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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

9f a{AaldSYlI RS LYT2NXIOAsy RS | L} & 2cSINADtiene! RY A
como objetivo pmcipal apoyar a la gestion documental del Ministerio de Educacion y sus
dependencias donde sea implementando, permitiendo acceder a la informacién de tiempo real para

usuarios y el publico a través de un portal web.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

A nivel general, lesistema SINADSistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental
y de Aii SINADO e@mprenderd los siguientes médulos funcionales dependiendo del tipo de

usuario:

Moédulo Archivo Central

9 Archivo Central
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Informacién Nacional de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo brinda
informacién oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene informacion de
las entidades involucradas en estas operae® asi como acceso rapido y sencillo a esta

informacion, dividido en los siguientes médulos de acuerdo a los privilegios asignados:

0 Mdbdulo de Gestion: EI médulo de gestién, permitird soportar los procesos
correspondientes a la administracion documentdsde el registro del expediente o
solicitud y su derivacion a la oficina destino hasta el registro de la respuesta
respectiva y las interacciones con el area de Archivo Central y el &rea de Actas y
Certificados.

ExpedientesPermitird gestionar el regisi de los expedientes tanto internos como
externos, la recepcion y atencion de los expediente en las oficinas destino, asi como
el registro de la respuesta respectiva

0 Modulo de Archivo Central: Permitira gestionar las solicitudes sobre lectura,
busquedao copia de resoluciones y/o antecedentes al Area del Archivo Central.
También permitird asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar atencion
y respuesta a las solicitudes.

0 Modulo de Actas y CertificadosPermitird gestionar las solicitudede visacion y
expedicién de certificados de estudios, convalidacion y revalidacién de estudios,
expedicién de constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas y
Certificados. También permitira asignar a los responsables (técnicos arshipara
dar atencién y respuesta a las solicitudes.

U Mdbdulo de Consultas y BusquedaPBermitira obtener la informacion de la situacién
actual del expediente consultado. También permitira visualizar el seguimiento del
expediente.

U Modulo de Control y Monitaeo: Permitird realizar labores de supervision del
proceso que siguen los expedientes dentro de las oficinas, asi como las acciones
realizadas por los diferentes usuarios involucrados. También permitira generar
reportes de consulta y estadisticos.

i Modulo De Administracion Este modulo permite la configuracion de usuarios,
mantenimiento de tablas maestras, permisos, roles, privilegios
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4. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

La terminologia y abreviaciones utilizadas en el documento se detallan en el docuarexo
GDf 2alF NA2 RS C¢CSNXAYy2aéd
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Usuario Archivo Central

MODULO

DESCRIPCION

Archivo Central

Archivo Central
- Mantenimiento de Inventario de Transferencia
- Programa de Control de Documentos
- Actualiza Inventario del Archivo Central
- Registro de Préstamo de Documento
- Busqueda del Archivo Central
- Visualizar PCD
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6. ACCESO AL SISTEMA

1. Ingreso al Portal de Intranets de SINAD, ingresando a la direccion:

Ingresa nombre de »
usuario Usuariog__—>
Ingresa Password — Pa“w@

] Recordarme.

Le da click para iniciar la
sesion
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7. MODULO DEL ARCHIVO CENTRAL

7.1 GENERALIDADES

1. El sistema esta dividido por médulos y cada modulo por diferentes opciones, que abriran las
paginas o formularios para el registro de datos respectivo dependiente del tipo de usuario

gue inicie la sesion.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: Archivo Central del MED
R PERD | ST
S) USERARCHCENT (Salir SINAD > Perfil > Inicio Sistema
- 9 Ayuda
A Usuario Archivo Central ::: Bienvenido al Sistema SINAD :::
fichivoCentral b SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA

ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

@ Ministerio de Ed B 55 San Botja - Lima
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7.2 MODULO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA i MANTENIMIENTO DE
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
En este médulo describe detalladamente el registro, actualizacion, eliminacion y basqueda de

inventario de transferencia

7.2.1 CONSULTBEINVENTARIO DEARSFERENCIA
Paso 1ingresamos al mantenimiento de inventario de transferencia de dos maneras:

- Elusuarioingresa al sistema con el nombre de usudd8ERARCHCEMN#lecciona
éMantenimiento delnventario de Transferencia RSt ARGHMRICENTRAL

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: Archivo Central del MED

& [llE

& userarcHcenT (sALR SINAD > Perfil > Inicio Sistema o Ayuda

75) USUARIO ARCHIVO CENTRAL Bienvenido al Sistema SINAD :::

Archivo Central - SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

> Mantenimiento de Inventario
de Transferencia
> Actualizar Inventario del
Archivo Central o —

> Registro de Préstamos de E—

Documentos \ |
> Blsqueda en €l Archive . E {
Central ! / - =~

> Visualizar PCD e

003000+

Oficina de Informética - OFIN

@© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usua@MIN{ St SOOA 2 VY |
I SY G NX f ¢

RSt

Oficina de Tramite
Documentario

YSygo

Sede: Ministerio de Educacion

o

& oumsairy
{® ADMNISTRADOR SEDE

Ingreso de Expedientes
Bandeja de Expedientes
Consulta de Expedientes
Liberaciones
Resoluciones
Legalizaciones

Envio Correspondencia

Archivo Central

> Mantenimiento de Inventario
de Transferencia

Programa de Control de
Documentos

Actualizar Inventario del
Archivo Central

Registro de Préstamos de
Documentos

Blsqueda en el Archivo
Central

> Visualizar PCD

Actas y Certificados

SINAD > Perfil > Inicio Sistema

:: Bienvenido al Sistema SINAD

Oficina de Tramite Documentario

Oficina: MESA DE PARTES

0 Ayuda

SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION

DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

092000 .

10
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Paso 2Para realizar la busqueda dwentario de transferenciael usuario selecciona el

Fan¥
-+ Buscar

boton_*

SINAD = Archivo Central ® Mantenimiento de Inventario de Transferencia 9 Ayuda
i Emitir Inventario de Transferencia Documental @

Nuevo Editar | EEliminar | 'rﬂ-l Buscar | ;;]Impﬁmir|chran5ferir

INFORMACION GEMERAL
& netalle

M= Inventaric de | |
Tranzferencia:

Sector: | |

frgano de Direccion: | |

Unidad Organica: | |

Codigo: |

El cual muestra laguiente pantalla

SINAD - Mozilla Fi (= 1) s

Filtros de Busqueda

Codigo de Fecha Extrema: - SELECCIONE:
Transferencia:

0 01/01/0001

Terminado

11
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Paso 3Para realizar la busqueda de inventario de transferencia se debera ingresar por lo
menos un parametro de blusqueda.

- Ingresar cédigo de transferencia.

- Seleccionar una fecha extrema.

Q

Buscar

Paso 4Se da click en el botén

Deacuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacion el

resultado de la busqueda

(%) 192.168.1.100/5INAD, Busquedalnventario TransferenciaPopup.aspx?data= EGkColC %2bdFfoou

r

: Bosgueda de Inventario Transferencia. :::
q Buscar | n Cancelar
Filtros de Busqueda

Codigo de Fecha Extrema:
Transferencia: | | | 0o EI

Oficina de Secretaria de Planificacion
Informatica Estratégica
Oficina de Secretaria de Planificacion
Informatica Estratégica
Oficina de Secretaria de Planifizacion
Informatica Estratégica
Oficina de Secretaria de Planificacion
Informatica Estratégica

2702010 Meza de Partes Secretaria General

13092010

15/09/2010

15/0%2010

27092010

12
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7.2.2 REGISTRDEINVENTARIO DE TRANSFERENCIA
Paso 1Habilitamos los campos para el registro

El usuario presional boté Hueve para habilitar ds campos para el registro de

inventario de transferencia

SINAD = Archivo Central = Mantenimiento de Inventario de Transferencia 9 Ayuda
«» Emitir Inventario de Transferencia Documental ::
Nuavo Editar | :t: Eliminar | € ::~. Buscar ..,—_il ImPI'imirl & Transferir
INFORMACION GEMERAL =
= netalle

N® Inventario de | |
Tranaferencia:

Paso 2:Procedemos con el registro del inventario de transferen&ib.formulario de
mantenimiento de inventario de transferencia se divide en cinco partes: Informacion

General, Descripcion geral de documentos a transferir, Metros lineales de documentos a

transferirse

13



Ministerio

de Educacion

Secretaria Oficina de Tramite
General Documentario

Paso 3Registramos la Informacién general
INFORMACION GENERAL

Ingresa eN° de Inventario de Transferencia.

- Ingresa el sector

- Ingresar 6rgano de direccién

- Ingresar unidad orgénica

- Selecciona el tipo de transferencia

- Seleccionar Nivel Archivo

- Seleccionafecha de transferencia.

SINAD = Archivo Central » Mantenimiento de Inventario de Transferencia

= Emitir Inventario de Transferencia Documental @

Muevo Editar | I Eliminar | ( r Buscar w__:'_|1mpl'imir|<:4'l'ran5ferir

INFORMACION GENERAL

N® Inwventario de
Transferencia:

Sector:
Grgane de Dirscoion:
Unidad QOrganica:

Cadigo:

Tipo de Transgferencia:

Nivel Archive:

9 Ayuda

& netalle

Fecha de Transferencia: |

Paso 4Ingresamoslescripcion general de documentos a transferir
DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR

- Ingresa el resume

Rezumen:

DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR

14
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Paso 5Ingresamos metros lineales de documentos a transferir
METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

- Ingresa el resumen

METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

Resumen:

Paso 6Ingresamos datos de la oficina remitente
DE LA OFICINA REMITENTE

El usuario selecciona una persona, la cuatia$sleccionada, se muestra su cargo actual

DE LA OFICINA REMITENTE
Apelidos y Nombres: |- Seleccione::
Cargo Actual

Paso7: Una vez llenado los campos, el usugiesionael botor

con el registro actual

para finalizar

SINAD = Archivo Central = Mantenimiento de Inventario de Transferencia

..: Emitir Inventario de Transferencia Documental =
|
u Grabar | x Cancelar .,—_:,J Imprimirl &-Transfer'ir

INFORMACION GENERAL

W= Inventario de |
Transferencia:

0 Ayuda

& netalle

Sector: |

Organo de Direccion: |

Unidad Qrganica: |

Cadigo: |

Tipo de Tranzferencia: . .
P O AUTOGRAFAS ¥ ANTECEDENTES ORIGIMALES DE RESOLUCION

(O ARCHIOS DE GESTION

Nivel Archivo: | - SELECCIONE: v Fecha de Transfersncia:

15
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Al presionar grabar, mostraré un alerta.

Mensaje de pagina web u

| Esta segure de guardar la informacicon,

Aceptar ] [ Cancelar

9t dzidzkF NA2 LINB&AZ2YIl &! s tdisferédicia LI N» I NI o NI S

16
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7.2.3 ACTUALIZACION DEVENTARIO DE TIRZERENCIA

Paso 1Para realizar la busqueda de inventario de transferencia, el usuario selecciona el

- Buscar

boto

SINAD = Archivo Central » Mantenimiento de Inventario de Transferencia g Ayuda
. Emitir Inventario de Transferencia Documental

Edi % Himi 0 s, A .
Nuevo itar | - EI|m|nar| ., Buscar |;E]Impnmlr|gTran5fenr

INFORMACION GENERAL

N® Inventario de | |
Tranzferencia:

Sector: | |

Organa de Direccidn: | |

Unidad Qrgénica: | |

Codigo: |

Tipo de Transferencia: DA L A . -

Nivel Archive: Fecha de Transferencia: | m

El cual muestra la siguiente pantalla

(@) SINAD - Mozilla Fire EENEERT

Filtros de Busqueda

Codigo de Fecha Extrema: - SELECCIONE:
Transferencia:

B0 01/01/0001

Terminado

17
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Paso 2Para realizara busqueda de inventario de transferencia se debera ingresar por lo

menos un parametro de blusqueda.
- Ingresar cédigo de transferencia.
- Seleccionar una fecha extrema.

<+, Buscar

Paso 3Se da click en el boton

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busgussimuestra a continuacion el

resultado de la busquedal cual muestra la siguiente pantalla

(@) SINAD - Mozilla Firefox EE AR
| | | htip:/192.168.1.100/5IMAD/Busquedalnventario TransferenciaP opup.aspx?data= ’ﬂf‘ ==

—_

::: Busqueda de Inwventarioc Transferencia. ::
" Buscar | * Cancelar
Filtros de Busqueda

Codigo de Fecha Extrema: 2010
Transferencia:

13092010 CHicin a QE Secret_ﬂ r_|ﬂ de Planificacion
Informatica Estrategica

15/09/2010 ﬂﬁl:II'IE‘. 1:!& Secret‘ar.la de Planificacion
Informatica Estrategica

Terminado

Paso 4Elusuarioselecciona un registro y le da cIick@rbotéel cual muestra el
detalle del registro.

. . . Editar N
Paso 5Elusuarioseleccional botor para habitar los campos para la
modificacion del registro
SINAD = Archivo Central > Mantenimiento de Inventario de Transferencia Q Ayuda
s Emitir Inventario de Transferencia Documental
Nuevo Editar ‘ E Eliminar | \ Buscar uBlJ Iml:ll'imir‘ &Transfer‘ir

INFORMACION GEMERAL
& netalle

N Inventario de | |
Tranzferencia:

\p . . , Grabar
Paso 6Una vez modificaddes campos elisuariopresiona el botd u , para

guardar los cambios realizados.

18
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7.2.4 ELIMINACIOIRE INVENTARIO TRANSFERENCIA
Paso 1Para realizar la busqueda de inventario de sfanencia, el usuario selecciona el

- Buscar

boto

SINAD > Archivo Central » Mantenimiento de Inventario de Transferencia e Ayuda

s Emitir Inventario de Transferencia Documental ;;

Nuevo Editar ‘ E Eliminar | ) Buscar ;'El;llmprimir‘ &Transfer‘ir

IHFORMACION GEMERAL
& netalle

N® Inventario de | |
Tranzferencia:

Sector: | |

Organe de Direccion: | |

Unidad Qrgénica:

Codigo: | |

El cual muestra la siguiente pantalla

@) SINAD - Mozilla Fire SN

| * Cancelar
Filtros de Biusqueda

Codigo de Fecha Extrema: = SELECCIONE:
Transferencia:

o 01/01/0001

Terminado

Paso 2Para realizar la busqueda de inventario de transferencia se debera ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.

- Ingresar codigo de transferencia.

- Selec@mnar una fecha extrema.

19
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< Buscar

Paso 3Se da click en el boton

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la basqueda, se muestra a continuacion el

resultado de la busqueda

El cual muestra la siguiente pantalla

@) SINAD - Mozilla Firefox @ﬂu\“
|| http/192.168.1.100/5IMADY Busquedalnventario TransferenciaPopup.aspx?data= f:f’ =

: Busgueda de Inventario Transferencia. :::
{ , Buscar | x Cancelar
Filtros de Busqueda

Codigo de Fecha Extrema:
Transferencia:

13/09/2010 UﬂCII'IE[ ‘:_IE Secretar.la de Planificacion
Informatica Estratégica

15092010 UﬂCII'IE.‘ qg Secret‘arlla de Planificacion
Informatica Estrategica

Terminado

Paso 4Elusuarioselecciona un registrolg da click erel botc')el cual muestra el

detalle del registro.

:{ Eliminar

Paso 5Elusuariopresiona el botd para eliminar el registro.

SINAD = Archivo Central = Mantenimiento de Inventario de Transferencia a Ayuda
i Emitir Inventario de Transferencia Documental &
Nuevo Editar | E- Eliminar | f-‘\ Buscar ‘gﬂ Imprimir| & Transferir

INFORMACIOH GENERAL
E netalie

N® Inventaric de | |
Transferencia:

Sector: | |

Organe de Direccion: | |

Unidad Qrganica: | |

Codigo: |

20
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7.3 ACTUALIZAR INVENTARIO DEL ARCHIVO CENTRAL

Paso19 f dza dzI NRA 2 & S AcRidlizah Iavghtariofdél AréhivaGCentlyiekmodulo
OArchivo Centrad

Sede: Ministeric de Educacion

5 USERARCHCENT (SALIR SINAD > Perfil > Inicio Sistema o Ayuda

Oficina: Archive Central del MED

75‘» USUARIO ARCHIVO CENTRAL  :: Bienvenido al Sistema SINAD :::

Archivo Central a SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO ALA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO
> Mantenimiento de Inventario
de Transferencia
> Actualizar Inventario del ‘_ |

Archive Central

> Registro de Préstamos de — |

q |
Documentos

> Blsqueda en el Archivo - \ 3 }’
Central ! PN =

> Visualizar PCD

093900,

Oficina de Informética - OFIN
© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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Paso 2Para realizar la busqueda de inventario del Archivo Central se debera ingresar por lo
menos urfiltro de busqueda.

- Seleccionar Fecha Externa.

- Ingresam® Orden.

- Ingresar Unidad orgénica

- Selecmnar Serie Documental

- Seleccionar Tipo Transferencia

SINAD > Archivo Central = Actualizar Inventario del Archivo Central o Ayuda

[ Actualizacion de Inventario General i

(-l Buscar

Filtros de Busqueda

Fecha Extrema: | - GELECCIONE: A M® Orden: I:I

lUnidad Organica: | |

Serie Documental: [

Tipo T f ia: : :
e ransiErEnCe (&) AUTOGRAFAS v ANTECEDENTES ORIGNALES DE RESOLUCION

(O ARCHIVOS DE GESTION

 \UnidedOrgénica  Fec.Transf. ~  SerieDocumentl L A F E CUB CA
=

22
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{-ﬁ}“ Buscar

Paso 3Se da click en el boton

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la basqueda, se muestra a continuacion el

resultado de la busqueda

SINAD > Archivo Central > Actualizar Inventario del Archivo Central e Ayuda
ur Actualizacion de Inventario General =

@

<, Buscar

Filtros de Busqueda

Fecha Extrema: | 2010 EI N® Orden: I:I

Unidad Orgénica: | |

Serie Documental: | :Seleccione:: El

Tipo Transferencia: o )
po fransierenca @ AUTOCRAFAS Y ANTECEDENTES ORIGINALES DE RESOLUCIGN

©) ARCHIVOS DE GESTION

EH Oficina de Informatica  31/08/2010 contratos Archivo - S6Tano Museo de la Nacion 5 7 4 5 &2
m’ Oficina de Informatica 04/05/2010 contratos Archivo - Local Rimac 3 5] 6 7 50
EE Oficina de Informatica  13/08/2010 manualez Archivo - S6Tano Museo de la Nacion 9 5 2 4 69
m’ Oficina de Informatica  13/08/2010 contratos Archivo - Local Rimac 3 L] 5 6 12
m’ Mesa de Partes 30/09/2010 prueba Archivo - S6Tano Museo de la Nacion ] 8 9 6 93

23
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Paso 4ingresamos al formulario para la aatizacion del inventario del archivo central

El usuario selecciona un archivo y presiona el

SINAD > Archivo Central > Actualizar Inventario del Archivo Central e Ayuda
ur Actualizacion de Inventario General =

@

<, Buscar

Filtros de Busqueda

Fecha Extrema: | 2010 EI N® Orden: I:I

Unidad Orgénica: | |

Serie Documental: | :Seleccione:: El

Tipo Transferencia: o )
po fransierenca @ AUTOCRAFAS Y ANTECEDENTES ORIGINALES DE RESOLUCIGN

©) ARCHIVOS DE GESTION

Oficina de Informatica  31/08/2010 contratos Archive - S6Tano Museo de la Nacion 5 7 4 5 82
m’ Oficina de Informatica 04/05/2010 contratos Archivo - Local Rimac 3 5] 6 7 50
EE Oficina de Informatica  13/08/2010 manualez Archivo - S6Tano Museo de la Nacion 9 5 2 4 69
m’ Oficina de Informatica  13/08/2010 contratos Archivo - Local Rimac 3 L] 5 6 12
m’ Mesa de Partes 30/09/2010 prueba Archivo - S6Tano Museo de la Nacion ] 8 9 6 93
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El sistema muestra el formulario para la actualizacion del inventario del archivo central:

& SINAD - Google Chrome =10

(D 192.168.1.100/5INAD/ ActualizarinventaricArchiveCentralPopup.aspr?data= ElwtmXXWmnPley

¥ EUEEEN sinap [
2 Actualizacion de Ubicacion de Inventario

u Grabar | ” E‘.ancelar| Q Editar Accion

Datos de la Transferencia

Unidad Organica: |OFICINA DE INFORMATICA

Fecha — [31mar0e
Transferencia:

m

Serie Docu mental:| CONTRATOS

Del: |23 Al 32 |

Ubicacion Fisica

Local: | Archivo - S6Tano Museo de la Nacion [~]

Almacen: s | Fiia 7 |
e oo |
Balda: E | tam |2 |

Acciones del Archivo
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Paso 5habilitamos los campos para la actualizaa@hinventario del archivo central

.{3 Editar Accién

El usuario presiona el botd habilitando los campos para la actualizacion de datos

.2 Actualizacion de Ubicacion de Inventario :2:
u Grabar | x Eancelarl "::

Datos de la Transferencia

Unidad Organica: [nricina DE INFORMATICA

Fecha ~ |31mezo10
Transferencia:

Serie Documental: CONTRATOS

Del: 73 Al 37
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Paso 6actualizamos los datos.

El usuario actualiza los datos y presiona el

W= SINAD - Google Chro

(D) 192.168.1.100/SINAD/ActualizarlnventarioArchiveCentralPopup.aspx?data= ElwtrmXXWrmnPlet

Vg PERD | 3 SINAD sl
-':: Actualizacion de Ubicacion de Inventario ::: i

| x E‘.ancelar| {3 Editar Accion

Datos de la Transferencia

Unidad Organica: |OFICINA DE INFORMATICA

Fecha — [31mar0e
Transferencia:

m

Serie Docu mental:| CONTRATOS

Del: |23 Al 32 |

Ubicacion Fisica

Local: | Archive - S6Tano Museo de la Nacion [~]

Almacen: s | Fila 7 |
e oo |
Balda: E  tam: |2 |

Acciones del Archivo

El sistema muestra el siguiente mensaje:

o,

5e actualizd correctamente la ubicacian,
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7.4 REGISTRO DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS
Paso 19 f  dz& dzI N Regiat® tePeESdmds/de Dodumenfos RSt  Ys Rdzf 2 | NOKA

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: Archivo Central del MED
iﬂ PERU |

& userarcHcenT sALR SINAD > Perfil > Inicio Sistema e Ayuda

\‘5‘» USUARIO ARCHIVO CENTRAL Bienvenido al Sistema SINAD :::

Archivo Central - SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

> Mantenimiento de Inventario
de Transferencia

> Actualizar Inventario del i

Archivo Central = - |

|

> Registro de Préstamos de - -— —- I
Documentos

> Busqueda en el Archivo : \! ; o /Ml
Central ! I =

> Visualizar PCD

093000,

Oficina de Informética - OFIN

@© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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7.4.1 BUSQUEDA CONTROL DE DOCUMENTOS
Paso 1 Para realizar la busqueda de Control de Documentos se detugesar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar unidad Orgéanica
- Ingresar Fecha desde
- Ingresar Fecha hasta
- Seleccionar Estado

SINAD > Archivo Central > Registro de Préstamos de Documentos 9 Ayuda
= Biusgueda de Documento Prestados o

“. | Nuevo || 5 Reporte

Filtro de Bisqueda
Unidad Orgénica: || | Og,
woses [ @ fesws [ @
Estado: | w:Seleccione:: El
2 = x

Buscar

Q

Paso 2 Se da click en el boton

De acuerdo a los parametros ingresados para la basqueda, se muestra a continuacion el

resultado de la busqueda

SINAD > Archive Central > Registro de Préstamos de Documentos 9 Ayuda
= Bisqueda de Documento Prestados @
 Nuevo | Q Buscar | = Reporte
Filtro de Blisqueda
) A - O

Unidad Qrganica: |OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | =

Fecha Desde: 017082010 e Fecha Hasta: 30/08/2010 e

Estado: | Seleccione:: EI
i E Oficina General de Administracion Devuetto  01/01/0001 07092010 }(
B =

Dficina General de Administracion Devueto  3IW0N2010 041052010 }(
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7.4.2 REGISTRDEDOCUMENTOS
Paso lingresamos al formulario de registro de documentos

El usuario selecciora botén

Nuewvao

para ir al formulario para el registro del documento

= Bisqueda de Documento Prestados @

) Buscar | ‘. Reporte

SINAD = Archivo Central » Registro de Préstamos de Documentos e Ayuda

Filtro de Basqueda

Unidad Orgéanica: ||

o T E—

ek —

Estado: | :Seleccione::

[=]

£ =

 undworgénca  fstdo fechabnrega  FechaDewoucion
“
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El sistema muestra el siguiente formulario

(@) SINAD - Mozilla Fire T

|| hitp/192.168.1.100/5IMNADY RegistrarPrestamolocumentoP oplp.aspx?data= ’ﬂf‘ ==

P

de Educacitn

:: Registro de Documentos Prestados ::

u Grabar | * Cancelar

CONTROL DE DOCUMENTO

Unidad Organica: |

Documento de Fecha del Doc. de
Pedido: Pedido:

Hombre del - SELECCIONE:: -
Técnico
Archivero:

Catos del
Documento:

Documento de Fecha Doc. de
Préstamao: Préstamo:

Nro. de Folios:

UBICACION FiSICA

Nro. de Almacen: Fila:
Cuerpo Balda:
Estante: Caja:

Ob=zervaciones:

Terminado
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Paso 2Procedemos con el registro de préstamo de documeBtdormulario de
mantenimiento de préstamo de documento se divide en dos partes: Control de documento,

ubicacion fisica

CONTROL DE DOCUMENTO

- IngresarUnidad organicael usuario presional boténl___|, el cual mostrara una

ventana para la consulta de unidad organica
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