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“PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LOS PERMISOS DE ACCES
AL USO DE LAS IMPRESORAS”

1. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo implementar un
procedimiento, para una adecuada administracion de los permisos del
acceso al uso de las impresoras del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica — INEL.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable para los trabajadores del

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI, que requieren

tener acceso al uso de las impresoras de la Institucién.
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La aplicacion del presente procedimiento administrativo, se sujeta al X 7

marco normativo siguiente:

a) Directiva N° 006-2015-INEI “Normas y Procedimientos para el Uso y

control de las impresoras, Equipos Multifuncionales (Impresoras- f?;h@._
= frvprmtca )

Fotocopiadora-Escaner) e Impresora de Planos o Plotters” en el\: fie .“;::mg};
e, LJre “\\"

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI, aprobado con /-

R.J N° 208-2015-INEI
b) Reglamento de organizacién y funciones (ROF), aprobado con D.S. /A"
043-2001-PCM.

¢) Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF), aprobado con R.J.
374-2004-INEI.
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4. RESPONSABLES

4.1.Administrador de Red

4.2.Unidad Funcional de Operaciones

4.3.Usuario

Documento Publico para uso exclusivo del INEI. Se prohibe su reproduccién total o parcia

Se encarga de brindar los accesos a todos los usuarios que \&
requieren de este servicio en coordinacién con el personal de la
unidad de operaciones. Ademas de monitorear y elaborar
reportes sobre el uso de las impresoras de la Institucion para
establecer estrategias para optimizar recursos y brindar

informacién cuantitativa sobre las impresoras.

Elaborar registros que reflejen las actualizaciones periédicas y
el desempefio real del cumplimiento del presente procedimiento /-

administrativo que puedan ser usados para la toma de:

decisiones.

dy oy E
Se encarga de recepcionar los requerimientos del area usuaria. ‘é:.e';jﬁf&".i‘"“’

Se encarga de solicitar al personal de la unidad de operaciones
la configuracion para el uso de la impresora en red a su equipo
personal otorgado por la institucién para poder acceder a este
servicio, ademas se hara cargo de proteger la impresora

cuando haga uso del equipo.
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4.4.Unidad Funcional de Calidad, Procesos y Seguridad de la "

Informacion

u

e Se encarga del cumplimiento del procedimiento de acceso al(Z5
uso de las impresoras de la Institucion y garantizar los niveles
de seguridad en los equipos, servidores de las impresoras e

instalaciones en red.

5. DEFINICIONES

Entiendase para efectos del presente procedimiento, lo siguiente:

> IMPRESORA: Dispositivo periférico del ordenador que permite W
producir una gama permanente de textos o graficos de '

documentos almacenados en un formato electrénico,

imprimiéndolos en medios fisicos, normalmente en papel,

utilizando cartuchos de tinta o tecnologia laser (con toner).

> SERVIDOR DE IMPRESION: Permite que las PC’s de una red
local puedan hacer uso de las impresoras de la red de una
forma eficaz ya que centraliza las tareas de impresiéon

facilitando una gestién de las mismas.

> CLIENTE DE IMPRESION: Es el ordenador mediante el cual el

usuario se conecta al servidor de impresion.

> COLA DE IMPRESION: Es un almacén temporal donde
permanecen los documentos en espera de que puedan ser

imprimidos segun un orden secuencial.
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6. DESARROLLO

6.1. Disposiciones Generales
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Es responsabilidad del usuario conocer el adecuado manejo d€;
los equipos de impresidn para que no se afecte su correcto
funcionamiento segun la Directiva N° 006-2015-INEl sobre
Normas y Procedimientos para el Uso y Control de las
Impresoras, Equipos Multifuncionales (Impresora-
Fotocopiadora-Escaner) e Impresora de Planos o Plotters en el

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

Las solicitudes debera realizarse a través de un modelo Unico '~

(Anexo 01), donde se mencionara el periodo de los permisos,

‘_-3? 2 ":r\\
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ademas debera estar firmado y sellado por el DDNN/TT.

Ningln wusuario debe realizar labores de reparacién o &7

mantenimiento de las impresoras. En caso de presentarse
alguna falla o atascamiento de papel en el equipo, el usuario
debera reportar inmediatamente al responsable de la unidad de

operaciones, para que solucione el problema.

Los usuarios tienen la obligacion de hacer buen uso de los
recursos y materiales de trabajo disponible en el area para sus
impresiones. Ademas no se debera utilizar papel deteriorado

para el uso de la impresora podria causar dafios al equipo.

Por ningln motivo se debe trasladar una impresora de un area
a otra sin la debida autorizacion del DDNN/TT responsable
comunicando a la Oficina Ejecutiva de Abastecimiento

Servicios.
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6.2.Diagrama de Flujo

Proceso para los permisos de acceso al uso de las impresoras

i
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Praceso para los permisos de acceso al uso de las impresoras
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6.3.Descripcion de actividades <UNELS
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Proceso para los permisos de acceso al uso de las impresoras P e 0, 2N
{f ELVER ET%
o . ;-.- o =
N° || Responsable Actividades 7, EBPINDIA &
Yo A oS
Sy W

Inicio del Procedimiento

1 Usuario Enviar correo electrdnico solicitando permisos de acceso al u
de la impresora. (Adjuntar Doc. Anexo01)

2 Soporte Técnico Validar los datos del usuario.
dela U.O
¢ Informacion S| : Continuar actividad N° 4
completa? NO: Continuar actividad N° 3

3 Soporte Técnico Coordinar con el usuario la informacion faltante. Continuar
dela U.O actividad N° 2

4 Soporte Técnico Derivar correo electronico al administrador de red para solicitar 4
dela U.O permisos de impresora. 5

5 Administrador de Validar datos del usuario e impresora en Directorio Activo
Red dominio INEI.
¢, Datos correctos? || Sl : Continuar actividad N° 7

NO: Continuar actividad N° 6

6 || Administrador de Coordinar con soporte técnico para solucionar el incidente.
Red Continuar con la siguiente actividad.

7 Administrador de Afadir usuario en grupo de impresora a conectarse y notific
Red soporte técnico.

8 || Administrador de Actualizar lista Segmento para impresoras y Equipos Espe
Red (Doc. Excel: Registro 01)

9 Soporte Técnico Configurar equipo de usuario con el acceso a la impresora
dela U.O

10 || Usuario Dar conformidad.

Fin del procedimiento.




Cédigo: PRA-001-OTIN- {2 pot ]
2018 "5, JhingAlas ¥

)
-~ PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LOS PERMISOS DE Version: 1.0.0 y Moreno "{}
ACCESO AL USO DE LAS IMPRESORAS Pdgina 10 de 11 ~JINEL
ot £S I'ﬂﬂ;l...

INETITUTO
NACIONAL OE
ESTADISTICA €
INFORMATICA G de [\ ):‘
;
k‘é‘* %, {;,
2 '

874
>
S Ve )
Foinalicnes %

2
%

Procedimiento Administrativo

Re

%

HACIp,
Oficin,
g
m
o

S\
%
2
(o]
S
;l

7. REGISTROS F
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Registro 01: Segmento para impresoras y Equipos Especiales.

CANT

MAC ADDRESS  UBICACION FECHA
| ustiario |

GATEWAY DIRECCION 1P

DDTT/DDNN HOST SERVIDOR |

ENTIDAD SEDE

8. ANEXOS
Anexo 01: Formulario de Solicitud de Permisos de Acceso a Equipos de

Impresion

ot ESTAGR
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Formulario de Solicitud de Permisos de Accesoa Equipos de Impresion

J INETITUTO HACIONAL DE ESTAMSTICAEINFORMATICA
H
Farmalara g2 SBciud da Permisas de AC250 3 EQuEPDS
INE] 25 2% Engrasion

B uswario Gebers Benar COMPLETAMENTE &l formutatio, ctibener tas firman vaelios requendos. Para remitir o
Tonmutano 8 ka Ofcing Tecnica de informatica ded inetthuto Maclonal de Extadietica @ informsahica,
DATOS OEL USUARID:

[ womsmeoo [ Jeas [ Juocaoom [ Jormes CONTH;ATO

Fecha indcle
Facha Término:
Mombrea y pelidon:
i s —— S,
DRBOGBV OBGNE: -1 et e TR SO v e,
CTGOIFUNGRIL .. oo vosess oo eesos e s eesensoirossencssrs B oo sev oos B s e GTieior &
. mﬁg?gmm :?
Cocumamadewtamdat [ [ [ [ | [ | | | .\%!\"' L
e
SERVICIOS DE ACCESO A EQUIPOS DE IMPRESION | Retione COMmaciaments e campos) s

Femademce [ | [T T AT 1]
——

Fiatha da Srmina:

2 ina=tron
MR ar Y, ST Comes peidie)

DATOS IOE BAIR 21 {4

EQUIPLY %1 OE IMPRESON

Tipa | Hostdatl Equipa Marca Mad=o Dnacckan 1P Uticaddn Espactica {trmnatn)

) Uanada por & parsand de Soparka Tacrboo da B3 Unidad Ja Qparactones.

Darechor Tecnico ! Director Nacional que Auboriza;

| Nomdie Compasta)

CONFRONII0 DL WINAFSD
PEcorvoeco qua Do WRLWRKD 0of ferTisos de acossd orf aouipo de Frpmeg i ded INE{ 0 A realizar SCCines 42 moand
o raskecdraienta de [2a IMpmsoms . En CA50 02 preseriame siguns falla o atascamiends de pagel repodere tnmediatamests &
msponsaniede Scpate Teonion para aue solucione of problema. Recomozmo mi responsabiiidad en ef oS0 de los equipos de (2
aitocidn. Had bosouso meporsEiade O mous s ¥ etedaes ga bane o peoocedonadoan & Dmooite TACH A L Ofare Taoica
Al oko excius|vements pars raioefcs O BoCamertos progies de |8 ratacide,

e

Fama o3 Usuarka Finma y 520 o= DOMNLDOTT acna

Thpa de Equinas de mprecddn:
11)  omsoms o Spos Madtidnmcionales Grems o — Sotocopl s - Bcarnen
@) reomsores de Flamos Floer o ez or grafao)
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