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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA 
 

El “Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental y de Archivo” – SINAD tiene 

como objetivo principal apoyar a la gestión documental del Ministerio de Educación y sus 

dependencias donde sea implementando, permitiendo acceder a la información de tiempo real 

para usuarios y el público a través de un portal web. 

 

2. ALCANCE DEL SISTEMA 
 

A nivel general, el sistema SINAD " Sistema de Información de Apoyo a la Administración 

Documental y de Archivo” – SINAD”, comprenderá los siguientes módulos funcionales 

dependiendo del tipo de usuario: 

Módulo De Liberaciones 

 Liberaciones 
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3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 
El Sistema de Información Nacional de Apoyo a la Administración Documental y de Archivo brinda 

información oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene información 

de las entidades involucradas en estas operaciones así como acceso rápido y sencillo a esta 

información, dividido en los siguientes módulos de acuerdo a los privilegios asignados:  

 
 Módulo de Gestión: El módulo de gestión, permitirá soportar los procesos 

correspondientes a la administración documental, desde el registro del expediente 
o solicitud y su derivación a la oficina destino hasta el registro de la respuesta 
respectiva y las interacciones con el área de Archivo Central y el área de Actas y 
Certificados. 
Expedientes: Permitirá gestionar el registro de los expedientes tanto internos 

como externos, la recepción y atención de los expediente en las oficinas destino, 

así como el registro de la respuesta respectiva. 

 
 Módulo de Archivo Central: Permitirá gestionar las solicitudes sobre lectura, 

búsqueda o copia de resoluciones y/o antecedentes al Área del Archivo Central. 
También permitirá asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar 
atención y respuesta a las solicitudes.    

 
 Módulo de Actas y Certificados: Permitirá gestionar las solicitudes de visación y 

expedición de certificados de estudios, convalidación y revalidación de estudios, 
expedición de constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas y 
Certificados. También permitirá asignar a los responsables (técnicos archiveros) 
para dar atención y respuesta a las solicitudes. 

 
 Módulo de Consultas y Búsquedas: Permitirá obtener la información de la 

situación actual del expediente consultado. También permitirá visualizar el 
seguimiento del expediente. 

 
 Módulo de Control y Monitoreo: Permitirá realizar labores de supervisión del 

proceso que siguen los expedientes dentro de las oficinas, así como las acciones 
realizadas por los diferentes usuarios involucrados. También permitirá generar 
reportes de consulta y estadísticos. 

 

 Módulo De Administración: Este módulo permite la configuración de usuarios, 
mantenimiento de tablas maestras, permisos, roles, privilegios. 

 



 

5 
 

 

 

4. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES 
La terminología y abreviaciones utilizadas en el documento se detallan en el documento anexo 

“Glosario de Términos”. 

 

 SINAD: Sistema de Información Nacional de Apoyo a la Administración 
Documental y de Archivo. 
 

 MINEDU: Ministerio de Educación. 
 

 USERACTCERT: Usuario actas y certificados. 
 

 ADMIN: Administrador 
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA 
Usuario Liberaciones 

MÓDULO DESCRIPCIÓN 

Liberaciones 

Mantenimiento de  

- Registro de Liberaciones 
- Actualización de Liberaciones 
- Eliminación de Liberaciones 
- Consulta de Liberaciones 
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6. ACCESO AL SISTEMA 
 

1. Ingreso al Portal de Intranets de SINAD.  
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7. MODULO DE LIBERACIONES 

 
1.-MANTENIMIENTO DE LIBERACIONES:  

   Dentro de mantenimiento de liberaciones el usuario podrá registrar, consultar liberaciones ya     

   realizadas o liberaciones por realizar.  

 

 

 

 

 

 

 

 
Para ingresar una nueva liberación realizamos los siguientes pasos:   

1.1 El usuario da click en el Icono  y aparece la siguiente ventana, el                                                                    

cual se divide en 03 partes la forma del registro 
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             El usuario seleccionara la institución que viene a liberar,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRIMERA PARTE DEL REGISTRO DE LA LIBERACION. 

El usuario selecciona la institución a liberar, tal como muestra en pantalla 
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Una vez seleccionada la institución y el representante aparece la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El usuario le da click en Grabar y aparece automáticamente el numero de la liberación, (el sistema 
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registra automáticamente el numero correlativo). Aparece el mensaje de confirmación  

 

 

 

 

 

En la siguiente imagen nos aparece el número de la liberación generada por el 

usuario, para poder imprimir los formularios A y B , el usuario da click en                                                           

Para las partida se da click en     lo lleva a un archivo PDF 
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Para ambos casos la impresión es tal como se muestra en la imagen. 

 

 

SEGUNDA PARTE DEL REGISTRO DE LA LIBERACION 

El usuario registra la información de la factura comercial presentada por la institución a liberar, tal 

como muestra la imagen. 

 

TERCERA PARTE DEL REGISTRO DE LA LIBERACION 

Se registran los Ítem presentados por la institución, dando click en   
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En la siguiente imagen se empezara a registrar los ítems, ingresando el número de las partidas 

arancelarias, que por defecto aparecerá la descripción de la partida, la cantidad, y el precio 

Unitario, hasta completar con los ítems. 

 

1.2 Para realizar la búsqueda  de una liberación ya ingresada, el usuario tiene que darle click 

en el icono de:     y así poder acceder a liberaciones ya pasadas. 

  

el cual nos lleva a la siguiente pantalla, en donde buscaremos la institución que deseamos ver 

las liberaciones realizadas, la cual podemos hacerlo por Institución, fecha, Numero de 

Liberación, Numero de Ruc.   

 



 

14 
 

 
 

 

 

 

2.- CONSULTA DE PARTIDAS ARANCELARIAS: 

        En esta opción el usuario podrá consultar las partidas que están activas, y presentadas por la  
        Institución, colocando el numero de la partida tal como muestra en imagen y dándole click en 
        El icono Buscar 
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      Los iconos Liberaciones y Donaciones nos enviaran a la pantalla donde se realizaran cada una  
     de estas operaciones. 
 

3.-CONSULTA SALDO UIT INSTITUCIONES: 

Esta opción nos indicará controlar el monto máximo admitido de cada institución, el mismo que 
permitirá que éstas puedan realizar el trámite de liberación de bienes y equipos.  
  
Si el usuario desea hacerlo por institución lo podrá hacer por el filtro de Institución. 

      Los círculos verdes indican que aun la institución puede seguir liberando 

      Los círculos rojos indican que la institución ya no puede seguir  liberando. 
 

 

3.- MANTENIMIENTO DE RESPONSABLE DE LIBERACIONES: 

     En esta vista el usuario podrá agregar, modificar, editar y eliminar el representante por cada  
     institución . 
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 Con el icono Nuevo se podrá ingresar algún representante  
 Con el filtro de Institución podrá buscar el nombre de la institución y su representante       

digitando el nombre y dando click en el icono Buscar.      

 

   Dando click en este icono el usuario podrá modificar, cargo y  persona. 
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 Para modificar el cargo el usuario dará click en la lupita   para realizar la búsqueda del 

cargo del representante, donde aparecerá otra pantalla tal como se muestra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
 
 
 
 
 
               En el filtro del cargo, el usuario digitara el tipo de cargo a modificar y le saldrán las  

               posibles coincidencias donde se seleccionara una de ellas dándole click en el   
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  Para modificar la persona el usuario dará click en la lupita   para realizar la búsqueda 

del representante de dicha institución donde aparecerá otra pantalla tal como muestra: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  En el filtro del cargo, el usuario digitara los Nombres y Apellidos del representante   
       a modificar donde saldrán las posibles coincidencias donde se seleccionara una de  

                   ellas  dándole click en el   
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 Si el usuario no encontrara dentro de la base de datos a la persona a modificar, el sistema 

le da la opción de poder ingresarla dándole click en el signo donde ingresara sus datos 

completos, tales como nombres, apellidos, dni etc . 
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4.- MANTENIMIENTO DE REPORTES DE AUDITORIA: 

     En esta vista el usuario podrá  sacar reportes sobre el estado de las liberaciones de cada  
     institución, donde se procederá al reseteo del mismo para continuar liberando. 
 

      Por defecto siempre saldrá el año en curso, el usuario podrá utilizar los filtros de   
     Búsqueda tal Como el nombre de la institución 
  
 

       El usuario puede ingresar en el icono de modificar   para así poder ingresar las        
      Auditorias por institución   
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 El usuario dará click en el icono de agregar  donde aparecerá la siguiente pantalla se dará 
un check del lado izquierdo donde aparece el numero de la liberación y se va dando 
agregar, por cada liberación que muestra la lista y así poder hacer el reseteo completo por 
cada institución. 

 

 

Al agregar el usuario cada liberación van agregándose en la imagen que aparece 
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 Si la institución no se encuentra registrada entonces el usuario dará click en el icono 
Nuevo para poder ingresarla y así poder ingresar las liberaciones presentadas, para así 
realizar el reseteo. 
 
 
  
 
 
 


