolucién de
Secretaria General.
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EVALUACION DE CONVENIOS

Pagina : 1ded
INTERINSTITUCIONALES

3.1

3.2.
3.3.

3.4.

3.7.

3.8.

5.1.

5.2,

5.3

54,

Finalidad

Establecer el procedimiento para la celebracion, seguimiento y evaluacion de
Convenios de Cooperacion Interinstitucional, entre el Instituto Geoldgico Minero vy
Metalurgico con otras entidades del Estado Peruano y personas juridicas de derecho
privado nacional o internacional.

Aicance

El presente procedimiento es de cumplimienio obligatorio para todas las Unidades
Organicas del INGEMMET.

Documentos a Consultar /Base Legal
Constitucidn Politica del Pera

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacion y Funciones del
INGEMMET.

Decreto Legislativo N° 719, lLey de Cooperacion Técnica Internacional, su
Reglamentacion y Modificatorias.

Decreto Supremo N® 015 - Reglamento de la Ley de Cooperacién Técnica internacional.

Ley N® 27692, Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional ~
APCI de fecha 11 de abril 2002.

Ley N° 28925 de fecha 7 de diciembre de 2007, que modifica la Ley N° 27692, Ley de
creacion APCI,

Ley N° 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General.

Requisitos:

No aplica

Responsabilidades
El Secretario General es el responsable de la aprobacion del presente procedimiento.

El Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales (URf} es el responsable de fa
revision del presente procedimiento, asi como, de asegurar su cumplimiento

Los Directores de Linea y Apoyo son los responsables de dar cumplimiento a lo
establecido en los Convenios de Cooperacién Interinstitucional, asi como del
procedimiento, en cuanto al ambito de su competencia y participacion en los Convenigs,

Los Coordinadores de fos Convenios de Cooperacion Interinstitucional {marco yio
especifico), designados por la Alta Direccién a propuesta de los directores de las
Unidades Organicas que correspondan, son responsables de generar los informes de
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seguimiento y/o evaluacion para lo cual se debera considerar como minimo los aspectos
sefialados en el Formato URI-F-006

5.5. lLas Unidad{es) Organica(s), que tenga intervencién directa en el convenio sera
responsable de la ejecucion y seguimiento del resultado de los mismos.

6. Etapas del Procedimiento / Instructivo
6.1. Celebracion de Convenios Marco y Especificos

1ra. Ftapa.- La Unidad Organica del INGEMMET que promueva la suscripcion de un
convenio (Marco o Especifico), debera presentar a la Presidencia del Consejo Directivo
el informe correspondiente, debiendo acompafiar a dicha solicitud el Formato URI-F-
005, gue sustente la necesidad del mismo, los documentos referidos a las
coordinaciones realizadas con la contraparte, los antecedentes completos y el proyecto
de convenio de ser el caso. Dicha propuesta debera estar enmarcada en los
lineamientos y planes Institucionales del area de su competencia.

En el caso de una entidad externa la solicitud correspondiente seré enviada a la
Presidencia del Consejo Directivo.

Para el caso de Ia celebracién de un Convenio Especifico, comprendido dentro de
fos alcances de un Convenio Marco, el Informe Técnico {Formato URI-F-005)
deberd sefialar ademas (los) proyecto(s) y metas involucradas (s), los objetivos
especificos que guardan relacion con el convenio, los resultados previstos y los
presupuestos comprometidos para tal fin. Asimismo deberd indicar si estas
actividades y/o proyectos estan contemplados en ef Plan Operativo Institucional de
fa unidad organica que Jo promueva (POI).

2da. Ftapa.- La Presidencia del Consejo Directivo, mediante proveido, autoriza el
inicio del procedimiento y deriva los actuados a la Secretaria General para su
evaluacion y posterior remision a la Unidad de Relaciones Institucionales (URI}.

3ra. Etapa.- La Unidad de Relaciones Institucionales (URI) analiza la propuesta inicial,
verifica los datos consignados, elabora el proyecto de Convenio (Marco o
Especifico) de acuerdo al esquema institucional y solicita a Jas Unidades
Organicas competentes las opiniones técnicas que correspondan.

4ta. Etapa.- Las Unidades Organicas emitiran opiniones técnicas en el plazo de
cinco (05) dias, las cuales serén incluidas en el proyecto de Convenio (Marco o
Especifico) que luego se enviara a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP)
para Opinién Presupuestal y a la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) para Opinion
Legal.

5ta. Ftapa.- De haber observaciones de forma y fondo al proyecto de Convenio por
parte de la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ), la URI debera subsanarlas en
coordinacién con las areas correspondientes y remitir nuevamente el expediente a OAJ
para el informe Final Legal dando su conformidad y su posterior remisién a la
contraparte.

Bta. Etapa.- Con la version definitiva del Convenio, fa Unidad de Relaciones
Institucionales elabora el informe final y el resumen ejecutivo del Convenio a fin de
remitir el expediente a la Secretaria General.

Prohibido reproducir sin la autorizacion def RD del INGEMMET
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7ma. Etapa,- Secretaria General revisa el expediente y de considerarlo pertinente, lo
eleva af Consejo Directivo a través de la Secretaria del Consejo para su aprobacion.
En caso de existir observaciones, el expediente es devuelto a Ja URI para su
adecuacion. De ser aprobado, el expediente es devuelto a la URI a fin de proceder a
recabar las visaclones de las unidades organicas involucradas.

8va, Ftapa.- La URI remite a la contraparte los tres ejemplares originales del Convenio
para la visacion y coordina los actos protocolares para su suscripcion, de ser
caso.

9na. Etapa.- La URI archiva el expediente y dispone su publicacién en el aplicativo
de Convenios de la Intranet para su difusion y seguimiento.

La ruta para el acceso a la intranet es la siguiente:

hitp.Vintranet? . ingemmet.gob. pe:85/Intranet/GESCONVENIO/PT Linicio/PTL thiContane
dor.aspx

6.2. Todo Convenio debera estar sujeto al Presupuesto Institucional aprobado, salvo
comunicacion expresa del Presidente del Consejo Directivo.

En caso que un Convenio implique 1a Donacion o Transferencia de alguna de las patrtes,
y éste afecte el Presupuesto Institucional, la UR! deberé coordinar con ia OPP, a fin que
ésta ultima realice las coordinaciones correspondientes ante el Ministerio de Economia y
Finanzas para lograr su aprobacion.

Addenda

La suscripcion de la Addenda a un Convenio seguira el mismo procedimiento previsto
en el numeral 5.1.

6.5. Seguimiento y Evaluacion

Los Coordinadores de cada Convenic de Cooperacién Interinstitucional y ef Comité
Técnico de Convenios con instituciones académicas y educativas designado por la
Presidencia del Consejo Directivo, tienen la responsabilidad de generar segln el
tiempo gque determine el convenio los respectivos informes de seguimiento y evaluacién
de los Convenios, en coordinacién con los Directores de Linea y Apoyo, responsables de
dar cumplimiento a lo establecido en los Convenios de Cooperacién Interinstitucional, asi
como del procedimiento, en cuanto al ambito de su competencia y participacion en los
Convenios.

Dichos informes deberan ser remitidos a la URI| a través del Formato URI-F-006.
La Unidad de Relaciones Institucionales, consolidara y emitird Informes semestrales de
ios Convenios vigentes a fa Secretaria General.
ta Unidad de Relaciones Institucionales mantendréd informadas a las unidades
organicas y al Comité Técnico de Convenios con instituciones académicas y
educativas sobre la celebracion de convenios huevos,

7. Instrucciones:

No aplica
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8. Duracion:

Todo el procedimiento demorarég un maximo de 45 dias una vez autorizado el inicio
del procedimiento.

9. Diagramacién:
No aplica
10. Regisfros (Formatos)
10.1. Convenios suscritos
10.2. Informe actualizado de convenios vigentes
10.3. Informes semestrales de seguimiente y/o evaluacion de Convenios

10.4. Convenios publicados en Intranet:

hitp.#/intranet2.ingemmet.gob. pe: 85/Antranet/GESCONVENIO/PTLInicio/PTL [niContene
dor. aspx

Glosario de Términos
No Aplica

Anexos
No Aplica

Aorobad . Elizabeth Ramas De la Cruz
probado por: SECRETARIO GENERAL

Prohibido reproducir sin [a autorizacién del RD del INGEMMET
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1. Finalidad
Establecer el procedimiento para realizar el seguimiento y analisis de datos sobre el
grado de satisfaccion del usuarip, respecto a fa atencion de los productos y servicios
que brinda el INGEMMET dentro de su rof promotor, concedente e investigador.

2. Alcance
La aplicacion de las encuestas se realizara en todas las Sedes de INGEMMET vy en los
Organos Desconcentrados de la institucion.

3. Documentos a Consultar / Base Legal

3.1 Norma [SO 8001:2008.

3.2 Manual del Sistema de Gestidn de la Calidad.

4. Requisitos:

No aplica

5. Responsabilidades:
5.1. El Secretario General es responsable de la aprobacion del presente procedimiento

5.2. El Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales es responsable de revisar el
presente procedimiento.

9.3. El Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales (URI) es responsable de implementar
y supervisar el cumplimiento del presente procedimiento en las sedes y Organos
Desconcentrados del INGEMMET.

54. La URI es responsable de realizar y analizar las encuestas del usuario, y las
Unidades Organicas son responsables de proponer las acciones de mejora
correspondientes, en los casos en gque se detecte insatisfaccion en el usuario.

5.5 ElI Comité de Calidad es responsable de analizar y proponer 1as acciones de mejora
correspondientes, en los casos en que se detecte insatisfaccion en el usuario.

6. Etapas del Procedimiento / Instructivo

6.1. Recopilacion de Informacion del Usuario

6.1.1. El personal de la URI esta a cargo de realizar 45 encuestas (URI-F-003 y URI-F-046)
mensuales distribuidas de la siguiente manera:

s 25 encuestas a usuarios en la sede de Canada, URI-F-003
« 10 encuestas a usuarios mineros en fa sede de Las Artes, URI-F-046
+ 10 encuestas a usuarios en la sede de Las Artes, URI-F-003

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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6.1.2. Para el caso de fos Organos Desconcentrados (OD's), se realizaran 10 encuestas
mensuales (URI-F-003), las mismas que seran ejecutadas por personal de la OD en
coordinacién con la Unidad de Relaciones Institucionales. Estas deberan ser
enviadas durante los cinco primeros dias de cada mes.

6.1.3. Se dispondrad de una encuesta (segan anexo 1) orientada a publico usuario que
ingresa a la pagina web. El seguimiento y reporte de los resultados esta a cargo
del personal de fa URI.

6.1.4. Para el caso de las encuestas realizadas en los eventos de difusién de los
productos del INGEMMET, se utilizara el formato URI-F-002,

6.2. Evaluacién y Analisis de Informacion

6.2.1. La UR! emitira informes trimesftrales consclidados, conteniendo el andlisis de Ia
informacion recogida en las encuestas (URI-F-002, URI-F-003, URI-F-046 y encuesta
de la Pagina Web), asi como las recomendaciones que hubiera lugar.

6.2.2. Una vez emitido el informe, éstos seran remitidos a Secretaria General con copia a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto a fin de que se tomen las acciones gque
correspondan.

. De encontrarse algun resultado que amerite tomar acciones inmediatas, éste sera
comunicado por el Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales a la Unidad
Organica involucrada, y de ser necesario convocara a una reunion, a fin de
plantear las acciones correctivas correspondierntes.

. Respecto a los resultados obtenidos en la encuesta Formato URI-F-046 sobre
entidades bancarias, seran enviados a la Direccién de Derecho de Vigencia para
las acciones que correspondan.

6.3. Recopilacion de Informacion de Gobiernos Locales

6.3.1. Anualmente la Unidad de Relaciones Institucionales con apoyo de los Organos
Descocentrados, realizara 70 entrevistas telefonicas y/o personales a represenfantes
{Gerente de administracion y/o tesorero) de las Municipalidades Distritales que hayan
recibido fondos por concepto de Derecho de Vigencia y Penalidad, a quienes se les
preguntara :

1. ¢Se esta recibiendo oportunamente el monto fransferido mediante abono en la
cuenta bancaria de Ia entidad, correspondiente al Derecho de Vigencia y
Penalidad?.
2. ;Como se enterd de la transferencia del montc por concepto de Derecho de
Vigencia y Penalidad: a. Diario EIl Peruanc b. Oficio de Ia Direccion de Derecho de
Vigencia c¢. Otro d. No se enterd

7. Instrucciones:

No aplica

8. Duracion:

Las encuestas se realizan de manera mensual. Los informes seran trimestrales.
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9. Diagramacion:
No aplica
10. Registros (Formatos)
10.1 Formato URI-F-003: Encuesta de Satisfaccién del Usuario
10.2 Formato URI-F-046: Encuesta sobre Procedimiento Qrdinario Minero
10.3 Reportes de encuesta para pagina web
10.4 Formato URI-F-002: Encuesta para eventos
10.5 Informes trimestrales.

11. Glosario de Términos
No Aplica

12.  Anexos

Anexo 1. Preguntas para encuesta de pdging web

Prohibido reproducir sin [a autorizacién del RD del INGEMMET
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Anexo 1
PREGUNTAS PARA ENCUESTA DE PAGINA WEB

1. Califique el servicio - producto utilizado en nuestro portal web, siendo 1 = Deficiente y 5 =

Excelente
Deficiente Mala Regular Buena Excelente
1 2 3 4 5
Gepcatmin
SIDEMCAT

Biblioteca Virtual
Ohservatorio Vulcanolagico (OVI)

Productos geoldgicos

Comunicaciones

Certificado de Aguas
Otro, especifique:

£Tuvo alguna dificultad para encontrar o que buscaba?
{siy  {No)

Cual fue

3. ilainformacion cubrid sus expectativas?
{Sf}  (No)

5i respondié NO expligue ¢por qué?

4. ¢En gué cree usted que el portal web de INGEMMET puede mejorar?

Elizabeth Ramos De la Cruz

Aprobado por : SECRETARIO GENERAL.
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3.1
3.2
3.3

34

3.5

54
5.5
5.6

57

58

Finalidad

Establecer los lineamientos que deben cumplirse para la elaboracion de materiales
de difusién cientificos, educativos, informativos entre ofros del INGEMMET.

Alcance

El presente procedimiento es de aplicacion a todas las Direcciones y Oficinas, en las
cuales se elaboran Boletines Geoldgicos y otras publicaciones del Instituto Geoldgico
Minero y Metallrgico — INGEMMET.

Documentos a Consultar /Base Legal

Articula 2 inciso 8 de |a Constitucion Politica del Peru

Articulo 27° de la Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Decreto Supremo N°035-2007 EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
INGEMMET.

Resolucion Jefatural N°® 276-2003/0DA/Indecopi, Reglamento del Registro Nacional
de Derecho de Autor.

Articulos 10°,11° y 15° de la Ley sobre el Derecho de Autor, aprobado por Decreto
Legislativo N° 822

Articulo 9° de fa Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y Fomento de la
Lectura

Articulo 4° del Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728 (Ley de Productividad y
Competitividad Laboral}, aprobado por D.5. N° 003-97-TR

Resolucion de Presidencia N°068-2014-INGEMMET/PCD, Directiva N°007-2014-
INGEMMET/PCD

Requisitos
No aplica
Responsabilidades

El Secretario General {(SG) es responsable de aprobar el presente procedimiento.

El Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales es responsable de la revision,
implementacion y supervision del presente instructivo.

L.os Directores de linea, autores de estudios geolégicos y concesiones mineras, son
responsables de elaborar el contenido de las publicaciones.

El Coordinador de Geologia y Laboratorios de la Presidencia del Consejo Directivo
es responsable de la aprobacion de los contenidos cientificos.,

El Asesor de Investigacion Geolégica de Presidencia def Consejo Directivo serd
responsable de la aprobacion de contenidos de materiales de difusion.

La Unidad de Relaciones Institucionales, es responsable de la edicidn, disefio y
diagramacion de los materiales a publicar.

El Jefe de la Unidad de Logistica es responsable de la realizacién de los tramites
necesarios para fla contratacién de servicios de terceros, relacionados a correccion de
estito, diagramacion e impresion.

El Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales (URI}, es responsable de coordinar la
publicacion de productos.

Prohibido repreducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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EDUCATIVOS Y DE DIFUSION

6. Etapas del Procedimiento

6.1. Aprobacién de contenidos
Todos los contenidos elaborados deberan ser aprobados por el Coordinador de
Geologia y Laboratorio, asi como Asesor de Investigacién Geolégica y Asesor de
Asuntos Mineros de fa Presidencia del Consejo Directivo del INGEMMET, segin la
tenidtica que corresponda.

6.2. Elaboracion de material a difundir
La URI en coordinacién con las dreas organicas elabora fa edicion, disefio y
diagramacion de los materiales boletines, revista instifucional y materiales de
difusion.

6.3. Aprobacién de material a difundir
Los materiales elaborados seran aprobados por la direccion del area involucrada,
comités editores, Asesor de Investigacion Geolégica de PCD, segtin la tematica
que corresponda, para proceder al tramite de impresion,

6.4. Distribucion
Los materiales elaborados serdan difundidos a través de diferentes medios como
pégina web, eventos, facebook, segtin corresponda.

7. Instrucciones

7.1 URLI-001 Elaboracion de Boletines Geologicos

7.2 URI--002 Elaboracién de Revista Institucional

7.3 URI-I-003 Elaboracion de materiales educativos y de difusion def INGEMMET

8. Duracion
No aplica

g, Diagramacion

9.1  URI-FP-001 Elaboracion de Boletines Geologicos

8.2 URI-FP-002 Elaboracion de la Revista Institucional

10. Registros (Formatos)

10.1 Boletines impresos y digital

10.2 Revistas impresas y digital

10.3 Material de difusion impreso y digital{dipticos, folletos, libros, etc)

11.  Glosario de Términos
No aplica

12. Anexos
No aplica

Aprobado por - Elizabeth Ramos De La Cruz
P por- SECRETARIO GENERAL
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1. Finalidad

Establecer los lineamientos que deben cumplirse para la elaboracién de Boletines
Geologicos del INGEMMET para su difusion a |la sociedad.

2. Alcance

El presente instructivo se desarrclla desde la entrega del contenido de boletin
geoldgico por parte del autor o autores hasta la publicacion y distribucién de
boletines para su difusién y promocion.

El presente instructivo es una herramienta de aplicacion a todas las direcciones y

oficinas de la entidad que estan involucradas en la eiaboracion de Boletines Geoldgicos
de Instituto Geoldgico Minero y Metalurgico - INGEMMET.

3. Documentos a Consultar {Base Legal

3.1. Decreto Supremo N°035-2007 EM, Reglamento de Organizacién y Funciones del
INGEMMET.

3.2, Ley N°® 26905, Ley de Depésite Legal en la Biblioteca Nacional

3.3. Resolucién Jefatural N°® 276-2003/ODA/INDECOPI, Reglamento del Registro
Nacional de Derecho de Autor.

3.4. Resolucion de Presidencia N°023-2004-INGEMET/PCD, que aprueba Directiva
N°003-2014-INGEMMET/PCD “Normas y procedimiento para la edicién, publicacién,
difusion y uso de holetines geolégicas del INGEMMET” y modificatorias.

4, Requisitos
No aplica
5. Responsabilidades
5.1. Secretaria General (SG) es responsable de la aprobacién del presente instructivo.

52. E! Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales es responsable de la revisién,
implementacion y supervision del presente instructivo.

5.3. El Coordinador de Geologia y Laboratorios de la Presidencia del Consejo Directivo,
los directores de las Direcciones de Geologia Regional, Recursos Minerales y Geologia
Ambiental y Riesgo Geoldgico, y los autores de la elaboracion de los estudios
geoldgicos son los responsables de la revisidn del contenido de los boletines.

5.4. El Autor o grupo de auteres de las direcciones de linea, son responsables de elaborar
el contenido, levantar observaciones y revisar las correcciones realizadas durante el
proceso de edicidn, en coordinacion directa con el responsable de su direccion y con
la Unidad de Relaciones institucionales.

5.5. La Unidad de Logistica, es responsable del tramite correspondiente para la contratacion
de servicios externos para la revision de estilo, diagramacion e impresion.
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56. El Comité Editor es responsable de la aprobacion final para la impresién y difusion del
boletin geologico.

5.7. ElArea de Cartografia de la Oficina de Sistemas de informacién es responsable de la
edicion de los mapas para los boletines.

5.8. ta Oficina de Administracidon, es responsable de determinar los costos para /a venta al
publico de los boletines o establecer su gratuidad.

6. Etapas del Procedimiento / Instructivo
6.1. Entrega de contenido de boletin

6.1.1. Segun lo programado en el Plan Operativo Institucional (POI) aprobado, el director de la
Direccion de Linea pertinente (DGR, DGAR, DRME, DL), dispone la elaboracién det
Boletin geolégico.

6.1.2. El o los autores elaboran el contenido del boletin, y coordinan la edicion de mapas con la
Oficina de Sistemas de Informacion (OSI). Concluida la elaboracién del boletin, este es
entregado al Director responsable quien hara la revisién segtin Formato URI-F-004.
El Director responsable encarga a un profesional externo o interno la revision del
boletin mediante el Formato URI-F-004. El tercer revisor mediante el Formato URI-F.-
004 es el responsable de fa Asesoria de Investigacidon Geologica de la Presidencia
del Consejo Directivo.

Una vez obtenida las tres revisiones, dentro de un plazo de 40 dias como maximo,
el Director de Linea remite el boletin y los documentos de las tres revisiones al
Coordinador de Geologia y Laboratorios de la Presidencia del Consejo Directivo
para la correspondiente revisién y decision de modificaciones.

6.1.3. El Coordinador de Geologia y Laboratorios de la Presidencia del Consejo Directivo
realiza la revisién y analiza las tres revisiones anteriores, emitiendo un informe a la
Direccién de Linea con la decision para la publicacién y observaciones a
subsanarse por el autor o autores al documento del boletin.

6.1.4. Una vez subsanadas las observaciones a las que hubiera lugar, el director de linea
con un informe de revision del levantamiento de las observaciones remite la
infermacion al Coordinador de Geologia y Laboratorios y este da la conformidad al
Jefe de la Unidad de Relaciones Institucicnales, seflaldndose expresamente en el
Memorandum correspondiente el proyecto al que corresponde el boletin.

6.2. Correccién de estilo

6.2.1. La Unidad de Relaciones Institucicnales (URI) se encarga de coordinar la correccion de
estifo, para lo cual solicita los servicios de un especialista externo, mediante el
framite correspondiente con la Unidad de Logistica.

6.2.2. El tramite para la orden de servicio debe realizarse en un plazo no mayor a 5 dias.

6.2.3. La labor de correccion de estilo no debera exceder de los 12 dias contados desde la
fecha que indique la orden de servicio.

6.3. Revision de correcciones por autor

6.3.1. La URI remite a la Direcciéon de Geologia el Boletin en version digital con las
observaciones realizadas por el corrector de estifo para la correspondiente revision

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET




INSTRUCTIVO Codigo : URI--001

P — Version 101

A BENEET . Fecha aprob.: 28/05/2014

A‘*dé‘f“ ELABORACION DE BOLETINES -
GEOLOGICOS Paglna :3de b

del autor, la misma que debe realizarse en un plazo maximo de 7 dias calendarios
contados desde su recepcion.

8.3.2. Posteriormente la informacion es remitida a la Unidad de Relaciones Institucionales para
fniciar fa labor de diagramacién.

6.4. Diagramacion

6.4.1. La Unidad de Relaciones Institucionales se encarga de coordinar la labor de
diagramacion, ya sea de forma interna o mediante fa contratacién de un especialista
externo. De ser este el caso, se gestiona el tramite correspondiente con el area de
Logistica. La diagramacion no debe exceder de un plazo mayor a 15 dias calendario.

6.4.2. La Unidad de Relaciones Institucionales remite el Boletin diagramado impreso al
autor, a traves de su Director, a fin que realice ia revision correspondiente; devolviéndolo
finalmente a la URI en un plazo no mayor a 5 dias calendarios. En esta etapa debera
enfregar también los mapas visados por OS] y aprebados por la Direccién a cargo det
estudio.

6.4.3. La Unidad de Relaciones Institucionales realiza |las correcciones del Boletin en version
digital que hubiera lugar y, de ser necesario, éste es remitido al autor para una
segunda revisién, caso contrario asigna el cédigo correspondiente y presenta ef boletin
al Comite Editor en version impresa y con mapas, dentro de un plazo méximo de 3
dias dtiles.

6.4.4. De haber una segunda y dltima revision por parte del autor, esta debera realizarse en
un plazo maximo de § dias, contados desde su recepcion.

6.5. Revision del Comité Editor

6.5.1. EI Comité Editor esta integrado por la Presidencia del Consejo Directivo o el
representante que designe, Coordinador de Geologia y Laboratorio de Ia
Presidencia del Consejo Directivo, la Jefa de la Unidad de Relaciones
Institucionales y los directores de las lineas geolégicas.

6.5.2. Una vez culminada la labor de edicién y diagramacion del Boletin y Mapas a cargo
de la Unidad de Relaciones Institucionales, éste sera presentado al Comité Editor
para su revision final. De haber observaciones, fla Unidad de Relaciones
Institucionales procedera a subsanarias o coordinar su correspondiente correccion.
La revision por parte del Comité Editor no debe exceder de 5 dias titiles.

6.6. Regisiro de boletin

6.6.1. Con la version final del Boletin, la Unidad de Relaciones Institucionales procede a
tramitar el cédigo de Depésito Legal que correspondiente ante las instancias de la
Biblioteca Nacional del Perd.

6.6.2. La Unidad de Relaciones Institucionales dirige el registro de los boletines
geoldgicos ante la Agencia International Standard Serial Number (ISSN).

6.6.3. La Unidad de Relaciones Institucionales, en coordinacion con la Oficina de
Asesoria .Juridica, dirige el registro de los boletines geoldgicos ante a la Oficina de
Derecho de Autor del Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la
Proteccion de la Propiedad Intelectual.




INSTRUCTIVO Cédigo - URII-001
’}&ﬁ“ﬁg'\ A Version 101
AN &J‘Ee\;;&? i Fecha aprob.: 28/05/2014
insndn Gooidgiua Minors ¢ Retting co ELABORACION DE BOLET!NES N
GEOLOGICOS Pagina 4de b

6.7. Impresién

6.7.1. La Unidad de Relaciones Institucionales, en caso de tratarse de una impresion
interna, procede a gestionar con la Unidad de Logistica la impresién del boletin, para
luego proceder con el doblado y encuadernacion, dependiendo del formato de
publicaciéon. La labor de impresion interna debe realizarse en un plazo maximo de 10
dias.

6.7.2. La Unidad de Relaciones Institucionales coordina con la Unidad de Logistica el
tramite de ta orden de servicio para la impresion externa de la caratula. El tramite para
la orden de servicio debe realizarse en un plazo no mayor a 5 dias.

6.7.3. La impresién de caratula y contracaratula (elaboradas segtn lo definido en la
Directiva N°003-2014-INGEMMET/PCD) debe realizarse en un plazo maximo de 10
dias.

6.7.4. En el caso de una impresién externa requerida por la URI, esta Unidad -gestiona el
framite de la orden de servicio con la Unidad de Logistica, realiza la coordinacién con la
imprenta, hace el seguimiento correspondiente y supervisa la impresion. El tramite
para la orden de servicio se realiza deniro de los 5 dias siguientes y la labor de
impresion externa debe realizarse dentro de un plazo no mayor de 15 dias.

. La Direccién de Linea que requiera la impresion externa de un boletin geolégico
deber4 sustentar dicha necesidad, ante la Presidencia del Consejo Directivo, para
su autorizacion previa.

. Para la impresion de mapas se realiza la solicitud al drea de Cartografia a través de la
Oficina de Sistemas de Informacién, quien procede a la impresién de los mismos. La
labor de impresion de mapas no debe exceder de 15 dias habiles.

6.8. Difusion, distribucion y costo

6.8.1. Una vez culminada la impresion, la Unig'ad de Relaciones Institucionales solicita los
Mapas en version digital e impresa al Area de Cartografia de OSi.

6.8.2. La Unidad de Relaciones Instifucionales comunica a la Secretaria General la
culminacién de la elaboracion del Boletin.

6.8.3. La Unidad de Relaciones Institucionales graba la caratula, resumen y contenido del
Boletin, y los Mapas para su publicacién. Asimismo actualiza la base de datos digital de
publicaciones y solicita a fa Oficina de Sistemas de Informacién la publicacion del
resumen en [a pagina web.

6.8.4. L.a Unidad de Relaciones Institucionales coordina y dispone la distribucion de fos
ejemplares de los Boletines para el almacén, aufores, biblioteca, ventas y para
exhibicion en vitrina, asi como a entidades externas.

6.8.5. Por ofro lado, procede a remitir a la Oficina de Administracion la informacion
correspondiente a fin que ésta determine el costo del boletin y proceda a actualizar el
catalogo de bienes y servicios que brinda la Institucién, tanto en formato fisico como en
formato digital de la pagina web institucional, accion que se debera gestionar dentro de
los 5 dias calendario contados a partir de la fecha de recepcion de los documentos
respectivos.
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8.9. Promocion
6.9.1. La URI programa ia presentacion de los Boletines impresos en |as zonas en dénde se

10.
1.1
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

realizaron los estudios de conformidad al Plan de Difusién y Promocién de los
productos y servicios del INGEMMET para el periodo correspondiente en
coordinacién con el Director de Geologia que corresponda. Asimismo coordina su

difusion en fas diferentes actividades que organice o participe.

Instrucciones

No aplica

Duracién

La duracion del procedimiento desde la entrega del contenido de boletines a la
Unidad de Relaciones Institucionales hasta su difusién y promocion no debe ser

mayor de 80 dias calendarios.

Diagramacion

URI-FP-001 Flujograma para la elaboracién de Boletines Geolégicos

Registros (Formatos)

URI-F-004: Formato de Revisién de Boletines Geolégicas
Memorandums emitidos por las unidades organicas
Archivo de Boletines en version digital

Boletines impresos

Base de datos digital de holetines

Registro de eventos de presentacion de boletines.

Boletin digital en la pagina web

Elizabeth Ramos De la Cruz

Aprobado por: SECRETARIO GENERAL
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1. Finalidad

Establecer un procedimiento que regule vy garantice la calidad en la elaboracion de la
Revista Institucional del INGEMMET, gque constituye un canal de comunicacién
producido por la Unidad de Relaciones Institucionales, en coordinacion con todas fas
greas de la organizacion, con el fin de difundir las investigaciones, productos, servicios y
actividades institucionales que el INGEMMET realiza tanto en el ambito geoldgico y
minero.

2, Alcance

El presente Instructivo se aplica desde la seleccion de los contenidos de la Revista
institucional hasta su distribucién y promocién.

La edicion de la revista es trimestral y esta orientada a un puablico general y se difunde
tanto fisica como virtualmente.

3. Documentos a consultar/ Base legal

31 URI-P-050 Publicacion de boletines geologicos, revista instifucional y materiales
educativos y de difusion

Requisitos
No aplica

Responsabilidad

El Secretario General es responsable de la aprobacidn del presente instructivo.

El Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales (URl) es responsable de la

revision del presente instructivo.

5.3. El Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales es responsable de la coordinacion,
diagramacion, impresion, difusion y organizacion del medio; asi como, supervisar el
cumplimiento del presente instructivo.

5.4, El Comité Editor estara infegrado por la Presidenta del Consejo Directivo y los
directores de los 6rganos de linea o los representantes que estos designen. Su
conformacion se realizard mediante Resolucion de Presidencia y seran
responsables de aprobar el contenido e impresion de la publicacion.

5.5, Los directores de los érganos linea y sus colaboradores son los responsables de

proveer fos contenidos de la publicacion.

6. Etapas del Instructivo

6.1. Desarrollc de la seleccion de los contenidos

6.1.1. La Unidad de Relaciones Institucionales (UR!) efabora |a estructura con los contenidos
preliminares de la revista y sugiere un cronograma de trabajo.

6.1.2. La URI cita a la Primera Reunion del Comité Editor, donde se definen los siguientes
puntos;
-Contenido de la revista
-Cronograma de trabajo
-Colaboradores por cada articufo

6.1.3. La URI elabora un acta, que distribuye a cada uno de los miembros del Comité Editor y a
ins colaboradores de [a nueva edicion de la revista.
6.1.4. Estas actividades se deben realizar en una semana.
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8.2. Entrega y revision de articulos

6.2.1. Los autores le entregan a ia URI sus articulos via correo electronico, segin anexo 1.
En un tiempo maximo de una semana (segunda semana de mes impar)

5.2.2. La URI revisa el contenido de los arficulos y realiza cambios buscando gue el fexio sea
atractivo y comprensible para el poblico no cientifico.

6.2.3.  Eltexto propuesto es concertado con el autor de donde se obtiene un texto definitivo.

6.2.4. Estas actividades se deben realizar maximo en fres semanas.

6.3. Correccion y diagramacién

6.3.1. La URI envia el texto final al corrector de estilo externo. Para ello coordina con la
Unidad de Logistica la elaboracion de fa orden de servicio.

6.3.2.  Luego de recibir los textos corregidos, la URI inicia la diagramacion de los articulos.

6.3.3. Con el contenido diagramado y diseftado, la URI cita a la Segunda Reunion del Comité
Editor donde se define la aprobacién para impresion.

6.3.4. De haber observaciones, regresa a URI para su correccion.

6.3.5. Estas actividades se deben realizar maximo en tres semanas

6.4. impresion

La UR! realiza correcciones, si las hubiera, v cada miembro del Comité Editor deberd
visar la version final de 1a revista.

La URI realiza la coordinacién con la Unidad de Logistica para la elaboracion de la
orden de servicio de impresion de la revista.

La URI coordina y realiza el seguimiento con la imprenta externa para la impresion de la
revista.

Estas actividades se debe realizar maximo en dos semanas

6.5. Distribucion y promocion

6.5.1 La URI coordina con la O8I para proceder a publicar fa version digital de la revista en la
pagina web del INGEMMET y realiza la difusion electrénica mediante la base de datos
de direcciones de correo electrénico.

6.5.2 La versidn impresa es distribuida a los colaboradores de la entidad, instituciones,
empresas y organismos del sector minero energético; y a las autoridades del sector
publico,

6.5.3 Previa coordinacién, se realizan actividades de promeocién, como la presenfacion de la
revista en dias o evenios estratégicos.

6.5.4 A excepcién de lo sefialado en item 6.5.3, el plazo de esta etapa se desarrollara en
una semana, dado gue Jas actividades de promocién no necesariamente se darian
en una semana.

7. Instrucciones
No aplica
8, Duracién

La elaboracion de la Revista Institucional se realiza en un plazo maximo de 10
semanas

9. Diagramacion

URI-FP-002 Flujograma para la elaboracién de la Revista Institucional

Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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GUIA PARA LA REDACCION DE ARTICULOS Y PRESENTACION DE ARTICULOS

La revista del Instituto Geologico Minero y Metallrgico es un canal de
comunicacién elaborado en coordinacién con todas las lineas organicas
de la institucién, con el fin de difundir las investigaciones, productos,
servicios y actividades institucionales que el INGEMMET realiza tanto en
el ambito geologico como minero. Es publicada cada tres meses y
distribuida de manera fisica y virtual entre Jos principales publicos de la
organizacién: empresas mineras, estudiantes, investigadores, entidades
estatales y publico usuario. Esta integrada por notas informativas vy
articulos cientificos elaborados por nuestros profesionales en un lenguaje sencillo y atractivo

para el lector.

la revista se constituye en el medio principal de comunicacién interna y externa del
INGEMMET, incrementando la demanda y cubriendo los intereses y necesidades informativas
de pahlico usuario. Posicionandose como un medio lider de la investigacion geoldgica y de la
administracion de concesiones y catastro minero del pais.

1. Para todos los articulos:
1.1, Fuente: Calibri
1.2, Tamaiio de fuente: 11
1.3. Margenes: Superior ;: 2.5 / Izquierda: 3 / Inferior: 2.5 / Derecha: 3

2. Para los articulos de las secciones de GEQCIENCIAS y MINERO
2.1. Minimo: 800 palabras
2.2. Maximo: 3000 palabras

3. Para las secciones de GENERANDO CAPACIDADES y NOVEDADES
3.1. Minimo: 500 palabras
3.2. Maximo: 1500 palabras

Prohibido reproducir sin la auterizacidn det RD del INGEMMET _]




INSTRUCTIVO Cadigo : URI--002

y} iﬁf@éﬁlﬂm X . l\:/:::s;li: l;xprob.::2041/021/2014
ingiuty Geoldes Mnome y Melskinyoo ELABORACION DE LA REV‘STA
INSTITUCIONAL Pagina :5de5

4. Sobre cantidad de imdgenes:
Enviar todas las imagenes que consideren puede ayudar a complementar el articulo.

Pueden ser fotos, mapas, diagramas, etc. Las mismas se seleccionaran, y la cantidad serd
determinada el momento de la diagramacién. Es importante que la mayoria de las
iméagenes sean propias o de INGEMMET. Si se utiliza una imagen externa, se debe precisar
fa fuente.

5. las imagenes deben ser entregadas en archivo original, considerar resolucién de 300ppp,
formato jpg, png o gif.

1. Los articulos pueden contener la seccién "El dato”, que consiste en un parrafo de no més
de 50 palabras, que resaite un aspecto de la investigacién o que dé mayor explicacién a un
punto no tocado en el articulo. “El dato” no entra a la contabilizacidn total de palabras.

2. Por tratarse de una revista de divulgacidn general el lenguaje utilizado debe ser lo més
sencillo posible, Si es necesario utilizar términos muy técnicos, éstos pueden explicarse en
la seccion "El dato”.

3. Por tratarse de una revista de divulgacién general, no es necesario que los articulos tengan
bibliografia. Si se desea citar una fuente, se utilizara el pie de pagina.

Elizabeth Ramos De la Cruz

Aprobado por : SECRETARIO GENERAL
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1. Finalidad

Elaboracion, disefio y diagramacion de materiales educativos y de difusion de los estudios
geoldgicos vy de concesiones realizada por las areas de INGEMMET, con 1a finalidad de
promover de manera didactica y sencilla la informacion generada por la institucion.

2. Alcance

El presente instructivo se desarrolla desde la solicitud de la elaboracion del disefio y
diagramacidn de material educativo, de difusidn o informacion geoldgica y de concesiones
hasta la impresion de la version final.

3. Documentos a Consultar /Base Legal
No Aplica.
4, Requisitos
No Aplica.
5. Responsabilidades
51. Secretaria General (SG) es responsable de la aprobacion del presente instructivo.
5.2. El Jefe de la Unidad de Relaciones Institucionales es responsable de implementary

supervisar el cumplimiento del presente instructivo.

5.3, Los directores de linea y sus colaboradores son los encargados de proveer los contenidos
de la publicacion.

54. La Unidad de Relaciones Institucionales es responsable de la diagramacion, impresion y
difusion del material.

6. Etapas del Instructivo

6.1. De existir una solicitud de efaboracion, disefio y diagramacion de material educativo y/o de
difusion de informacion geolégica y/o de concesiones, se deberd seguir el siguiente
procedimiento:

6.1.1. Para informacion geglégica

6.1.1.1. La direccion involucrada remite el contenido al Asesor de Investigacion Geoldgica
de PCD para la conformidad correspondiente.

6.1.1.2. El contenido aprobado debera ser enviado a la Unidad de Relaciones Institucionales
con memorandum de la direccion requirente y, sefialando el link de ubicacién de ia
informacidn (contenido e iméagenes en version digital). Consideridndose 10 dias de
anticipacién ecamo minimo.

6.1.2.  Para la informacitn relacionada al Procedimiento Qrdinario Minero

6.1.2.1. La direccion involucrada remite el contenido al Asesor de Asuntos Mineros para la
conformidad correspondiente.

Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET
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6.1.2.2. El contenido aprobado debera ser enviado a la Unidad de Relaciones Institucionales

6.1.3.

6.1.4.

6.3.

6.4.

6.5.

con memorandum de la direccion requirente y adjuntando el link de ubicacién de la
informacién (contenido e imagenes en versién digital). Considerandose 10 dias de
anticipacién como minimo.

La URI revisa el contenido para verificar que la informacion textual y grafica sea sencilia,
didactica y facil de entender para el piblico objetivo.

Se estructura el contenido para ser aprobada por la Asesoria de Investigacion
Geolégica de PCD y por el drea solicitante, dentro de un periodo de 5 dias maximo.

La URI realiza ef disefio y diagramacion, que serd aprobado por el area solicitante y
la Asesoria de Investigacién Geolégica de PCD, dentro de un periodo de 2 dias
como maximo.,

Una vez aprobado el material se concreta el disefio y diagramacion final, para proceder
a preparar todo el material y coordinar a respectiva impresion.

Si la impresion es interna, se coordina con el 4drea de impresiones de la Unidad de
Logistica.

Si la impresion es externa, fa URI coordina con la Unidad de Logistica para que se realice
el tramite de orden de servicio. En caso de que Ja Direccion asuma ef costo de
impresién con su propio presupuesto, ésta debera realizar las coordinaciones gue
correspondan.

Este procedimiento termina una vez entregada la version final impresa y/o digital al area
solicitante.

En caso de que la URI promueva el material de difusién, se procedera segun lo
establecido en ef punto 6.1.4.

Respecto al presupuesto, la URI debe asumir el mismo, de ser un monto que supera
lo previsto en el ejercicio anual, debera coordinar con el area usuaria para que se
transfiera el monto necesario.

A todo material educativo y de difusién disefiado se le asignard un codigo de
identificacién, segun el modelo sefialado en el Anexo 1.

E} material disefiado debera ser registrado en archivo W, siguiendo la siguiente

esfructura:
W- Tema/afio/piezasarchivos (originales en programa de disefio, jog-pdf, carpeta de

imagenes originales)

Instrucciones

No aplica

Duracion

La duracién dependera del tipo de material a elaborar
Diagramacion

No aplica

Prohibide reproducir sin la autorizacién del RD del INGEMMET
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10. Registros (Formatos)

Los registros generados en aplicacién del presente instructivo son:

10.1. El Arte final digital y su expediente administrativo sera adjuntado a la carpeta
correspondiente en la unidad W.

10.2. Registro de version impresa

11. Glosario de Términos
No aplica

12. Anexos

ANEXQO N°1: CODIGO A UTILIZAR PARA MATERIAL DE DIFUSION

. Elizabeth Ramos De la Cruz
Aprobado por . SECRETARIQ GENERAL

Prohibido reproducir sin la autorizacion det RD del INGEMMET
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ANEXO 1

CODIGO A UTILIZAR PARA MATERIAL DE DIFUSION

URI- AREA’ SOLICITANTE-TIPO DE MATERIAL-N° DE VERSION- FECHA DE
APROBACION

Ejemplo de un triptico para la Direcciéon de Concesiones Mineras
Cédigo: URI-DCM-A-01-11/04/14

LEYENDA

URI UNIDAD DE RELACIONES INSTITUCIONALES

AREA SOLICITANTE:

DGAR: Direccién de Geologia Ambiental y Riesgo

DGR: Direccion de Geologia Regional

DRME: Direccion de Recursos Minerales y Energéticos

DL: Direccién de Laboratorio

DCM: Direccion de Concesiones Mineras

DC: Direccion de Catastro

DDV: Direccion de Derecho de Vigencia

SG: Secretaria General

PCD: Presidencia del Consejo Directivo

UADA: Unidad de Administracion de documentos y archive

TIPO DE MATERIAL

A TODO MATERIAL PLEGABLE (TRIPTICOS, CUATRIFOLIOS, ETC)
B CUADERNILLOS

Cc AFICHES

D VIDEOS

E OTROS

Prohibide reproducir sin la autorizacion del RD del INGEMMET
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1. Objetivo

Ei presente manual tiene por objeto especificar las caracteristicas, seleccién, puntuacién y orden
de presentacion de los elementos que deben considerarse al momento de elaborar citas y
referencias bibliograficas para ia publicacion de informacion geocientifica de la Institucion. El
mismo se aplica a todo tipo de documentos y a las partes y articulos que estos contengan, tanto
impresos como electronicos.

El presente manual se ha realizado tomando como base la Norma Internacional 1ISO 690-87 para
el caso de documentos impresos y la Norma Internacional ISO 690-2 para el caso de documentos
glectrénicos.

2. Alcance

El presente manual estd destinado a los trabajadores de Ila Institucion que elaboran
documentacion geocientifica para su publicacion y difusion.

3. Referencias

3.1 1S0O 690: 1887 - Documentacion —Referencias Bibliograficas — Contenido, Formas y Estructura
3.2 IS0 690-2 — Informacién — Referencias Bibliograficas. Parte 2: Documentos electronicos

3.3 IS0 832 - Documentacién - Referencias Bibliograficas — Abreviacién de palabras tipicas

34 AACR - Anglo-American Cataloging Rules

3.5 UNE 50-104 94 (Versién espafiola de 1SO 690: 1987)

4. Desarroilo del Manual

4.1 Elaboracién de Citas Textuales y Bibliograficas

Las citas son referencias breves insertadas dentro del texto, ya sea para corroborar una idea

propia o para justificar alguna interpretacion. Los tipos de citas mas frecuentemente usados son:

- La Cita Bibliografica propiamente dicha que permite identificar la publicacién de la que se extrae
la idea parafraseada,

- La Cita Textual que se refiere a fragmentos de un trabajo de otro autor insertados en el texto
cuando se considera pertinente y fundamental para el tema que se esta tratando.

4.1.1 Especificaciones Generales

a) Las citas bibliograficas deben ir entre paréntesis. Los elementos que deben incluirse son el
apellido del autor y el afio de edicion separados por una coma. {Apeliido, afio).

b) Sison dos autores se pone el apellido de Jos dos autores separados por el simbolo “&”,
luego una coma y el afo. (Apellido & Apellido, afio)

b) Sison fres autores o mas, se pone el apellido del primer autor seguido de Ia palabra “et al.”.
(Apellido et al., afto)

c) Si el autor forma parte del texto, se pone tnicamente el afio de publicacion entre paréntesis.
Si es necesario se puede adjuntar el numero de pagina a continuacion del afio dentro del
paréntesis.

d) Sidos o mas documentos tienen el mismo autor y el mismo afio deben diferenciarse por
medio de caracteres alfabéticos (a, b, ¢, efc.) a continuacién del afio dentro del paréntesis.
Esta misma diferenciacién debe reflgjarse en la lista de Referencias Bibliograficas.

e) Las citas textuales deben ir siempre acompaiiadas de su correspondiente cita bibliografica.
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f) Las citas textuales deben ir entre comillas ("), siempre que no pasen de dos renglones. Sila
cita excede de dos renglones, se separa del texto por doble espacio y se deja una sangria de
5 a 8 espacios; esta cita se transcribe a renglén seguido y no necesita comillas.
g) Se debe citar el texto del autor exactamente como él lo escribio, con ta misma puntuacién y

can los mismos errores que pudiera tener el original. En este Gitimo caso después del error se
agrega el término (sic} que significa del arigen.

4.2 Elaboracion de Referencias Bibliograficas de Materiales Impresos

Las referencias bibliogréficas son los datos precisos y defallados con los cuales un autor
facilita la remisién a las fuentes que ha utilizado en la preparacion de un trabajo de
investigacion.

4.2.1 Especificaciones Generales

a)

b)

¢}

d)

Los datos de la referencia se tomaran del documento al que se refieren, es decir, del
documento fuente. Se extraerdn principalmente de la portada y de otras partes de 1a obra en
caso necesario,

Se pueden afiadir elemenfos que nc aparezcan en el documento fuente con el fin de
completar la informacion. Estos elemenios deben ir entre paréntesis.

Las referencias bibfiograficas deben limitarse a los documentos que han sido realmente
productivos para la confeccion del texto en s, o que sean de mucha utilidad para el lector que
quisiera ampliar puntos especiales.

La Lista de Referencias Bibliograficas va al final del trabajo de investigacion y se ordenan en
orden alfabético segin la entrada de autor. Se intercalan aqui las referencias bibliograficas
que comienzan por titulo, alfabetizandolas por ta primera palabra que no sea articulo.

Cuando hay varias referencias del mismo autor se ordenan cronolégicamente de acuerde al
afio de publicacién del mas antiguo al mas actual, y si son del mismo autor y mismo afio se
ordenan por la letra colocada despues del afio de publicacion.

La forma o estilo que se debe adoptar al hacer la lista de referencias bibliograficas es el
llamado "Parrafo Francés”, la primera palabra de la referencia se coloca a ia altura del
margen izquierde establecido, en tanto que los renglones siguientes se escriben dejando
cinco espacios de manera uniforme.

4.2.2. Especificaciones para cada Elemento de la Referencia Bibliografica

4.2.2.1 Autoria y responsabilidad

a)

d)
e)

Si el autor es una persona se indica el apellido del autor seguido de la inicial del nombre,
separados por una coma.

Si los autores son dos, se escribira el simbolo “&” entre ambos. Si son tres hasta cinco
autores, se pondra punto y coma después de cada autor v el simbolo “&" antes del titimo. Si
son mas de cinco autores se utilizara el primero seguido de la abreviatura et al.

Después del apellido y nombre de los editores, directores, compiladores o coordinadores hay
que afiadir la abreviatura correspondiente al tipo de funcion que realiza: ed., dir., comp.,
coord.

En el caso de cbras andnimas el primer elemento de la referencia sera el titulo.

Si el autor es una entidad la referencia se iniciara con el nombre de la misma tal como
aparece en la fuente seguida de la seccién si se citara, separadas ambas por punto y
espacio. Pueden afiadirse 1as siglas al final entre paréntesis.

En fas entidades de gobierno se indica en primer lugar el nombre geografico en espaficl y a
continuacion el nombre de la Institucion. Ej. Perd. Ministerio de Energia y Minas. Direccién
General de Asuntos Ambientales.

Si una entidad subordinada tiene reconocimiento suficiente, pueden omitirse los organismos
superiores. Ej: Instituto Geoldgico Minero y Metaliirgico.

CONFIDENCIAL: Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD de INGEMMET
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h) Siel nombre que identifica a Iz entidad es ambiguo se afiade entre paréntesis el nombre de la
ciudad donde se halla. Ej: Museo Nacional de Historia Natural (Buenos Aires).

) Si la Institucién es suficientemente conocida por sus siglas puede omitirse el nombre. Ej:
UNESCO, FAO.

4.2.2.2 Aiio de Publicacion

a) La referencia bibliografica debe consignar el afio de publicacion entre paréntesis a
continuaciéon del autor o responsable de la publicacion (o del titulo en caso de obras
andénimas).

by Si la fecha de publicacién de un documento comprende varios afios, se hace constar el
primer afio y el Gltimo. Ej; (2000-2002).

c) Si se desconoce el afo de publicacion, se sustituye por fa fecha del depdsito legal, del
copyright o de la impresién, en este orden de prioridad. Ej: (dl 2000}, (cop. 1989), (imp. 1980).

d} Sino se ubica la fecha de publicacién se puede poner una fecha aproximada. Ej: (ca. 1907),
(1977). Si es imposible determinar el afto se pondra (s.a.)

e) Alcitar un documento aln no publicado se pondra “(en prensa)” en lugar del afio.

f} Si el afio de publicacién aparece en niimeros romanos se debe cambiar a niimeros
arabigos.

4.2.2.3 Titulo

a) Se escribe en cursiva tal como aparece en la fuente.

b} Se puede afiadir entre corchetes la fraduccion a nuestra lengua.

c) El uso de las mayUsculas debe estar conforme al uso de la lengua o de la escritura de la
fuente desde ta cual se extrajo la informacion.

Los subtitulos se pueden incluir tras el tituic separado por dos puntos y espacio.

Si existe mas de un titulo, se indica el mas destacado.

Se puede utilizar los titulos abreviados para citar pubiicaciones seriadas.

Edicidén

Se indicara el nimero de edicion de la obra siempre que no se trate de la primera. Se indicara
por medio del ordinal seguido de fa abreviatura en espafiol. Ej: 3a. ed.

4.2.2.5 Datos de Publicacion

a) Se indicara el lugar de la publicacién seguido del nombre de fa editorial o institucion
responsable de la edicion separando ambos por dos puntos y espacio (: ). Ej: Lima: Editora
Per.

b) FEl lugar geogréfico donde se ha publicado el documento se cita en la lengua de éste. Si se
considera necesario se puede afiadir entre paréntesis el nombre de la provincia, estado o
pais.

c) Sihay mas de un lugar de publicacion o mas de una editor, se cita el mas destacado y los
demas se omiten,

d) Sino hay mencion de lugar en el documento fuente, se escribe [s.1.] entre corchetes.

e) En el nombre de editor, se omiten los términos genéricos como editorial, ediciones, SAC, etc.,
a no ser que formen parte del nombre,

f) Si no aparece en el documento nombre de editor, se pone la abreviatura [s.e.] entre
corchetes.

4226 Extension

a} Para documentos impresos se hace constar el nimero de paginas, o de volimenes segin
sea el caso. Ej; 439 p., 8 vol.

1 PP T e P P R - F— T P e e -x-—an
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4.2.2.7 Situacién en la publicacion fuente
a) Cuando se frate de articulos o partes de monografias, Actas de Congresos, informes, etc. se
indicara el tomo o volumen en gue se encuentra, y el nimero de paginas. Ej: vol. 4, p. 114-
127.
b) Cuando se trate de articules de publicaciones seriadas o revistas se indicara el volumen,
numero y paginas en forma abreviada: volumen (numero): paginas. Ej. 4(2); 25-32
4.2.2.8 Serie
Si un documenio posee el nombre de una entidad mayor (por gjemplo, series) de la cual
forma parte, ya sea numerada o no, €l nombre de esta entidad y cualquier numeracion
relativa debe transcribirse tal y como aparece en el documento.
4.2.2.9 Notas
Su inclusidn es opcional. En esta seccién se puede franscribir cualquier informacion
complementaria que sea considerada de impartancia. Ejemplo;
- Acceso limitado de un documento: Solo para uso interno. Com. personal,
4.2.3 Modelos de Referencias Bibliograficas de Materiales Impresos
h *-;3* En los esquemas que se muestran a continuacion se indicaran:
. - La secuencia de presentacion de los elementos de una referencia bibliografica.
% IORES - Los signos que se van a utilizar para separar los elementos entre si.
&/ - Un ejemplo de descripcidh para cada tipo de documento.
‘%Euu@‘ ’
4.2.3.1 Monografias
Autor{es) (AR} - Titulo del libro en cursiva. Edicién. Lugar de publicacién: editor, paginas.
Serie. Notas (opcional).
Ejempio:
Sillitoe, R.H.; Perells, J. & Vidal, C., eds. (2004) - Andean metaillogeny: new discoveries,
concepls, and updates. Boulder, CO: Society of Economic Geologists, 357 p. Special
Publication, 11.
4,2.3.2 Articulos de Monografias
Autor(es) (Afo) - Titulo del articule. En: Autor(es) de la Obra Completa. Titulo del libro en
cursiva. Edicién. Lugar de publicacién: editor, Serie, Situaciéon en la publicacion
fuente.
Ejemplo:
Aguirre, L.; Levi, B. & Nystrom, J.O. (1989} - The link between metamorphism, volcanism and
geotectonic setting during the evolution of the Andes. En: Daly, J.8.; Cliff, RA. &
Yardley, BW.D., eds. Evolution of metamorphic belts. London: Geoclogical Society,
Special Publication 43, p. 223-232,
4.2.3.3 Ariculos de Revistas

Autor{es) (afio) - Titulo del articulo en redonda. Titulo de la revista en cursiva, Situacion en la
publicacion fuente: volumen {nlimero): paginas.

CONFIDENCIAL: Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD de INGEMMET |
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4.2.3.4

4.2.3.6

4.2.3.7

Ejemplos:

McNulty, B.A., et al. (1998) - Role of plate kinematics and plate-slip-vector partitioning in
continental magmatic arcs: Evidence from the Cordillera Blanca, Peru. Geology,
26(9): 827-830

Allende, T. (1996) - Geologia del cuadrangulo de San Pedro de Chonta. INGEMMET, Boletin,
Serie A: Carta Geolbgica Nacional, 68, 220 p.

Presentaciones en Congresos

Autor(es) (afio) — Titulo de ta ponencia en redonda. En: Nombre y datos del evento (ndmero
en arabigo, ciudad y fecha separados por comas). Titulo en cursiva. Lugar de
Pubticacién: Editor, situacién en la publicacion fuente.

Ejemplo:

Lay, V. {1891) - Ocurrencias de petroleo en el Cretaceo de la Cuenca Marafién. En: Congreso
Peruano de Geologia, 7, Lima, 1891. Restmenes extendidos. Lima Sociedad
Geologica del Peri, vol. 1, p. 307-312.

Tesis

Autor{es) (afio) - Titulo de fa tesis en cursiva. Clase de tesis, Institucion académica en la que
se presenta, Lugar, paginas.

Ejemplo:

Jara, M. (2003) - Distribucién de metales pesados en agua y sedimentos y sus efectos sobre
la vida acuatica en la cuenca superior del rio Santa. Tesis Maestria, Universidad
Nacional de Ingenieria, Lima, 180 p.

Informes inéditos

Autor(es). (Afio) - Titulo del informe en cursiva, informe inédito. Lugar de publicacion:
organismo que lo produce, paginas. (disponibilidad).

Ejemplo:

Huerta, J. (1964) — Informe minas: “Norka N° 3 y La Mosquita” — Inspeccion de Control-
Ticapampa, informe inédito. Lima: Banco Minero, 11 p. (disponible A.T. Ingemmet
B6299).

Informes Publicados

Autor(es). (Afo) - Titulo del informe en cursiva. Lugar de publicacién: editor, Serie, paginas.
(disponibilidad).

Ejemplo:

Hoblitt, R., et al. (1995) - Volcano hazards from Mount Rainier. Reston, VA: US Geological
Survey, Open File Report 95-273, 10 p.

Yt e Y N B I — PR s e e A
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4.2.3.8 Normas

4.2.3.9

4.3

4.3.2

4.3.2.1

4.3.2.2

Entidad Responsable de la Norma (afio de publicacién) - Titulo en cursiva. Numero de
referencia de la norma. Lugar de publicacion: editor, paginas.

Ejemplo:

ITINTEC (1987) — Confrol microbiolégico de aguas. Normas Técnicas 214.003 y 214.009.
Lima; ITINTEC, 7 p.

Mapas

Autor(es) (afic de publicacion) - Tiulo en cursiva, nimero de fa edicién, datos matematicos
{escala, proyecciones, efc.}). Lugar de publicacidon: editor, nimero de mapas (si son
varios), dimension (opcional). Notas (opcional).

Ejemplos:

Instituto Geolégico Minero y Mefallrgico (2004} - Mapa hidrogeolégico del Pertl, version
prefiminar, escala: 1:2'000.000. Lima: INGEMMET. Elaborado con la colaboracion del
Instituto Geoldgico y Minero de Espania.

instituto Geografico Militar, Chile (1985) - Aguas Blancas 2400-6900, escala 1:250.000,
Proyeccion universal transversal de Mercator. Santiago, Chile: instituto Geografico
Militar, 2 mapas, 46 x 68 cm.

Elaboracion de Referencias Bibliograficas de Documentos Electronicos

Los documentos en formato electrénico son todos agquellos documenios creados,
almacenados y difundidos por un sistema informatico. A pesar que puede existir cierta
similitud entre algunas publicaciones impresas y algunos documentos electronicos, éstos
tienen su propia identidad como programas de computacion, bases de dafos, archivos, o
respaldos gue existan en un formato legible por la maquina, como en linea, CD-ROM, cintas
magnéticas, discos, u ofro medio de almacenamiento electronico.

Especificaciones generales

La infarmacion fuente se obtendra del propio documento. La mejor fuente de informacion es
la pantalla que despliega el titulo o su equivalente.

Si no se puede exiraer los datos requeridos del documento fuente, se debe recurrir a Ia
documentacion anexa (rétulos, etiquetas, etc.) o al contenedor.

En ningtn caso la referencia requerird de informacién que no esta disponible en la fuente
consultada.

Especificaciones para cada Elemento de la Referencia Bibliografica

Autoria y Responsabilidad

Las especificaciones son fas mismas gue para los documentos impresos.

Aiio de publicacion

Las especificacionas son fas mismas que para los documentos impresos.

CONFIDENCIAL: Prohibido reproducir sin la autorizacion del RD de INGEMMET
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Titulo
Cuando no es posible localizar el titulo en un documento electrénico o en su documentacion

acompafiante, las primeras palabras del documento, seguidas de puntos suspensivos (*. . ."),
deben sustituir al titufo. Ademas, debe inciuirse una descripcion muy breve del tema entre
corchetes a continuacidn del titulo substituto.

Otras especificaciones referidas al titulo se dan en la parte referente a documentos impresos.
Tipo de Soporte

El tipo de soporte de un documento electronico debe afiadirse a continuacion del titulo, entre
paréntesis
Los tipos de soporte posibles son: {en linea) (CD-ROM) (cinta magnética) (disquete).

Edicién

Debido a que los documentos electronicos son constantemente actualizados o expandidos,
usualmente incluyen la edicion. Generalmente se utilizan fas palabras “edicién”, “versién”,
“publicacion”, “nivel’, ¢ "actualizacién”; también pueden aparecer palabras mas tradicionales
como “edicion revisada®, “tercera actualizacion”, o "nivel de entrenamiento”. El ntimero u otra
designacién para la edicién debe incluirse en la fuente. Ej. 5a. ed., versidén 3.5, version
Macintosh 1.2, etc.

Cuando en la fuente aparece mas de una designacion de edicion deben incluirse. Ej. 3a. ed.,
version 1.7

p\Datos de Publicacién

as especificaciones son las mismas que para los documentos impresos.
Fecha de Actualizacion/Revision

Los documentos electronicos con frecuencia son actualizados o revisados con la finalidad de
agregar, corregir o mantener. Cuando sea posible debe incluirse la fecha de actualizacion y/o
revision. Ej. act. marzo 2005; rev. junio 2006

Fecha de Consulta

Se debe incluir la fecha en que el documento es visualizado para fos casos de documentos
electronicos que pueden estar sujetos a cambio (documentos en linea por gjemplo} o cuando
no se encuentra otra fecha en la fuente o documento, Debe transcribirse entre paréntesis y
precedido por la palabra “consulta”. Ej. (consuita: 12 marzo 2004).

Serie

Si un documento electrénico posee el nombre de una entidad mayor (por ejemplo, series) de
la cual forma parte, ya sea numerada o no, el nombre de esta entidad y cualquier numeracion
relativa debe transcribirse tal y como aparece en el documento.

4.3.2.10 Notas

Su inclusién es opcional, dependiendo del tipo o caracteristicas del documento fuente. En
esta seccion se puede transcribir informacién concerniente a los requerimientos del sistema,
nombre del sistema operativo y su versién, cantidad de memoria requerida, etc. Se debe
utilizar el texto entregado en el documento electrénico o en su documentacion.

A A s b e,
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4.3.2.11 Disponibilidad y Acceso

4.3.3

4.3.3.1

4.3.3.2

4.3.3.3

Para documentos en linea se debe proveer informacion que identifique y localice la fuente del
documento citado. Esta informacion debe estar identificada por las siguientes palabras
‘Disponible en:”. Ej. Disponible en:
<http:/fbiblioteca.ucv.clherramientas/citaselectronicas/iso690-2/is0690-2. html>

Modelos de Referencias Bibliograficas de Documentos Electrénicos
Textos Electrénicos, Bases de Datos, Programas informaticos

Autor{es) (Afo) — Titulo en cursiva (tipo de soporte). Edicién. Lugar de publicacion: editor,
fecha de actualizaciéon o revision. (fecha de consulta). Serie. Notas (opcional),
dispenibilidad y acceso.

Ejemplos:

Bommer, J. (1996) - Terremotos, urbanizacion y riesgo sismico en San Salvador {(en linea).
San Salvador: Programa Salvadorefio de Investigacién Sobre Desarrollo y Medio
Ambiente  {PRISMA). {consulta: 5 mayo  2006). Disponible  en:
<http://www.prisma.org.sv/pubs/prismat8.pdf>

Instituto Nacional de Defensa Civil (2003) — Alfas de peligros naturales del Pert (CD-ROM).
Multimedia Player g Lima; INDECH. También disponible en:
<http://ww.indeci.gob.pe/atias_peligros_nat/atias.htm:

MIGRO CDSASIS (disquete), {(ca. 1995). Ver. 3.071. Paris: UNESCO, § cm. Programa
informatico.

Contribuciones en Textos Electronicos, Bases de Datos y Pregramas Informaticos

Autor(es) (Afo) - Titulo de la contribucién (tino de soporte). En: Autor{es) del documento
principal, Tifwlo del documento fuente en cursiva. Edicién. Lugar de publicacion:
editor. Localizacion en el documento fuente. Fecha de actualizacién. (fecha de
consulta). Notas {opcional). Disponibilidad y acceso.

Ejemplos:

Svenonius, E. (1996} — references vs. added entries {en [inea). En: Authority Control in the
21st Century, Dublin, Ohio, 1996, Autharity Control in the 21st Century: an invitational
conference, March 21-April 1, 1996. Dublin, Ohio: OCLC. (consulta: 27 abril 20086).
Disponible en: <http://imww.oclcarg/ocl/man/authconf/svenonius. htm>

Dunbar, B. (1996} - The 16 most frequently asked questions about NASA (en linea). En: The
NASA  Homepage. (consulta: 14 agosto 2006} Disponible  en:
<http:/iwww.nasa.gov/hgpao/Top10.htmi=>

Boudesseul, N., et al. (2000} - Un importante evento voleanico de edad Mioceno inferior en la
zona de Descanso - Ayaviri - Condoroma - Santa Lucia (Dptos. de Cusco, Puno y
Arequipa) {CD-ROM). En: Congresc Peruano de Geologia, 10, Lima, 2000. Trabajos
técnicos. Lima: Sociedad Geologica det Per).

Articulos y Contribuciones en Publicaciones Electronicas Seriadas
Autor(es) (afio) - Titulo de la contribucion. Titulo de la publicacion seriada en cursiva (tipo de

soporte). Edicion. Localizacion en el documento fuente, Fecha de actualizacion o
revisién. (fecha de consulta). Notas (opcional). Disponibilidad y acceso.

CONFIDENCIAL: Prohibido reproducir sin la autorizacién del RD de INGEMMET |
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Ejemplos:

Hinde, C. (2006) - software solutions for mine planners. Mining Magazine (en linea), June
2006. (consulta: 14 junio 2006). Disponible en: <http://iwww.mining-
journai.com/mining_ﬁmagazinelMinEng_Mag_Breaking_wNews.aspx?breaking_news__art
icle_id=98>

Varela, R.; Basei, M.; Cingolani, C.; Siga, O. & Passarelli, C. (2008) - El basamento cristalino
de los Andes norpatagonicos en Argentina: geocronologia e interpretacion tecténica.
Revista Geoldgica de Chile (en linea), 32(2): 167-187. {consulta: 15 Junio 2008).
Disponible en: <http://www.scie[o.cIfscielo.php?script=sci_arttext&pid=80?‘l6-
02082005000200001&ing=es&nrm=iso>
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Pagina

Es muy importante para nosotros conocer su experiencia en esta actividad, sus comentarios seran
tomados en cuenta para desarrollar acciones de mejora,

EVENTO:

Edad:

Sexo:

Grado de Instruccidn:
Institucidn/Universidad:

{Como se enterd de este evento?

Clinvitacian formal  E3 Paginaweb  CdEmail [ Facebook Ootro:

Marcando con una “X” califique los siguientes aspectos de acuerdo a la siguiente escala de valores,
donde 1 es deficiente y 5 lent

Presentacion
nido

Puntualidad
Atencidn por parte del personal organizador
importancia de [os temas tratados

Atencidn del Coffe Break

o |||

Satisfaccidn de sus expectativas

Comodidad

. lluminacién

. Sonido

. Limpieza

éEn cudl de los temas abordados le gustaria profundizar en futuras actividades?

Comentarios y sugerencias
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En {INGEMMET estamos trabajando por mejorar nuestros servicios, por lo que solicitamos tenga a bien
responder [a siguiente encuesta:

1. Califigue los servicios los servicios requeridos de INGEMMET marcando con una “X” segiin
corresponda. Dénde 1 = Deficiente, 2= Malo, 3=Regular, 4=Bueno, 5= Excelente

Conocimientos

. Atencidn del tema
Celeridad en la otorgada por el licitado por
Servicios de INGEMMET atencidn B P saict p
brindada personal de parte del
contacto personal de
servicio

112|3;4(511|2|3|4]5]112|3([4]5

ADMINISTRATIVO

Proveedores, cobrar cheques, presentar oficio,
pensionistas

CONSULTA TECNICA GEOLOGICA

Consulta con especialista

Compra de boletines

Compra de planas

Uso de biblioteca

CONCESION MINERA

Consultas legales

Consuitas de Derecho de Vigencia v penalidad
Consutta Técnica

Orientacion diversa para tramites

b Atencidn en mesa de partes

5l; Compra de planos

1 OTRO - ESPECIFIQUE:

2. Sienlapregunta 1 calificd en algtin servicio del 1 al 3, indique épor qué?

3. ¢éQué otros servicios cree usted que se le podria brindar?
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Contenido cientifico
Explicar cada respuesta de acuerdo con su revisién

Pregunta Sl | NO

1. | ¢El boletin contiene nuevas e importantes contribuciones en el campo de la
geclogia?

2. | iEl botetin es de |a calidad que se espera ver publicada en un servicio
geologico?

3. | ¢Alguna parte significativa del boletin ha sido publicado en ofra parte?

4, | {Se recomienda que este boletin © parte de éste, sea publicado en una
revista de investigacion indexada?

5. | éLas conclusiones estan sustentadas por los datos {mapa geolégico,
petrografia, analisis quimicos, estudios de geofisica, paleontoléogicos, etc.),
observaciones, descripciones o el modele geologico?

6. | ¢Hay problemas especificos con la presentacion o con la interpretacion de los
datos?

7. | ¢ En el Boletin se ha citado toda la literatura relacionada con el tema?

: Composicién y Estructura

Pregunta 8! | NO

1. | {Eltexto del boletin esta bien organizado y escrito en un espanal claro y
entendible?

¢ El resumen es informative y contiene un contenido apropiado?

¢ Puede reducirse el contenido del texto del boletin sin que esto genere
3. | pérdida de informacion?

4. ¢ Hay un uso excesivo de siglas?
5. ¢ Las figuras estan legibles y bien compuestas?
6.

¢ Estan todos los datos necesarios?

7. | (Estan los mapas y las tablas bien disefiados, con todos los parametros y
abreviaturas adecuadas?
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Recomendaciones

Proporcione una calificacién total al boletin (1 malo — 3 bueno)

Malo Regular Bueno

1 2 3

Mi recomendacién para el boletin es:

Qa
O,
Oec.

Publicar después de algunas revisiones
Publicar después de maderadas revisiones
Se requiere muchos cambios y Uuna nueva revisién.

Se requiere una amplia revision {nuevo baletin).

Rechazar

Nombre y cargo del revisor

Fecha de revision

Firma
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. ANTECEDENTES Y SUSTENTO

Frey
5t

CofenCrpciin o bos BRehos v duoimentos plevantos qus eaplinar yomotvan ia
CHRENGHT el Convenn

. INFORMACION REQUERIDA

i Motivacion del convenio - Problomas o siluacones que se Buscan solucionar o
PREFOLAE 000y B SECHOUION del COnvenio propiiesto

i Proyecto involucrado - Definir ius proyectos invelucrados ann fos obyshvos,
artvidades vio proysctus definidos para el convenio

Metas a alcanzar

¢ Informacién sobre actividades -Celallar ia sigmente informacion en caso e
Convenic Especifico:

Proyectos involucrados

Metas
Objefivos estratégicos 1

Actividades Resultado previstos Presupuesto comprometido
Actividad 1.1

Actividad 1.2

Cluacnd s odgetans aslraldgn sopeets o rieGlinorado
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1. ASPECTOS GENERALES:
Nombre del Convenio
Objetivo
Unidades Involucradas
Fecha de suscripcion
Vigencia
2. ASPECTOS ESTRATEGICOS:
Proyectos involucrados
Objetivos estratégicos
especifico
Actividades Resultado previstos
3. EVALUACION DE ACTIVIDADES:
Programado Presupuesto Estado
{en proceso,
Objetivos Semestre | | Semestre [Previsto |Ejecutado terminado, Responsable Observaciones
1§ 54 8.7 reprogramad
F o}
- | Objetivos
Estratégicos 1
Actividad 1.1
Actividad 1.2
Objetivos
Estratégicos 2
Actividad 2.1
Actividag 2.2

2. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

D B | N
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En INGEMMET estamos trabajando por mejorar nuestros servicios, por fo gue fe pedimos tomarse 2min
de su tiempao para responder la siguiente encuesta.

SOBRE PROCEDIMIENTOS DE CONCESIONES MINERAS. Marque su calificacion con una X segin
corresponda.

1. Sobre el Procedimiento de Otorgamiento de Concesiones Mineras.

7| Deficiente | Male | Regular | Bueno | Excelente
g 1 2 3 4 5

- Caracteristicaa evaluar .

Celeridad dal trdmite

Transparencia en el tramite

Atencion de consultas (legal, técnica)

1
2
3 | Seguridad Juridica
4
5

Otros:

2. Sobre el procedimiento de Administracién del Derecho de Vigencia y Penalidad.

| Deficiente | Malo Regular | Bueno | Excelente
1 2 3 4 5

racteristica a evalua

Celeridad del trdmite

Transparencia én el tramite

Seguridad Juridica

Atencion de Consultas de Derecho de Vigencia

ik (Wit

Otros:

SOBRE ENTIDADES BANCARIAS
Preguntas relacionadas al Servicio de Cobranza del Derecho de Vigencia y Penalidad por entidades bancarias:

3. ¢En qué Entidad Bancaria realizd su Gltimo pago de Derecho de Vigencia y/o Penalidad?

(O SCOTIABANK Agencia: O Banco CONTINENTAL  Agencia:
O Bep Agencia: (2 NACION (Corresponsalia) Agencia:
O BIF Agencia:

4. Colifique usted del 1 al 5, respecto a los servicios de cobranza de la Entidad Bancaria en la que
realizo su ditimo pago. Margue con uno X

Deficiente Malo Regular Bueno | Excelente
1 2 3 4 5

Rapidez en el servicio

Conocimiento del sistema de pago

Amabilidad y buen trato

Sistema de pago masivo

(L] NS FPY PNS I

Qtros:

5. Marque con una X los aspectos en los que le gustaria que mejore el servicio de cobranza de la
Entidad Bancaria indicada
(O Capacitacidn det personal que atiende en ventanilla
(O Conocimiento del Sistema de Pago
(O Disponibilidad de agencias a nivel nacional
(O Atencién a clientes por el pago del Derecho de Vigencia y/o Penalidad
(O otros:




