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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

El “Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo” — SINAD tiene
como objetivo principal apoyar a la gestion documental del Ministerio de Educacidén y sus
dependencias donde sea implementando, permitiendo acceder a la informacion de tiempo real para

usuarios y el publico a través de un portal web.
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2. ALCANCE DEL SISTEMA

A nivel general, el sistema SINAD " Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion Documental
y de Archivo” — SINAD”, comprendera los siguientes mdodulos funcionales dependiendo del tipo de

usuario:

Administrador General
e Tramites
e Informacién Paramétrica
e Personas naturales y juridicas
e Oficinas
e Usuarios
e Roles
e Especialistas
e Sedes
e Plantillas
e Tipo Accidn
e Niveles

e Versidn tupa

e Grado
e Area
e C(lase
e Turno
e Tablas

e Tipo de cambio

e Servicio Courier

e Plazos Courier

e Tipo de documento expediente

e Representante de instituciones
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Informaciéon Nacional de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo brinda
informacidn oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene informacién de
las entidades involucradas en estas operaciones asi como acceso rapido y sencillo a esta
informacidn, dividido en los siguientes mddulos de acuerdo a los privilegios asignados:

>

Mddulo de Gestion: EIl moddulo de gestion, permitird soportar los procesos
correspondientes a la administracion documental, desde 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 drea de Archivo Central y el drea de Actas y Certificados.

Mddulo de Expedientes: Permitird gestionar el registro de los expedientes tanto
internos como externos, la recepcion y atenciéon de los expediente en las oficinas
destino, asi como el registro de la respuesta respectiva.

Maddulo de Archivo Central: Permitird gestionar las solicitudes sobre lectura, busqueda
o copia de resoluciones y/o antecedentes al Area del Archivo Central. También permitira
asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar atencidn y respuesta a las
solicitudes.

Mddulo de Actas y Certificados: Permitird gestionar las solicitudes de visacion y
expediciéon de certificados de estudios, convalidacion y revalidacién de estudios,
expediciéon de constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas vy
Certificados. También permitira asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar
atencion y respuesta a las solicitudes.

Mddulo de Consultas y Busquedas: Permitird obtener la informacién de la situacion
actual del expediente consultado. También permitird visualizar el seguimiento del
expediente.

Mddulo de Control y Monitoreo: Permitira realizar labores de supervisién del proceso
gue siguen los expedientes dentro de las oficinas, asi como las acciones realizadas por
los diferentes usuarios involucrados. También permitird generar reportes de consulta y
estadisticos.

Médulo de Administraciéon: Este mddulo 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 documento anexo

“Glosario de Términos”.

5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Administrador General

MODULO DESCRIPCION

Mantenimiento de Tramite

Mantenimiento de Informacion Paramétrica
Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas
Mantenimiento de Oficinas

Mantenimiento de Usuarios

Mantenimiento de Roles

Mantenimiento de Especialistas
Mantenimiento de Sedes

Mantenimiento de Plantillas

Mantenimiento de Tipo Accién

Mantenimiento de Niveles

Mantenimiento de Version Tupa
Mantenimiento de Grado

Mantenimiento de Area

Mantenimiento de Clase

Mantenimiento de Turno

Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tipo de Cambio
Mantenimiento de Servicio Courier
Mantenimiento de Plazos Courier
Mantenimiento de Tipo Documento Expediente
Mantenimiento de Representante Instituciones
Mantenimiento de Partidas Arancelarias
Mantenimiento de Consulta de Tramites
Mantenimiento de Instalaciones
Mantenimiento de UIT

Administracion
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6. ACCESO AL SISTEMA

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

SINAD,

Usuario: RCESPEDES

Password: eeeeee

"] Recordarme.

Descargar Manuales de Usuario

Aceptar
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7. MODULOS DEL SISTEMA

7.1 GENERALIDADES

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

que inicie la sesién.

Sede: Ministerio de Educacidn Oficina: MESA DE PARTES

ﬁ PERU | 4o " Oficina de Tramite Documentario

5 ICERNA (SALIR) SINAD > Perfil > Inicio Sistema o Ayuda

(B USUARIO MESADE PARTES i Bienvenido al Sistema SINAD ::

A\ aernis SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Ingreso de Expedientes s

> Registro de Expediente
Externo

> Registro de Expediente ) v’
Externo Parcial —_ = |
+ Consulta de Plantillas \

» Consulta de Documentos -
Generados

-

Bandeja de Expedientes v 003000+
Consulta de Expedientes v
Reportes v
Administracion v

Oficina de Informatica - OFIN

@ Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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7.2 MODULO DE TRAMITES- MANTENIMIENTO DE TRAMITES
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion, eliminacién y busqueda de

tramites.

7.2.1 BUSQUEDA DE TRAMITES
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tramites:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de tramites” del médulo ADMINISTRACION

Administracion S » Mantenimiento de UIT

» Mantenimiento de Partidas & Marenmicode v

Arancelarias »  Mantenimiento de Grado
<& Mantenimiento de Tramites > » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
» Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica

» Mantenimiento de Tablas

> Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de

Cambio

» Mantenimiento de Oficinas

» Mantenimiento de Servicio

» Mantenimiento de Usuarios Courier
» Mantenimiento de Roles » Mantenimiento de Plazos
Courier

> Mantenimiento de o '
Especialistas » Mantenimiento de Tipo de

Documento Expediente

> Mantenimiento de Sedes 2 i
» Mantenimiento Representante

> Mantenimiento de Plantillas de Instituciones
> Mantenimiento de Tipo » Consulta de Tramites
i » Mantenimiento de

> Mantenimiento de Version de Instalaciones

Tupa

12
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Paso 2: Para realizar la busqueda de tramites se debera ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.
- Seleccionar tipo de tramite

Seleccionar si es Tupa
Seleccionar calificacion

- Ingresar descripcion.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tramites 9 Ayuda
= TRAMITES TUPA ::

“.  Nueve |Qﬁ Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA ® Himinado @ Actual

Yersion Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Tramite: @ Externo ) Interno
Es Tupa:
Calificacion: | Seleccione:: EI

Descripcion: | |

3
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|'-H.\\
-+ Buscar

Paso 3: Se da click en el botdn

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Tramites e Ayuda
: TRAMITES TUPA 3

oy
Mueve | -+ Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA @ Eliminado ©) Actual
“ersion Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Tramite:

@ Externo ) Interno
Es Tupa:
Calificacion: | ©:Seleccione:: El

Descripcidn: | |

[ET] DONACIONES 3 dias s B8
[Bq] RECTIFICACION DE NOMBRES Y APELLIDOS EN CERTFICADOS DE ESTUDIOS 2 dias SI.1.08 5
[BT] LIBERACION 30 dias S1.72.00 8
(& ggog 5 dias SI.1224.00 2
[B9] RECONOCIMENTO DE ESTUDIOS POR DIFERENCIA 4 dias . B8
[BT] LECTURA DE ANTECEDENTES DE RESOLUCIONES 1 dias 5. 0.07 5
[BET) ACTUALIZACION 50 dias SI. 684.00 B8
[Bq] Jefferson 12 dias SI.432 5
[BT] Dell Studio 15 21 dias 51 36.00 8
[BT] Tramite 21 21 dias - 8
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7.2.2 REGISTRO DE TRAMITES

Paso 1: Ingresamos al formulario de registro de Tramites

. . , : Muevo
El usuario selecciona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tramites 9 Ayuda
= TRAMITES TUPA ::

L Nusvo | q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA ® Biminado @ Actual

ersidn Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Tramite: @ Externo ) Internc

E= Tupa:

Calificacion: | :::Seleccione:: [+]

Descripcion: | |

15



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

El sistema muestra la siguiente pantalla:

- |
fé SINAD - Windows Internet Explorer =2 B ‘
| ] htp://109.1.10/SINADDRELMCAPA/Registrar TupaTramitePopUp.aspx?data=EH8ShqGf4q0lk [y
2 Mantenimiento de Tramites TUPA :::
anbar ‘ x Cancelar iMuisitos
[U.LT. 2011]: Si. 3600.00
Tipo Tramite: = -
FERVREIR @ Externo ) Interno
ES TUPA: Version TUPA: TUPAVERSIONPRUEBA
Descripcion:
Oficina:
Duracion (dias)
Um(%): COSTO (S1.):
Calificacion: :SELECCIONE::: v
| [0] Requisitos
e Internet | Protected Mode: On S v ®105% «~
o

Inicialmente, el sistema muestra los siguientes campos:
- Tipo Tramite
- Descripcion
- Oficina
- Duracién
- UIT%
- Costo

- Calificacion

16



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

Paso 2: El usuario ingresa datos en los campos del formulario
Seleccionar un tipo de tramite:
EXTERNO
Se muestran los siguientes campos:
-Es tupa, el cual si se le da check, habilita los campos siguientes:
- Oficina
- UIT%
- Costo: el costo es calculado dependiendo de la cantidad ingresa en el campo UIT%
- Calificacién: Selecciona una de los siguientes opciones:
- Aprobaciéon automatica

- Evaluacion: la cual habilita 2 opciones: positivo o negativo

& SINAD - Windows Internet Explorer | = | | & |

lg http::’.“10.9.1.10"‘SINADDRELMCAPA:‘RegistrarTupaTramitePopUp.a;‘-px?clata:EHSSthf—lqOJp| @’

2 Mantenimiento de Tramites TUPA :::
H Grabar | x Cancelar ﬁﬂnquisitos
[U.LT. 2011]: Si. 3600.00
Tipo Tramite: = -

P @ Externo ) Interno il
ES TUPA: Version TUPA: TUPAVERSIONPRUEBA
Descripcion:

Oficina:
Duracion (dias)
UM(%): COSTO (S/.):
Calificacion: :SELECCIONE::: v
[0] Reguisitos
& Internet | Protected Mode: On fa v ®105% «

17
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Caso contrario, no muestra los campos mencionados.
- Oficina
- UIT%

- Costo

Calificacion

€ SINAD - Windows Internet Explorer I E‘i‘g

€| http://10.9.1.10/SINADDRELMCAPA/RegistrarTupaTramitePopUp.aspx?data=EH8ShqGfiqOJ;

(£

2 Mantenimiento de Tramites TUPA :::

" Grabar I * Cancelar :- Requisitos
[U.LT. 2011]: S/. 3600.00
Tipo Tramite: .
PR @ Externo () Interno
ES TUPA: [
Descripcion:
Duracion (dias)
[0] Reguisitos
| !
€ Internet | Protected Mode: On %3 v ®105% ~

18
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INTERNO

Solo muestra los campos siguientes:
- Descripciéon
- Oficina

- Duracion.

€ SINAD - Windows Internet Explorer I E‘iﬂ

€| http://10.9.1.10/SINADDRELMCAPA/RegistrarTupaTramitePopUp.aspx?data=EH8ShqGfiqOl;

(2

- Mantenimiento de Tramites TUPA :::

anbar ’ * Cancelar Roquisitos

[U.LT. 2011]: S/. 3600.00

Tipo Tramite: -
2 @ Externo () Interno

ES TUPA: D
Descripcion:
Duracion (dias)

[0] Requisitos

|
& Internet | Protected Mode: On ¥3 v H105% ~

19



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite
Documentario

de Educacion General

u Grabar

Paso 3: Finalmente, el usuario selecciona el botén para su posterior grabacion.

i () 192.168.1.100/5INAD/pp_tupa_tramite.aspx?data= EDGMrNGIbiEIhz9RenDCSOmDacAAcEr ph

ﬁ? PERL

2 Mantenimiento de Tramites TUPA ::

| x Cancelar iﬂequisibns

...................... (U, 2010] S, 3600.00

SINAD |

Tipo Tramite:

@ Externo ) Interno
Wersion TUPA: WERSION 1.0
Descripcion: |TI..IF‘A 25 |
Oficina: |OFICINA DE INFORMATICA | <
Duracién (dias)
UIT(%); CASTO (S.):
Calificacion: | Aprobacidn Automatica [ | ES TUPA

[0] Requisitos

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad

— [
™ La pagina 192.168.1.100 _ —

Awviso: Tramite Tupa Registrado Satisfactoriamente.

Aceptar
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7.2.3 ACTUALIZACION DE TRAMITES
Paso 1: Para realizar la buisqueda de tramites se debera ingresar por lo menos un pardmetro
de busqueda.
- Seleccionar tipo de tramite

Seleccionar si es Tupa

Seleccionar calificacion
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Tramites e Ayuda
= TRAMITES TUPA ::

Nuevo |"‘-1,i Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA © Eliminado ® Actual

Versidn Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Tramite: @ Externo ) Interna
Es Tupa:
Calificacion: | Seleccione:: EI

Descripcidn: | |
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(-r:L' Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botdn

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tramites e Ayuda

= TRAMITES TUPA =

“.  Muewvo |(1' Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA @ Eliminado @ Actual

Wersion Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Tramite:

@ Externo ) Internc
Es Tupa:
Calificacign: | Seleccione:: El

Descripcion: | |

m’ @tupaZS

Paso 3: Seleccionamos el tramite a actualizar

El usuario selecciona un tramite y presiona el botén

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Tramites e Ayuda

= TRAMITES TUPA =

“.  Nuevo |(1' Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA © Eliminado @ Actual

Version Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Tramite:

@ Externo ) Interno
Es Tupa:
Calificacidn: | iSeleccione:: El

Descripcion: | |

@tupaZ.S
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El sistema muestra la siguiente pantalla

———— - ™
E SINAD - Google Chro [Eﬁhu

O 192.168.1.100/SINADY pp_tupa_tramite.aspx?data=EFIrkKkXO0bOLP%2bMxwSnbTwod7zQ3Q6JE

22 Mantenimiento de Tramites TUPA

SINAD l

Grabar Cancelar Requisitos
il creter | 3¢ =

TUPA N™ 000072 [U.LT. 2010]: 8/ 3600.00

Tipo Tramite: @ Externo Interno

Wersign TUPA: WERSION 1.0

Descripcion: [Tupa 2. |

Oficina: |DF|E|NA DE INFORMATICA | |

Duracian (dias)

UIT{%): COSTO (S1):

Calificacion: | Aprobacion Automatica El ES TUPA

El sistema muestra el detalle del trdmite con los campos habilitados a excepcién de los
siguientes:

- Tipo Tramite
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u Grabar

Paso 4: El usuario actualiza los datos y presiona el botdn

O 192.168.1.100/SINADY pp_tupa_tramite.aspx?data=EFIrkKkXO0bOLP %2 bMxwSnbiwod7zQ3 Q6JE

ﬁ PERU) | Miistero ——

22 Mantenimiento de Tramites TUPA :::

| x Cancelar iﬂequisihus

TUPA N® 000072 [U.LT. 2010]: 8/ 3600.00

Tipo Tramite: @ Externo Interno

Wersidn TUPA: WERSION 1.0

Descripcion: |TUF'A 25 |

Oficina: |DF|E|NA DE INFORMATICA | |

Duracian (dias)

UIT{%): COSTO (S1):

Calificacion: | Aprobacion Automatica El ES TUPA

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

- H
™ La pagina 192.168.1.100 _ =

Aviso: Tramite Tupa Editade Satisfactoriamente,
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7.2.4 ELIMINACION DE TRAMITE
Paso 1: Para realizar la bisqueda de tramites se debera ingresar por lo menos un pardmetro
de busqueda.
- Seleccionar tipo de tramite
- Seleccionar si es Tupa
- Seleccionar calificacion
- Ingresar descripcidn

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tramites 9 Ayuda
= TRAMITES TUPA

Nuevo |'(H}“ Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA ® Biminado ® Actual

ersidn Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Tramite: @ Externo ) Internc
E= Tupa:
Calificacion: | Seleccione:: EI

Descripcidn: | |
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(-1 Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botdn

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tramites e Ayuda
:: TRAMITES TUPA =

., Nuevo |q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA © Himinado @ Actual

Wersion Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Tramite: @ Externo ) Intern
Es Tupa:
Calificacitn: | ::Seleccione:: El

Descripcion: | |

E’ @tupﬂ?&
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Paso 3: El usuario selecciona un tramite y presiona el botdn para eliminar el tramite
SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tramites 9 Ayuda
= TRAMITES TUPA =

~. | Nuevo |q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA ® Biminado @ Actual

Version Tupa Actual: VERSION 1.0

Tipo de Trémite: @ Externo ) Interno
Es Tupa:
Calificacién: | Seleccione:: EI

Descripcidn: |

= BTl tupa 2.5 30 dias S/ 684.00 B (X

El sistema muestra el siguiente mensaje

P Mensaje de la pagina 192.168.1.100

¢;Estas seguro que quieres anular este Tramite Tupa?

Aceptar Cancelar

El usuario le da click en “ACEPTAR” para proceder con la eliminacién del tramite
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7.3 MODULO INFORMACION PARAMETRICA - MANTENIMIENTO INFORMACION PARAMETRICA
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacidn, eliminacién y busqueda de

tramites.

7.3.1 BUSQUEDA DE INFORMACION PARAMETRICA
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de informacién paramétrica:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de informacién paramétrica” del médulo ADMINISTRACION

Administracion G » Mantenimiento de UIT

: Mantenimiento de Nivel
» Mantenimiento de Partidas N EISIPO eI

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
+ Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
=5~ Mantenimiento de ) » Mantenimiento de Turno
. JNfOrmacion Paramétrica

» Mantenimiento de Tablas
> Mantenimiento de Personas o )

Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

» Mantenimiento de Oficinas vy %
» Mantenimiento de Servicio

» Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles 3
Courier

> Mantenimiento de

A » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente
> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante
_— : de Instituciones

> Mantenimiento de Plantillas

. i » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

» Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de informacién paramétrica se debera ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Informacion Paramétrica 9 Ayuda

= Mantenimiento de Grupo Parametro

Filtros de Biusqueda

Grupo Parametro: | |

m 1100 Tipo Partida Arancelaria Q )(
= 1200 Tipo Calificacién (O S
= 1300 Estado Prestamo (O S
=g 1400 Cargo Oficina Q ¥
= 1500 Tipo Acta (O S
=g 1600 Tipo Ubicacion Q ¥
=g 1700 Tipo Resalucion (O S
=g 1800 Tipo Prioridad Q ¥
= 1900 Tipo Institucion (O
= 2000 Razon Observacion Q x

"‘-ﬂl‘ Buscar

Paso 3: Se da click en el botdn

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Informacion Paramétrica e Ayuda
:» Mantenimiento de Grupo Parametro ::

Nueveo |q Buscar

Filtros de Bisqueda

Grupo Parametro: I-npo

=4 1100 Tipo Partida Arancelaria Q x
= 1200 Tipo Calificacian Q X
= 1500 Tipo Acta Q =
=4 1600 Tipo Ubicacien Q ¥
= 1700 Tipo Resolucion Q ¥
= 1800 Tipo Prioridad Q ¥
= 1900 Tipo Institucion Q ¥
m’ 2100 Tipo de Documento ldentidad Q X
m 2200 Tipo Accion Expediente q )(
= Q %

2400 Tipo Obervacion Certificado
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7.3.2 REGISTRO DE INFORMACION PARAMETRICA

. . , Nuevo . .
Paso 1: El usuario selecciona el botén de la interfaz, el cual muestra el siguiente

formulario para el registro

SINAD > Administracion > Mantener Informacién Paramétrica

9 Ayuda

= Mantenimiento de Grupo Parametro

Filtros de Busqueda

Grupo Parametro:

= 1000 Tipo Estado Q X
= 1100 Tipo Partida Arancelaria Q x
= 1200 Tipo Calificacion Q ¥
= 1300 Estado Prestamo Q ¥
= 1400 Cargo Oficina Q ¥

El sistema muestra la siguiente pantalla

W SINAD - Google Chro

22 Mantenimiento de Grupo Parametro y Parametros :::

“ Grabar | * Cancelar

GRUPO PARAMETRO:

Grupo Parametro: |

PARAMETROS:

Parametro:
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“ Grabar
Paso 2: El usuario ingresa el Grupo Pardmetro y presiona el botdn

W= SINAD - Google Chro LE u

O 192.168.1.100/SINADY pp_grupo_parametro.aspx?data=EleeablepelUWEVFLSBe/iwTdIt/Qxgl)

GRUPO PARAMETRO N® 6200:

Grupo Parametro: |TIPD TRAMITE

PARAMETROS:

Parametro:

El sistema muestra la siguiente pantalla:

Awviso: Grupo Parametro registrado satisfactoriamente,

Aceptar
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Paso 3: Ingresamos el pardmetro

+ Agregar

para agregar el parametro

El usuario ingresa el pardmtro y presiona el botdn

al registro actual

22 Mantenimiento de Grupo Parametro v Parametros 2

u Grabar | x Cancelar

GRUPO PARAMETRO N® 6200:

Grupo Parametro: |TIF'D TRAMITE

PARAMETROS:

Parametro; |TRAI'.'II'I'E|

22 Mantenimiento de Grupo Parametro y Parametros :::

“ Grabar | * Cancelar

GRUPO PARAMETRO N® 6200:

Grupo Parametro: |TIF‘D TRAMTE

PARAMETROS:

Parametro:

tramite
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7.3.3 ACTUALIZACION DE INFORMACION PARAMETRICA
Paso 1: Para realizar la busqueda de informacién paramétrica se deberd ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Informacion Paramétrica 0 Ayuda

= Mantenimiento de Grupo Parametro

Filtros de Busqueda

Grupo Parametro: | |

m 1100 Tipo Partida Arancelaria q }(
= 1200 Tipo Calificacién Q ¥
= 1300 Estado Prestamo (O
=t 1400 Cargo Oficina Q X
= 1500 Tipo Acta Q x
= 1600 Tipe Ubicacion Q x
= 1700 Tipe Resolucidn Q x
= 1800 Tipo Prioridad Q X
= 1800 Tipo Institucion o ¥
m 2000 Razon Observacion Q }(

P
i B
Paso 2: Se da click en el botén S Buscar

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Informacion Paramétrica e Ayuda
= Mantenimiento de Grupo Parametro .o

Nuevo |Q Buscar

Filtros de Basqueda

Grupo Parametro: ITIPO

= 1100 Tipo Partida Arancelaria Q X
= 1200 Tipo Calificacion Q X
= 1500 Tipo Acta Q X
= 1600 Tipo Ubicacion Q X
= 1700 Tipo Resolucian Q ¥
= 1800 Tipo Prioridad Q ¥
= 1900 Tipo Institucion Q X
m 2100 Tipe de Documento identidad Q }(
= 2200 Tipo Accion Expediente Q X
= 2400 Tipo Obervacion Certificado Q X
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Paso 3: Seleccionamos la informacidn paramétrica a actualizar

El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Informacidn Paramétrica e Ayuda
:: Mantenimiento de Grupo Parametro o

Nueva |'F:L,' Buscar

Filtros de Bisqueda

‘Grupo Parametro: ITIPO

@ 1100 Tipo Partida Arancelaria Q ><
= 1200 Tipe Calificacion Q X
= 1500 Tipo Acta Q ¥
=4 1600 Tipo Ubicacion Q X
= 1700 Tipe Resolucion Q X
= 1800 Tipo Pricridad Q ¥
= 1900 Tipo Institucion Q x
m’ 2100 Tipe de Documente dentidad Q X
m’ 2200 Tipo Accion Expediente Q }(
=4 2400 Tipo Obervacion Certificado Q X

2 Mantenimiente de Grupo Parametro y Parametros @2

“Gmhar | x Cancelar

GRUPO PARAMETRO:

Grupo Pardmetro: TIPO PARTIDA ARANCELARIA

PARAMETROS:

Parametro:

Sin Historia
Con Historia
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Paso 3: El usuario actualiza los campos y presiona el botén

cambios realizados

GRUPO PARAMETRO:

, para guardar los

Grupo Parametro: |1jpg pARTIDA ARANCELARIA

PARAMETROS:

Parametro:

Sin Historia
Con Historia

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

% La pagina 192.168.1.100 says

Aviso: Grupo Parametro Actualizado satisfactoriamente,

Aceptar
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7.3.4 ELIMINACION DE INFORMACION PARAMETRICA
Paso 1: Para realizar la busqueda de informacién paramétrica se debera ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD = Administracidn > Mantenimiento de Informacion Paramétrica 9 Ayuda

= Mantenimiento de Grupo Parametro 2
-

Filtros de Bisqueda

Grupo Parametro: | |

m’ 1100 Tipo Partida Arancelaria q }(
= 1200 Tipo Calificacién Q X
= 1300 Estado Prestamo Q X
= 1400 Cargo Oficina Q X
= 1500 Tipo Acta q =
= 1600 Tipo Ubicacion Q X
= 1700 Tipo Resolucian Q X
= 1800 Tipo Pricridad Q X
= 1800 Tipo Institucion Q ¥
E’ 2000 Razon Observacion Q }(
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Q Buscar

Paso 2: Se da click en el botdn

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Informacion Paramétrica o Ayuda
:: Mantenimiento de Grupo Parametro ::

. Nuevo |Q Buscar

Filtros de Busqueda

Grupo Parametro: ITIPO

m 1100 Tipo Partida Arancelaria (1, 'X
=g 1200 Tipo Calificacién Q ¥
=8 1500 Tipo Acta Q ')(
= 1600 Tipo Ubicacion Q }(
= 1700 Tipo Resolucion Q X
= 1800 Tipo Prioridad Q }(
= 1900 Tipo Institucion Q X
m 2100 Tipo de Documento ldentidad Q 'X
m 2200 Tipo Accion Expediente q )(
= 2400 Tipo Obervacion Certificado Q }(

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén para eliminar una

informacién paramétrica

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Informacion Paramétrica e Ayuda
= Mantenimiento de Grupo Parametro i

| Nueve |(~:; Buscar

Filtros de Bisqueda

Grupo Parametro: ITIP‘CI

g 1100 Tipo Partida Arancelaria q @
578 1200 Tipo Calificacién Q ¥
&g 1500 Tipo Acta Q e
= 1600 Tipo Ubicacion Q w
=4 1700 Tipo Resolucian Q X
=g 1800 Tipo Pricridad Q =
=g 1900 Tipo Institucion o X
W 2100 Tipo de Documento ldentidad Q 'X
m’ 2200 Tipo Accion Expedients q }(
57 2400 Tipo Obervacion Certificado Q ¥
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(Estd seguro que quieres eliminar el Grupo Parametro
seleccionado?

t Aceptar i[ Cancelar

El usuario le da click en “Aceptar” para proceder con la eliminacién de la informacién

paramétrica
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7.4 MODULO DE PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS - MANTENIMIENTO DE PERSONAS NATURALES Y
JURIDICAS
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion y busqueda de personas

naturales y juridicas

7.4.1 BUSQUEDA DE PERSONAS
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de personas naturales y juridicas:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de personas naturales y juridicas” del médulo ADMINISTRACION

Administracion P » Mantenimiento de UIT

+ Mantenimiento de Nivel
> Mantenimiento de Partidas T IMAIREININEID e e

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
+ Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
» Mantenimiento de Tablas

b~s"Tlantenimiento de Personas o .
. Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de

Cambio

» Mantenimiento de Oficinas x i
» Mantenimiento de Servicio

s> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles >
Courier

> Mantenimiento de

o » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente

> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante

de Instituciones
» Mantenimiento de Plantillas

. i » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

» Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Ingresamos al formulario de busqueda de personas naturales y juridicas

El usuario presiona el botdn

< Buscar

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas

9 Ayuda
: MANTENIMIENTO DE PERSONA =

Nuevo

Tipo Persona:
Descripcion

Nro RUC:

Datos Generales:

:iSeleccione::

El sistema muestra la siguiente pantalla:

@ Mozilla Firefox (=] B ]

T,

Nﬂ

R L | http://192.168.1.100/SINAD/ ConsultaRapidaPersonaPoplUp.aspx?data=EBK2d5R ﬂf

2 Consulta de Instituciones Pablicas.

( .:. Buscar | x Cancelar
Filtros de Busqueda
TIPO PERSONA: PERSOMA MATURAL -

Apelidos v
MNombres

 velidosylombres  womi
i_

Terminado

h."ll-"l".'.l'| 0
de Educacion

Documento:

Paso 3: Para realizar la busqueda de personas se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.

Seleccionar tipo de persona: el cual, dependiendo del tipo de persona seleccionada,
el usuario ingresara los siguientes parametros de busqueda
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PERSONA NATURAL
- Ingresar apellidos y nombres

Ingresar N2 Documento

‘? 192.168.1.100/SINAD/Cons ‘apidaPersonaPoplUp.asp: '-’d.ata:EC‘I’AChS.-uu

() 192.168.1.100/SINAD/ ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data= ECYAChSudjemMwe 0Zql Gt3

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA. | Persena Natural EI

Apelidos y |
Nombres

N® Documento: |

Ir""\
B
Se da click en el botén % Buscar

.De acuerdo a los pardmetros ingresados para la

busqueda, se muestra a continuacion el resultado de la busqueda.

:: Consulta de Instituciones Publicas.

q Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Perzona Natural EI

Apelidoz v
Nombres

N® Decumento: |

OSORIO SERRANO, JOSE 43113446

VARGAS BASUALDO, JOSE LOCO 11447733

v
v" MELENDEZ RODRIGUEZ, MANUEL JOSE 11447788
v
v

espinoza carlos, alexi joselito 44320783
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PERSONA JURIDICA
- Ingresar Razdn Social
- Ingresar N2 R.U.C

® 102.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=ECYACHS.. (s (s e S|

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA. | Perzona Natural EI

Apelidos v |
Nombres

N*® Documento: |

|'Iﬁ"
-+, Buscar

Se da click en el botén

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la

busqueda, se muestra a continuacion el resultado de la busqueda.

:: Consulta de Instituciones Publicas. =

)
-+ Buscar | Cancelar

Filtros de Busqueda

TIFO PERSONA: | Persona Juridica EI

Razdén Social: |UNN’ERSIDAD

N®R.U.C.: |

UNIWERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ carrion
UNMERSIDAD SAN PEDROC DE CHIMBOTE

UNMERSIDAD ALAS PERUANAS

UNMERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE

UNNMERSIDAD JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
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INSTITUCIONES PUBLICAS
- Seleccionar sector

- Ingresar Entidad
- N2R.U.C

:: Consulta de Instituciones Publicas.

o) W i

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Instituciones Piblicas El

Sector:

| Seleccione::

Entidad: |

W= R.U.C.: |

P
. , - Buscar , .
Se da click en el botdn S De acuerdo a los pardmetros ingresados para la

busqueda, se muestra a continuacion el resultado de la busqueda.

2 192.168.1.100/SINAD/Cons \apidaPersonaPopUp.asp: ?ﬁh:mwm..um

() 192.168.1.100/SINAD/ ConsultaRapidaPersonaPopUp aspxtdata= EAUWSEd eefaRqqCHEDeTzXG

::z Consulta de Instituciones Pablicas. o

q Buscar | x Cancelar

Filtros de Bisqueda

TIPO PERSONA. | Instituciones Piblicas EI

Sector. | MINISTERIOS

Entidad: |

W= R.U.C.: | |

« MINISTERIO DE EDUCACION 2013139068
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7.4.2 REGISTRO DE PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS
Paso 1: Habilitamos los campos para el registro de persona natural o juridica

MNuewvo

El usuario selecciona el botén , el cual habilita el formulario para el registro

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas

w MANTENIMIENTO DE PERSONA &

Nueve | - Buscar

Datos Generales:

Tipe Persona: SELECCIOME:::

Sector: ::SELECCIONE::;

Razon Social:

Nro RUC: E-mail:

Telefono 1: Telefono 2:

Ubicacion:

Direccidn:

Departamento: ANAZONAS Provincia: CHACHAPOYAS
Distrito: CHACHAPOYAS

9 Ayuda

Paso 2: El usuario procede a registrar la persona

El usuario selecciona un tipo de persona:

Casol: si es natural, muestra los siguientes campos:
-Apellidos
-Nombres

-DNI

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas 0
Ayuda

i MANTENIMIENTO DE PERSONA @

il orabar | 3 cancelar

Datos Generales:

Tipo Persona: -

Apelidos I

Nombres: I

DMl l— E-mail: l—
Telefono 1 l— Telefono 2: l—
Ubicacidn:

Dirgccitn: I

Departamento [amazonas =1 Provincia: CHACHAPQYAS =1
Distrito: [cHacHAPOvAS B3|
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Caso2: si es juridica, muestra los siguientes campos:

-Razdn Social

- Nro. RUC

i MANTENIMIENTO DE PERSONA i

il Grebar | ¢ cancelar

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas

© ~uda

Datos Generales:

Tipo Perzona: I.JLIrI:"Cﬂ =

Razdn Social: I

Nro RUC: I E-mail:

Telefono 1: I Telefone 2:

Ubicacion:

Direccion: I

Departamente: | AmazoNAs =l Provincia: CHACHAPOYAS =l
Digtrito: [cracharovas =l

Caso3: si es instituciones publicas, muestra los siguientes campos:

-Sector
-Entidad
-Nro. RUC
Campos comunes para ambos casos:
-E-mail
-Teléfono 1y 2

-Direccidn

-Departamento, provincia y distrito

2 MANTEMIMIENTO DE PERSONA @2

il Grebar | $¢ cancelar

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas

e Ayuda

Datos Generales:

Tipo Perzona: Im

Sector: |:::S&I&cci0n5::: LI

Entidad: I

Nro RUC: I E-mail: I

Telefono 1: I Telefono 2: I

Ukicacion:

Direccion: I

Departamento: IAMF«ZONAS LI Provincia: | CHACHAPOWAS Ll
Distrito: [cHacHaPovas =l
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u Grabar

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén para su posterior grabacion.

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas e Ayuda
:: MANTENIMIENTO DE PERSONA :x:
| * Cancelar
Datos Generales:
Tipo Persona: | Institucicnes Pablicas El
Sector: | UNIVERSIDADES [=]
Entidad: \UNIVERSIDAD PERUANA DE CENCIAS APLICADAS
Nro RUC: 00123458729 E-mail: | |
Telefone 1: | | Telefono 2: | |
Ubicacidn:
Direccion: | SURCO |
Departamento: | LIMA EI Provincia: LIMA EI
Distrito: | SANTIAGD DE SURCO [=]

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién

La pagina 192.168.1.100 S|

Awiso: Se registré la informacion satisfacotirmente.

Aceptar
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7.4.3 ACTUALIZACION DE PERSONAS

Paso 1: Ingresamos al formulario de bldsqueda de personas naturales y juridicas

<. Buscar

El usuario presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas e
Ayuda
- MANTENIMIENTO DE PERSONA

Nuevo

Datos Generales:
Tipo Persona: siSeleccione::
Descripcion

Nro RUC:

El sistema muestra la siguiente pantalla:

@ Mozilla Firefox =

Ministerio
de Educacion

:: Consulta de Instituciones Pablicas. ::

( ,':.. Buscar | * Cancelar
Filtros de Busqueda
TIPO PERSONA: PERSONA NATURAL -

Apelidos v
Mombres

N® Documento:

~ ApelidosyMNombres  NDNL
J

Terminado

Paso 2: Para realizar la busqueda de personas se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.

Seleccionar tipo de persona: el cual, dependiendo del tipo de persona seleccionada,
el usuario ingresara los siguientes parametros de busqueda
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PERSONA NATURAL
- Ingresar apellidos y nombres
- Ingresar N2 Documento

5 192.168.1100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx7data=ECYAChS... 5| =0 e S

Filtros de Bisqueda

TIPO PERSONA | Persona Matural El

Apellidos v |
Nombres

N® Documento: |

Pt
. , - Buscar , .
Se da click en el botdn h , De acuerdo a los parametros ingresados para la

busqueda, se muestra a continuacion el resultado de la busqueda.

2 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data=EE)cyPn... (1= d=h .S

(D) 192.168.1.100/SIMAD/ ConsultaRapidaP ersonaPopUp.aspx?data= EElcyPnuk27 gLwQ4KIQoKZ

. Consulta de Instituciones Pablicas. @

Q Buscar | x Cancelar

Filtros de Bisqueda

TIPO PERSONA: | Persona Matural EI

Apelidos v
Nombres

N® Documento: |

OSORIO SERRANC, JOSE 43113445
MELENDEZ RODRIGUEZ, MANUEL JOSE 11447788
VARGAS BASUALDO, JOSE LOCO 11447733

espinoza carlos, alexi joselito 44820738
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:: Consulta de Instituciones Poblicas. o

fﬁﬁ
-~ Buscar | * Cancelar

v

Filtros de Bliisqueda

TIPO PERSONA. | Persona Natural El

Apelidos v
Nombres

N® Documento: | |

!: ! OS0RIO SERRANC, JOSE 43113448

J MELENDEZ RODRIGUEZ, MANUEL JOSE
v} VARGAS BASUALDO, JOSE LOCO

f" espinoza carlos, alexi joselito

El sistema muestra el detalle de la persona natural:

11447788

11447733

44820788

SINAD = Administracién = Mantenimiento de Personas Maturales y Juridicas

= MANTENIMIENTO DE PERSONA

Nuevo Editar | E Eliminar | Fj\ Buscar
Datos Generales:
Tipo Persona: | Natural EI
Apellidos: |os0RI0 SERRANOD |
Nombres: |.JOSE |
DN 43113446 E-mail |
Telefono 1: | | Telefono 2: |
Ubicacidn:
Direccidn: | |
Departamento: [Lma [~] Provincia: LIMA [~]
Distrito: [ SANTIAGD DE SURCO [~]
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PERSONA JURIDICA
- Ingresar Razon Social
- Ingresar N2 R.U.C

B 192 168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data= ECYACHS... [/ [ [2h et

O 192.168.1.100/5INAD/ ConsultaRapidaP ersonaPoplp.aspxdata=ECYAChSuSljemMwcOZgl Gt3

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA | Persocna Matural EI

Apelidos v |
MNombres

N® Documento: | |

 eeldosyMombres  wom
v
mosTROs:0-000  Woigns W dvW

50



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

|'Iﬁ"
-+, Buscar

Se da click en el botdn

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

resultado de la busqueda.

5 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data=EAuWS... [m=sCl s l

() 192.168.1.100/5INAD/ ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data= EAuWE4 eeAaRqqCHEDeTZHG

::: Consulta de Instituciones Pablicas. ::

|’ﬂ-\
-~ Buscar | ” Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Persona Juridica EI

Razon Social:

UNVERSIDAD

W= R.U.C.: | |

UNNERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ carridn

UNNERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE
UNNERSIDAD ALAS PERUANAS
UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE

UNMNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION
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v

El usuario selecciona una persona juridica y le da click en el botdn

x

% 182.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EAJaWP... = =]

O 192.168.1 100/SINADY ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data= EAJaWPtqWdBEDENITvESPa3

:: Consulta de Instituciones Pablicas. @

Qﬁ Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPQO PERSONA. | Persona Juridica EI

Razon Social: | UNNVERSIDAD

W* R.U.C.: | |

!!! UNNERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ carritn 123456

v} UNNERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE 445673859

V’ UNNERSIDAD ALAS PERUANAS SE7624321

v} UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE 741852

"/ UNNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHES CARRION 3359258

=y

I ¥ bl
e -
.
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El sistema muestra el detalle de la persona juridica:

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas

=t MANTENIMIENTO DE PERSONA :::

. oy
Nuevo Editar | EElimimr | ", Buscar

Datos Generales:
Tipo Persona: | Instituciones Piiblicas EI
Sector: [UNIVERSIDADES [~]
Entidad: |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION
Nro RUC: 123456 E-mail | |
Telefeno 1: | | Telefono 2: | |
Ubicacion:
Direccion: |AV. DE LA SELVA 5U FRUTO N° 456 |
Departamento: [ MADRE DE DIDS []  Provincia: MANU =]
Distrito: [ MADRE DE DIDS =]

INSTITUCIONES PUBLICAS
- Seleccionar sector
- Ingresar Entidad
- N2R.U.C

W 162.168,1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonal .?daia:[AuWM..l

:: Consulta de Instituciones Pablicas.

' Buscar | x Cancelar

(%) 1921681 100/SINAD/ ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspr?data=EAuWE4 eefaRgq CHEDETZHG |

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Instituciones Plblicas El

Sector: | :Seleccione::

Entidad: |

W= R.UC.: | |

S e wmie
v
mosTROs.0-00E0  Wopigns M dvA
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Q Buscar

Se da click en el botdn

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

resultado de la busqueda.

P 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EAuWS4... [ L= =) [mee.d

(D 192.168.1.100/5IMNAD/ ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspxidata=EAuWa4 eeAaRqqCHEDETZHG:

::: Consulta de Instituciones Pablicas. @

Q@, Buscar | n Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA. | Instituciones Piblicas EI

sector. | MINISTERIOS

Entidad: |

W* R.U.C. | |

J MIMISTERIO DE EDUCACION 2013135068
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El usuario selecciona una institucion publica y le da click en el botén

5 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EFXVn3... 1= 0=k mee.

() 192.168.1.100/5INAD/ ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data= EFXVn3B)saf O TXzumvDnh CF

iz Consulta de Instituciones Pablicas. @

'r-ﬂl‘ Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Instituciones Piblicas EI

Sector: | UNMNERSIDADES

Entidad: |

N*R.U.C. | |

v“ UNNMERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ carridn

v} UNNERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE

@ UNNERSIDAD ALAS PERUANAS

v} UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE

q” UNNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHES CARRION
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El sistema muestra el detalle de la persona juridica:

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas 9 Ayuda
w MANTENIMIENTO DE PERSOMNA =
Nuevo Editar ith Eliminar | a':_. Buscar
Datos Generales:
Tipo Persona: Instituciones Plblicas
Sector: UNIMERSIDADES
Entidad: UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS
Mro RUC: 837554321 E-mail:
Telefono 1: Telefono 2:
Ubicacion:
Direccion: JR COLON # 456
Departamento: LIMA Provincia: LIKA
Distrito: LIMA
. . ’ Himr oy .
Paso 3: El usuario presiona el botén para habilitar los campos para su respectiva

actualizacion.
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Paso 4: Una vez actualizado los campos, el usuario presiona el botén para

guardar los cambios

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas 0 Ayuda

= MANTENIMIENTO DE PERSONA @

| € cancelar

Datos Generales:

Tipo Persona: Instituciones Piblicas

Sector: UNNERSIDADES El

Entidad: UNINERSIDAD ALAS PERUANAS

Nro RUC: 937654321 E-mail

Telefono 1: Telefona 2.

Ubicacion:

Direccion: JR COLON # 456

Departamento; LIMA El Provincia: LIMA El
Distrito: LIMA El

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién

W La pagina 192.168.1.100

Aviso: Se guardo |a inforrmacidn satisfacotirmente,

Aceptar
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7.4.4 ELIMINACION DE PERSONAS

Paso 1: Ingresamos al formulario de bldsqueda de personas naturales y juridicas

<. Buscar

El usuario presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas e
Ayuda
- MANTENIMIENTO DE PERSONA

Nuevo

Datos Generales:
Tipo Persona: siSeleccione::
Descripcion

Nro RUC:

El sistema muestra la siguiente pantalla:

@ Mozilla Firefox =

Ministerio
de Educacion

:: Consulta de Instituciones Pablicas. ::

( ,':.. Buscar | * Cancelar
Filtros de Busqueda
TIPO PERSONA: PERSONA NATURAL -

Apelidos v
Mombres

N® Documento:

~ ApelidosyMNombres  NDNL
J

Terminado

Paso 2: Para realizar la busqueda de personas se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.

Seleccionar tipo de persona: el cual, dependiendo del tipo de persona seleccionada,
el usuario ingresara los siguientes parametros de busqueda
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PERSONA NATURAL
- Ingresar apellidos y nombres
- Ingresar N2 Documento

i Consulta de Instituciones Piblicas.

| x Cancelar

Filtros de Bisqueda

TIPO PERSONA. | Persona Natural E'

Apelidos y |
Nombres

N® Documento: |

Pt
- B
Se da click en el botén % Buscar

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

resultado de la busqueda.

: Consulta de Instituciones Pablicas. =

'(-:':‘ Buscar | ” Cancelar

Filtros de Bisqueda

TIPO PERSONA: | Persona Natural EI

Apelidoz y

MNombres

N® Documento: |

0S0RIO SERRAND, JOSE
MELENDEZ RODRIGUEZ, MANUEL JOSE
VARGAS BASUALDO, JOSE LOCO

espinoza carlos, alexi joselito

43113445

11447788

11447733

44820788
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v

El usuario selecciona una persona natural y le da click en el botdn

2 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data= ECESBOQ... [n=2 =l .S

O 192.168.1.100/5INADY ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data=ECE5EQVRIBSVHMkgVGLUGE!

iz Consulta de Instituciones Pablicas. @

"j“ Buscar | n Cancelar

Filtros de Blisqueda

TIPO PERSONA | Persocna Matural EI

Apelidos v
Nombres

N® Documento: | |

II:; ! OS0RIO SERRAND, JOSE 43113445

v} WMELENDEZ RODRIGUES, MANUEL JOSE 11447788
q" VARGAS BASUALDO, JOSE LOCO 11447733

v’ espinoza carlos, alexi joselito 44320788
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El sistema muestra el detalle de la persona natural:

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas

= MANTENIMIENTO DE PERSONA @

Nuevo | Editar | EEll’mimr | Q Buscar |
Datos Generales:
Tipo Persona: | Natural EI
#Apelidos. |0SORIO SERRANO |
Nombres: | JOSE |
Telefono 1: | | Telefono 2:
Ubicacion:
Direccion: | |
Departamento: | LIMA EI Provincia: LI EI
Distrta: [ SANTIAGO DE SURCO [~]
PERSONA JURIDICA
- Ingresar Razon Social
- Ingresar N2 R.U.C
2 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersanaPopUp.asp: ?dah:[ﬂﬁth&-uu

O 192.168.1.100/5INAD/ ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data= ECYAChSuSljemMMwcOZ gl Gt3

Apelidos y |
Mombres

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Persona Matural EI

W® Documento: | |

 welsosydembres  woms
v
REOSTROSI0-0060  Wopigns K oA
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—
. , |+ Buscar
Se da click en el botén L_*

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

resultado de la busqueda.

5 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data=EAuWS... [m==sCh s l

(D 192.168.1.100/5IMNAD/ ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data= EAuWa4 eeAaRqqCHEDeTZHE

:: Consulta de Instituciones Pablicas. ::

I’ﬂ-\
-~ Buscar | x Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPQ PERSONA. | Persona Juridica El

Razon Social:

\UNIVERSIDAD

W= R.U.C.: | |

UNNERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ carridn

UNNERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE
UNNERSIDAD ALAS PERUANAS
UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE

UNMNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHEE CARRION
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El usuario selecciona una persona juridica y le da click en el botdn

x

% 182.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EAJaWP... = =]

O 192.168.1 100/SINADY ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data= EAJaWPtqWdBEDENITvESPa3

:: Consulta de Instituciones Pablicas. @

Qﬁ Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPQO PERSONA. | Persona Juridica EI

Razon Social: | UNNVERSIDAD

W* R.U.C.: | |

!!! UNNERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ carritn 123456

v} UNNERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE 445673859

V’ UNNERSIDAD ALAS PERUANAS SE7624321

v} UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE 741852

"/ UNNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHES CARRION 3359258

=y

I ¥ bl
e -
.
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El sistema muestra el detalle de la persona juridica:

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Personas Maturales y Juridicas 9 Ayuda

= MANTENIMIENTO DE PERSONA =

Nuevo | Editar | EEI-’mimr | 'F-L Buscar |

Datos Generales:

Tipo Persona: [ Insttuciones Pablicas [~ |
Sector: [ UNWVERSIDADES [-]
Entidad:

|UNNERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION

Nro RUC: E-mail: | |

Telefone 1: | | Telefono 2: | |
Ubicacion:

Direccitn: |AV. DE LA SELVA SU FRUTO N° 456 |
Departamento: MADRE DE DIOS [+]  Provincia MANU [~]
Distrito: MADRE DE DIOS [~]

INSTITUCIONES PUBLICAS
Seleccionar sector
- Ingresar Entidad

- N2R.U.C

® 192.168.1,100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EAuWS4, . (= o= s e s

::: Censulta de Instituciones Pablicas.

| Buscar | x Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Instituciones Plblicas EI

Sector:

| :Seleccione::

Entidad: |

W= R.U.C. | |

S ewes wRue
v
mosTrOs.0-00€0  Worbgne W AW
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Q Buscar

Se da click en el botdn

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

resultado de la busqueda.

P 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EAuWS4... [ L= =) [mee.d

(D 192.168.1.100/5IMNAD/ ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspxidata=EAuWa4 eeAaRqqCHEDETZHG:

::: Consulta de Instituciones Pablicas. @

Q@, Buscar | n Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA. | Instituciones Piblicas EI

sector. | MINISTERIOS

Entidad: |

W* R.U.C. | |

J MIMISTERIO DE EDUCACION 2013135068
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El usuario selecciona una institucion publica y le da click en el botén

5 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EFXVn3... 1= 0=k mee.

() 192.168.1.100/5INAD/ ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data= EFXVn3B)saf O TXzumvDnh CF

iz Consulta de Instituciones Pablicas. @

'r-ﬂl‘ Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Instituciones Piblicas EI

Sector: | UNMNERSIDADES

Entidad: |

N*R.U.C. | |

v“ UNNMERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ carridn

v} UNNERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE

@ UNNERSIDAD ALAS PERUANAS

v} UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE

q” UNNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHES CARRION
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El sistema muestra el detalle de la persona juridica:

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Personas Naturales y Juridicas

i MANTENIMIENTO DE PERSONA

9 Ayuda

Nuevo Editar ith Eliminar | */_ Buscar
Datos Generales:
Tipe Persona: Instituciones Piblicas
Sector: UNIWERSIDADES
Entidad: UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS
Mro RUC: 837554321 E-mail:
Telefono 1: Telefono 2:
Ubicacion:
Direccidn: IR COLON # 456
Departamento: LIMA Provincia: LIKA
Distrito: LIMA

E Eliminar

Paso 3: El usuario presiona el botén

El sistema muestra el siguiente mensaje:

& Mensaje de la pagina 19216&1_1m:‘

;Estd seguro que desea Eliminar a |la Persona Seleccionada?

Aceptar

’ Cancelar ]

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar la persona
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7.5 MODULO DE OFICINAS - MANTENIMIENTO DE OFICINAS
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion, busqueda y eliminacién de

oficinas

7.5.1 BUSQUEDA DE OFICINAS
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de oficinas:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de oficinas” del médulo ADMINISTRACION

Administracion G » Mantenimiento de UIT

: Mantenimiento de Nivel
» Mantenimiento de Partidas VRSP eI

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica
» Mantenimiento de Tablas
» Mantenimiento de Personas o _

Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

K=_Mantenimiento de Oficinas

» Mantenimiento de Servicio
» Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles 2
Courier

> Mantenimiento de

g » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente
> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante
— : de Instituciones

> Mantenimiento de Plantillas

_ i » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

» Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de informacién paramétrica se deberd ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Oficinas e Ayuda
= MANTENIMIENTO DE OFICINAS =

“. | Nuevo | Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Oficina padre: -
| R

Descripcion: | |

) Buscar

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD » Administracion > Mantenimiento de Oficinas o Ayuda
= MANTENIMIENTO DE OFICINAS &z

“. Nuevo |q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Oficina padre: . (1'
|OFICINA DE INFORMATICA |
Descripcidn: | |
EX Area de Sistemas de Informacion ASI L 1 >
& Area TIC de Gestin APG [~ | X
EF Area de Infraestructura Tecnoldgica AT il Ll .y
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7.5.2 REGISTRO DE OFICINAS

Paso 1: Ingresamos al formulario para el registro de oficina

Nuewvao

El usuario presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Oficinas e Ayuda

2 MANTENIMIENTO DE OFICINAS =

@ ] J" Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Oficina padre:

Descripcidn:

= X

El sistema muestra el formulario para el registro de oficina

@ SINAD - Mozilla Firefox ESRIE

;2 Registro de Oficinas @
u Grabar | * Cancelar

Datos Generales

Crganigrama |:| Organigrama |:|
Institucicnal: SINAD:

Es. Oficina Padre; |:|

Oficina Padre:

Desc. Oficina:
Dezc. Corta:
Cod. SINAD: Cod. Archivo:

Rol Oficina: O wnguno ) MESA DE PARTES ) ARCHIVO CENTRAL

Terminado
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
-Organigrama Institucional
-Organigrama SINAD
-Oficina Padre
-Desc. Oficina
-Desc. Corta
-Céd. SINAD
-Céd. Archivo

-Rol Oficina: Ninguno, mesa de partes o archivo central

u Grabar

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén para su posterior grabacion.

& SINAD - Google Chro [E=NEER

() 192.168.1.100/5INAD/ RegistrarSedeOficinaPopUp.aspx?data= EH nwadi Lvd lopfayus)ShYZy CAJ

T

Datos Generales

COrganigrama Organigrama
Institucional: SINAD:

Ez. Oficina Padre: |:|

Oficina Padre:

DESCRIPCION OFICINA 1915

Desc. Oficina:

Dezc. Corta:

Cod. SINAD: Cod. Archivo: TESTOM

Rol Oficina: & @
ol Oficina I MiNGUND ) MESA DE PARTES @ ARCHNWO CENTRAL
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El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién

W La pagina 192.168.1.100 say.

Aviso: La oficina se registré correctamente

7.5.3 ACTUALIZACION DE OFICINAS
Paso 1: Para realizar la busqueda de informacion paramétrica se debera ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Oficinas 9 Ayuda
o MANTERIMIENTO DE OFICINAS &

q. Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

", Nuew::|

Oficina padre: :
| R

Descripcion: | |

i
O
O
X

) Buscar

busqueda, se muestra a continuacion el resultado de la busqueda.

Paso 2: Se da click en el botdn

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Oficinas 9 Ayuda
= MANTENIMIENTO DE OFICINAS =

, MNusvo |q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Oficina padre: < Q
|OFICINA DE INFORMATICA |
Descripcion: | |
m’ Area de Sistemas de Informacion ASI Ll = ><
EF AreaTIC de Gestian APG - ] x
E& Area de Infraestructura Tecneldgica AIT Ll [l )(
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Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Oficinas e Ayuda
z: MANTENIMIENTO DE OFICINAS ::

|"-h‘
Nuevo | - Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Oficina padre: . )
|OFICINA DE INFORMATICA | =
Descripcion: | |
@' Area de Sistemas de Informacion AS] | | x
[ Area TIC de Gestion APG -] ] x
B Area de Infraestructura Tecnoldgica AT | | .

;2 Registro de Oficinas @
“ Grabar | x Cancelar

Datos Generales

Crganigrama COrganigrama
Institucizcnal: SINAD:

Ez. Oficina Padre:

Oficina Padre:

|OFICINA DE INFORMATICA

Desc. Oficina: | AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Dezc. Corta: |ASI

Cod. SINAD: | Cod. Archivo:

Rol Oficina: &) &
ol Oficina @ nNGUNO ) MESA DE PARTES () ARCHMO CENTRAL
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u Grabar

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botén

cambios realizados

O 192.168.1 100/SINAD/RegistrarsedeCficinaPopUp.aspx?data=EPONMN5Sz7 50 Q Q0 gldGfRmHEG:

;2 Registro de Oficinas @

@ | 98 cancelar

para guardar los

R pero | s, sinap ||

Datos Generales
Crganigrama |:| COrganigrama |:|
Institucizcnal: SINAD:

Ez. Oficina Padre: |:|

Oficina Padre: . )

| OFICINA DE INFORMATICA |
Desc. Oficina: | AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION |
Desc. Corta: |ASI |
Cod SNAD: | Cod. Archivo: |
Rol Oficina: @ nnGUNO @ MESA DEPARTES  (©) ARCHIVO CENTRAL

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

- H
™ La pagina 192.168.1.100 _ m—

Awiso: La oficina se actualizd correctamente
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7.5.4 ELIMINACION DE OFICINAS
Paso 1: Para realizar la busqueda de informacién paramétrica se debera ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Oficinas e Ayuda
o MANTENIMIENTO DE OFICINAS =

Q_ Buscar

_Nuevn|

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Oficina padre:

Descripcidn: | |

i
O
O
X

) Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Oficinas o Ayuda
:: MANTENIMIENTO DE OFICINAS &

Nuevo |q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Oficina padre:

|OFICINA DE INFORMATICA | Q

Descripcidn: | |

& Area de Sistemas de Informacion AS| [ | x
EX Area TIC de Gestién APG 1 1 "
EE Area de Infraestructura Tecnoldgica AIT | | .
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Paso 3: El usuario selecciona una oficina y presiona el botdn para eliminar una oficina

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Oficinas o Ayuda
2 MANTEMIMIENTO DE OFICINAS &

N, Nuevao |Q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Oficina padre:

|OFICINA DE INFORMATICA | Q

Descripcion: | |

B Area de Sistemas de Informacion ASI ASIDO [l F @
E& Area TIC de Gestion APG "] ] x
E% Area de Infrasstructura Tecnologica AT " O x

El sistema muestra el mensaje de conformidad para eliminar la oficina
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7.6  MODULO DE USUARIOS - MANTENIMIENTO DE USUARIOS
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion, busqueda y eliminacién de

usuarios

7.6.1 BUSQUEDA DE USUARIOS
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de usuarios:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de usuarios” del médulo ADMINISTRACION

Administracion o » Mantenimiento de UIT

- imi Nivel
» Mantenimiento de Partidas v Manenimenio de v

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o .
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de

Cambio

» Mantenimiento de Oficinas = =
» Mantenimiento de Servicio

£>_Mantenimiento de Usuarios e Courier

» Mantenimiento de Plazos
Courier

> Mantenimiento de Roles

> Mantenimiento de

Ao » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente

> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante

Institucion
> Mantenimiento de Plantillas de Instituciones

. i » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Versién de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de usuarios se deberd ingresar por lo menos un parametro

de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Usuarios

=r Mantenimiento de Usuarios @

", Nuevo . Buscar

9 Ayuda

Filiros de Buosqueda

Usuario: |

B CAVE CAVE CAVE, CAVE

E’caveiz cave cave, cave

5 DMK MORA MORALES, DIANA CRISTINA  dmora@3devnet.com
E’ealhan Alban |, Enrique ealban@3devnet.com
& hh MORA MORALES, DIANA CRISTINA  dmora@3devnet.com
E’JZEGARRAEI zegarra blas, edwar

E’ mjimenez huanca vargas, roberte carlos jvugjhgji@hotmail. com
E’mm MORA MORALES, DIANA CRISTINA - dmera@3devnet.com
5 MREYES REYES , MILAGROS

I MREYESG  REYES , MILAGROS

USUARID OFICIMNA,
USUARID OFICINA
USUARIO PRUEBA
USUARID OFICINA,

USUARIO ARCHMWO CENTRAL Permisc Oficinas

USUARID OFICINA,

USUARIO MESA DE PARTES
USUARIO MESA DE PARTES
ADMINISTRADOR SINAD
MREYESG@MINEDL.GOB.PE ADWMINISTRADOR SINAD

Permisc Oficinas
Permisoc Oficinas
Permiso Oficinas
Permisoc Oficinas

Permisoc Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas

HAEHKH AKX AKXK X

Permiso Oficinas

Buscar

Q

Paso 3: Se da click en el botdn

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Usuarios

i Mantenimiento de Usuarios

" Muevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Usuario: USERUDN

B USERUDN DSORI0 SERRAND, JOSE

JOSORIO@3IDEV . NET.COM

Permisc Oficinas }(
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7.6.2 REGISTRO DE USUARIOS

Paso 1: Ingresamos al formulario de registro de usuario

Nuewo

El usuario presiona el botén

SINAD > Administracidn > Mantenimiento de Usuarios 9 Ayuda

:r Mantenimiento de Usuarios i

| 'rﬁ:{q Buscar

Filtros de Busqueda

Usuario: | |

B CAVE CANE CAVE, CAVE USUARIO OFICINA Permizge Oficinas }(
m cave2 cave cave, cave USUARIC OFICINA Permizo Oficinas }(
& DMK MORA MORALES, DIANA CRISTINA - dmora@3devnet.com USUARID PRUEBA Permisc Oficinas }(
m’ealhan Alban , Enrigue ealban@3devnet. com USUARIO OFICINA, Permiso Oficinas X
E& hh MORA MORALES, DIANA CRISTINA - dmora@3devnet.com USUARIO ARCHWO CENTRAL Permisc Oficinas }(
EJZEGARRAE Zegarra blas, edwar USUARIC OFICINA Permizo Oficinas }(
m’ mjimenez huanca vargas, roberto carlos ivugjhgj@hotmail. com USUARIO MESA DE PARTES  Permiso Oficinas }(
% mm MORA MORALES, DIANA CRISTINA - dmora@3devnet.com USUARIO MESA DE PARTES  Permisc Oficinas }(
EH MREYES REYES , MILAGROS ADMINISTRADOR SINAD Permisc Oficinas }(

B MREYESG  REYES , MILAGROS MREYESG@MINEDU . GOB.PE  ADMINISTRADOR SINAD Permiso Oficinas X
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El sistema muestra la siguiente pantalla

@) SINAD - Moxzilla Firefox

=l

| —

2 Mantenimiente de Usuarios :::

uﬁmhar | * Cancelar

Informacion General

Usuario:

Contrasefia:

Confirmar
Contrasefia

iDe=sea reutiizar a una persona va registrada?

MNoembres:

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Dl

Correo
Electranico:

Cambiar
Contrasefa la
Primera Vez:

Oficina:

Rol: USUARIO MESA DE PARTES

m

1| 1]

Terminado
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
-Usuario
-Contrasenfia
-Confirmar Contrasefia

-éDesea reutilizar a una persona ya registrada?

Casol: si le da check, habilitara el botén___|, el cual al presionarlo, mostraré la siguiente

pantalla:

@ Mozilla Firefox = |

:: Consulta de Persona Matural. ::

< Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | PERSOMA NATURAL

Apelidos v m

Nombres:

W= D.NLL:

v") OS0RIO SERRANO, JOSE 43113448

V') O=sorio Minaya, Paul Jhubver 15346867

e &l F L]

Terminado

El usuario llena los campos y/o presiona mostrando los usuarios disponibles. El usuario

v

selecciona un usuario y le click en el botdn cargando los datos en el registro del nuevo

usuario
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Caso2: si no se da check, continua con el registro del usuario ingresando datos en los
siguientes campos:

-Nombres

-Apellido Paterno

-Apellido Materno

-DNI

-Correo Electrénico

-Cambiar Contrasefia la Primera Vez
-Oficina

-Rol

u Grabar

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén

CImmeews =)

O 192.168.1.100/5INAD/RegistrarUsuarioPoplp.aspx?data=ElglzUsSVU gkkj07Vxed dH21 QuEKw/Y

2 Mantenimiento de Usuarios

| @ o) | 3¢ cone

Informacion General

Usuario: USERDOC

Contrazefia: R

Canfirmar I

Contrazefia

;Desea reutilizar a una persona ya registrada? £
MNombres: JOSE

Apelido Paterno: OSORIO

Apelido Materno: SERRAND

DN 43113446

Correo
Electronico:

Cambiar
Contrasefia la
Primera Vez:

@si Do

Oficina: OFICINA DE INFORMATICA

Rol. USUARIO LEGALIZACIONES [+]
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El usuario se grabd correctamente

Paso 4: Asignamos permisos al usuario

4

El usuario le da click en “Permiso de Oficinas”

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Usuarios 9 Ayuda

= Mantenimiento de Usuarios i

MNuevao |q Buscar

Filtros de Busqueda

Usuario: USERUDN |

¥ USERUDN OSORIO SERRANO, JOSE JOSORIO@3DEV.NET.COM < Permiso Oficinas = x

El sistema muestra la siguiente pantalla:

2 Registro de Permisos en Oficinas

n Cancelar

DATOS GEHMERALES

Oficina:

+ Agregar

Oficina de Informatica
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Paso 4: Agregamos oficinas al usuario

. . ; \ Agregar
El usuario le da click en el botén ¥

22 Registro de Permisos en Oficinas

* Cancelar

DATOS GEMERALES

Oficina: | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Oficina de Informatica

El sistema muestra la oficina agregada:

:: Registro de Permisos en Oficinas

n Cancelar

DATOS GEMERALES

Oficina:

+ Agregar

Cficina General de Administracidn ]
[v]

Oficina de Informatica
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7.6.3 ACTUALIZACION DE USUARIOS
Paso 1: Para realizar la busqueda de usuarios se deberd ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Usuarios

9 Ayuda

» Mantenimiento de Usuarios @
o

Filtros de Busqueda

Usuario: | |

5 CAVE CAVE CAVE, CAVE USUARID OFICINA Permiso Oficinas }(
E’cavez cave cave, cave USUARIO OFICINA Permiso Oficinas }(
5 DMK MORA MORALES, DIANA CRISTINA - dmora@3devnet. com USUARID PRUEBA Permiso Oficinas }(
E’ealban Alban |, Enrigue ealban@3devnet.com USUARIO OFICINA Permiso Oficinas }(
& hh MORA MORALES, DIANA CRISTINA - dmora@3devnet. com USUARIO ARCHWO CENTRAL Permiso Oficinas }(
E’JZEGARRAEI zZegarra blas, edwar USUARIO OFICINA Permiso Oficinas }(
E’mjimenez huanca vargas, roberte carlos iyugjhgj@hotmail. com USUARIO MESA DE PARTES  Permiso Oficinas ><
5 mm MORA MORALES, DIANA CRISTINA - dmora@3devnet. com USUARIO MESA DE PARTES  Permiso Oficinas }(
5 MREYES REYES | MILAGROS ADMINISTRADOR SINAD Permiso Oficinas }(

P

EMREYESG  REYES, MILAGROS Permise Oficinas

MREYESG@MINEDU.GOB.PE  ADMINISTRADOR SINAD

"-ﬂlh Buscar

Paso 2: Se da click en el botén

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Usuarios

e Ayuda

i Mantenimiento de Usuarios

MNuevo |Qﬁ Buscar

Filtros de Busqueda

Usuario: USERUDN |

& USERUDN 0S0RIO SERRANO, JOSE JOSORIO@3DEV.NET.COM

Permisc Oficinas }(
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Paso 3: El usuario selecciona el registro a actualizar y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Usuarios e Ayuda

i Mantenimiento de Usuarios

=
Muevo ~, Buscar

Filtros de Busqueda

Usuario: USERUDN

(&) usERUDN x

0S0RIO SERRANO, JOSE JOSORIO@3DEV.NET.COM Permizo Oficinas

El sistema muestra la siguiente pantalla

2z Mantenimiento de Usuarios

u Grabar | ” Cancelar

Informacion General

Usuario: | USERUDN

r . el
Dezea Cambiar Contrasena

Contrasena:

Confirmar
Contrasenia

i De=ea reutilizar a una persona va registrada?

Nombres: | J0SE

Apelido Paterno: | OSORID

Apelido Materno: |SERRAND

DN 43113448

CD”E? ) |JDSU RIC@3DEV NET.COM
Electronico:
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Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botén para guardar los

cambios realizados.

& SINAD - Google Chrome C=REc X

W 2a2bzhjliNAVZWoweH Gy

2 Mantenimiento de Usuarios @

” Cancelar

Informacion General

Usuario: | USERUDN

D Desea Cambiar Contrasernia

Contrasena: I

Confirmar
Contrasefia

i [De=ea reutilizar a una persona va registrada?

Nombres: | J0SE

Apelido Paterno: | OSORID

Apelido Materno: |5EHRAND

DN 43113448

CD”E? ) |JDSU RICH@3IDEV NET.COM
Electronico:

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

r m— — H h
™ La pagina 192.168.1.100 _ =

El usuario se actualizd correctamente
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7.6.4 ELIMINACION DE USUARIOS

Paso 1: Para realizar la busqueda de usuarios se deberd ingresar por lo menos un parametro

de busqueda.
- Ingresar grupo parametro

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Usuarios
= Mantenimiento de Usuarios :::

Nuevo

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Usuario: | |

B CAVE CAVE CAVE, CAVE USUARID OFICINA

m’cavez cave cave, cave USUARIO OFICINA

5 DMK MORA MORALES, DIANA CRISTINA  dmora@3devnet.com USUARID PRUEBA

m’ealban Alban , Enrique ealban@3devnet.com USUARIO OFICINA

E&# hh MORA MORALES, DIANA CRISTINA  dmora@3devnet.com USUARID ARCHNO CENTRAL
E’JZEGARRAB Zegarra blas, edwar USUARIO OFICINA
m’mjimenez huanca vargas, roberte carlos iyugjhgj@hotmail.com USUARIO MESA DE PARTES
= mm MORA MORALES, DIANA CRISTINA  dmora@3devnet.com USUARIO MESA DE PARTES
B MREYES REYES , MILAGROS ADMINISTRADCOR SINAD

S MREYESG  REYES, MILAGROS

MREYESG@MINEDU.GOB.PE  ADMINISTRADOR SINAD

Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas
Permiso Oficinas

HAKHX K KA, XK

'r-ﬁ-fﬁ Buscar

Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Usuarios

= Mantenimiento de Usuarios =

Nuevo |(‘l~ Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Usuario:

EX USERUDN DSORID SERRANG, JOSE

JOSORIO@3DEV . NET.COM

Permizo Oficinas

X
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Paso 3: El usuario selecciona el usuario y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Usuarios

:: Mantenimiento de Usuarios

Muevo |Q Buscar

Filtros de Busqueda

Usuario:

& USERUDN 0S0RIO SERRANO, JOSE JOSORIO@3DEV.NET.COM

Permizo Oficinas

El sistema muestra el siguiente mensaje:

%" Mensaje de la pagina 192.168.1.100

;Estd seguro que quieres eliminar este Usuario?

HAceptar

Cancelar

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el usuario
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7.7 MODULO DE ROLES - MANTENIMIENTO DE ROLES
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion, busqueda y eliminacién de

roles

7.7.1 BUSQUEDA DE ROLES

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de roles:
- El usuario ingresa al sistema con el nombre de roles: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de roles” del médulo ADMINISTRACION

Administracion > » Mantenimiento de UIT

: Mantenimiento de Nivel
> Mantenimiento de Partidas ¥ aTRETN ve

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica
» Mantenimiento de Tablas
» Mantenimiento de Personas

Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

> Mantenimiento de Oficinas v i
» Mantenimiento de Servicio

> Mantenimiento de Usuarios Courier
e » Mantenimiento de Plazos
<3_Mantenimiento de Roles > Courier

> Mantenimiento de

o » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente

> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante

o . de Instituciones
> Mantenimiento de Plantillas

. ) » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Ingresamos al formulario de busqueda de roles

. ) , -:”:L Buscar
El usuario presiona el botdn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Roles 9 Ayuda

« Mantenimiento de Roles @

3

= 001 USUARIO MESA DE PARTES Actualizar Privilegios x
= 002 USUARIO OFICINA Actualizar Privilegios .
= 003 USUARIO ARCHIWO CENTRAL Actualizar Privilegios 'X
E’ 004 USUARIO ACTAS ¥ CERTIFICADOS Actualizar Privilegios ')(
= 0os USUARIO LIBERACIONES Actualizar Privilegios x
= 007 USUARIO CORRESPONDENCLA Actualizar Privilegios .
= 008 USUARIO LEGALIZACIONES Actualizar Privilegios 'X
= 009 USUARIO RESOLUCIONES Actualizar Privilegios x
= Mo USUARIO LECTURA, Actualizar Privilegios x
g X

011 ADMINISTRADOR SINAD Actualizar Privilegios

7.7.2 REGISTRO DE ROLES

Nuevo

Paso 1: El usuario presiona el botén

SINAD = Administracién > Mantenimiento de Roles 9 Ayuda

= Mantenimiento de Roles =

| Q Buscar

= oot USUARIO MESA DE PARTES Actualizar Privilegios x
= 002 USUARIO OFICIHA Actualizar Privilegios .
= 003 USUARIO ARCHIWO CENTRAL Actualizar Privileging e
E’ o4 USUARIO ACTAS % CERTIFICADOS Actualizar Privilegios }(
= 00s USUARID LIBERACIONES Actualizar Privilegiog x
= 007 USUARIO CORRESPONDENCLA Actualizar Privilegios =
= ons USUARIO LEGALIZACIONES Actualizar Privilegios x
= i) USUARIO RESOLUCIONES Actualizar Privilegios e
= ] USUARIO LECTURA, Actualizar Privilegios .
= X

011 ADMINISTRADOR SINAD Actualizar Privilegios
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El sistema muestra la siguiente pantalla:

| @) sINAD - Mozilla Firefox ol o S

;2 Mantenimiento de Roles
u Grabar | x Cancelar
Informacion General

Rol id:

Descripcion:

Terminado

Paso 2: El usuario ingresa datos en los siguientes campos:
-Rol Id: una vez registrado el rol, se genera el ID.

-Descripcion

u Grabar
Paso 3: Finalmente, el usuario selecciona el botén para su posterior grabacion.

& SINAD - Google Chrome EENEERTC
() 192.168.1.100/SINAD/ RegistrarRolPoplp.aspx?data= ECQqzIN/Mifcd 2D g0/ /z%2bUpQZ04ip Cy

ﬁg PERU | Misterio SINAD

22 Mantenimiento de Roles @
| * Cancelar

Informacion General

Rol id:

Descripcion: USUARIO EXPEDIENTE|

A

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad

El rol fue guardadeo de manera satisfactoria.
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Paso 3: Una vez registro el rol, procedemos a la asignacién de privilegios

Paso 4: Seleccionamos el hipervinculo | Actuaiizar Priviegios |

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Roles e Ayuda

:: Mantenimiento de Roles @@

-

Nuesvo | - :’\ Buscar
B 012 ASESORLA JURIDICA, Actualizar Privilegios X
B 013 USUARIO PRUEBA Actualizar Privilegios X
= X

014 USUARID EXPEDIENTE

El sistema muestra el siguiente formulario:

SINAD - Google Chro p=l

22 Mantenimiento de Privilegios =

u Grabar | x Cancelar

Listado de Paginas del Sistema J
Rol: USUARIO EXPEDIEMTE
& [ perfi

& [ inicio sistema

. [C] cambiar Contrasefia

¢ [l permizos del Usuario
¢ [ | ingreso de Expedientes

& D Registro de Expediente Externc

& O Registro de Expediente Interno

& D Registro de Expediente Externo Parcial

& [| consutta de Plantilas

& D Consulta de Documentos Generados
C Bandeja de Expedientes

¢4 || expedientes Por Derivar

¢4 || Expedientes Por Recibir

& O Expedientes En Proceso

& O Registro de Rezpuesta Expediente

¢ || comentarios Especialistas

& D Reingreso - Reteracion - Adjunto

& | consutta de Expedientes Procesados
==l
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Paso 5: Le asignamos los privilegios al rol

u Grabar
Paso 6: Una vez asignado los privilegios, el usuario presiona el botén

™ SINAD - Google Chro L=

O 192.168.1.100/5IMNAD/RegistrarPrivilegiosPopUp.aspx?data= ELkDLm81 AN zmw Q5 OWEhpTOg59

. 1.

22 Mantenimiento de Privilegios @

| * Cancelar

Listado de Paginas del Sistema J
Rol: USUARIO EXPEDIENTE
& [ pervi

& [l nicio Sistema
¢ [| cambiar Contrasefia
& [C] Permisos del Usuario
% ¥l Ingreso de Expedientes
i Registro de Expediente Externo
i Registro de Expediente Interno
i Registro de Expediente Externo Parcial
' Consulta de Plantillas
i Consulta de Documentos Generados
&% Y| Bandeja de Expedientes
i Expedientes Por Derivar
i Expedientes Por Recibir
i Expedientes En Proceso
i Registro de Respuesta Expediente
i Comentarios Especialistas
i Reingreso - Reiteracion - Adjunto
i Consulta de Expedientes Procesados

gD

#9299 ®

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

Laos privilegios se grabaron correctamente
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7.7.3 ACTUALIZACION DE ROLES

Paso 1: Ingresamos al formulario de bldsqueda de roles

) Buscar

El usuario presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Roles

E
[+
[= 9
@

= Mantenimiento de Roles

Q Buscar

| Nueve

= 001 USUARIO MESA DE PARTES Actualizar Privilegios x
= 002 USUARIO OFICINA Actualizar Privilegios e
= 003 USUARIO ARCHIO CENTRAL Actualizar Privilegios ®
004 USUARIO ACTAS Y CERTIFICADOS Actualizar Privilegios
= Actualizar Privilegios
= 008§ USUARIO LIBERACIONES Actualizar Privilegios %
= 007 USUARIO CORRESPONDENCIA Actualizar Privilegios e
= 008 USUARIO LEGALIZACIONES Actualizar Privilegios ®
= 008 USUARIO RESOLUCIONES Actualizar Privilegios x
= 010 USUARIO LECTURA Actualizar Privilegios %
= 011 ADMINISTRADOR SINAD Actualizar Privilegios e

Paso 2: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Roles 9 Ayuda

= Mantenimiento de Roles @

L MNuevo |{1‘ Buscar

B 012 ASESORLA JURIDICA Actualizar Privilegios w
B 013 USUARIO PRUEBA Actualizar Privilegios "

E] 014 USUARIO EXPEDIENTE Actualizar Privilegios
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El sistema muestra el formulario para la actualizacion del rol:

& SINAD - Google Chrome (= | 5 [

) 192.168.1.100/SINAD/ RegistrarRolPopUp.aspx?data=EKhNEF52WMsT 220 CnhzXd GernA %2 bEge

{ﬁ PERL) | Ministerio -

de Edu

22 Mantenimiento de Roles :::

“ Grabar | * Cancelar

Informacidn General

Rol d: |EI14

Descripeion: | ysyARID EXPEDIENTE

Paso 3: el usuario solo podra modifcar la descripcién

“ Grabar
Paso 4: una vez actualizada la descripcion, el usuario presiona el botén

™ SINAD - Google Chrome (=] = ]

() 192.168.1.100/SINAD/RegistrarRolPopUp.aspx?data= EKhMNEFS2WMsT 22010 CrhzXd GernA%2bEge

’ﬁ PERU | Ministerio SINAD

22 Mantenimiento de Roles :::

Informacion General

Rol d: |EI14

Descripeidn: | ysyARI0 EXPEDIENTE

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

W La pagina 192.168.1.100 _

El rol fue actualizado de manera satisfactoria.
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7.7.4 ELIMINACION DE ROLES

Paso 1: Ingresamos al formulario de bldsqueda de roles

) Buscar

El usuario presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Roles

E
[+
[= 9
@

= Mantenimiento de Roles

Q Buscar

Nuevo

&= o USUARIO MESA DE PARTES Actualizar Privilegios x
E 00z USUARIO OFICINA Actualizar Privilegios w
B8 003 USUARIO ARCHNMO CENTRAL Actualizar Privilegios w
m’ 004 USUARIO ACTAS % CERTIFICADOS Actualizar Priviegios X
&= 00s USUARIO LIBERACIONES Actualizar Privilegios .
E 007 USUARIO CORRESPONDENCLA Actualizar Privilegios w
B8 00s USUARIO LEGALIFACIONES Actualizar Privilegios w
B 009 USUARIO RESOLUCIONES Actualizar Priviegios x
&= 00 USUARIO LECTURA Actualizar Privilegios .
= X

011 ADMINISTRADOR SINAD Actualizar Priviegios

Paso 2: El usuario selecciona el registro a eliminar y presionando el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Roles e Ayuda

= Mantenimiento de Roles @

Nuevo |q Buscar

. (Cédigo  Descripcion  Priviegos
X

= 012 ASESORLA JURIDICA Actualizar Privilegios
B 013 USUARIO PRUEBA Actualizar Privilegios w
=g 014 USUARIO EXPEDIENTE Actualizar Privilegios )
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7.8 MODULO DE ESPECIALISTAS - MANTENIMIENTO DE ESPECIALISTAS
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion, busqueda y eliminacién de

especialistas

7.8.1 BUSQUEDA DE ESPECIALISTAS
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de especialistas:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de especialistas: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Especialistas” del médulo ADMINISTRACION

Administracion > » Mantenimiento de UIT

' M imi Nivel
» Mantenimiento de Partidas v Manienmienio de e

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o .
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

» Mantenimiento de Oficinas = s
» Mantenimiento de Servicio

s> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles !
Courier

> Mantenimiento de » Mantenimiento de Tipo de

~..Especialistas Documento Expediente
> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante

Instituci
> Mantenimiento de Plantillas de Instituciones

. i » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de especialistas se debera ingresar por lo menos un

parametro de busqueda.
- Ingresar oficina
- Ingresar N2 Documento

- Seleccionar Cargo Oficina

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Especialistas e Ayuda

w Mantenimiento de Especialistas @
3 e

FILTROS DE BUSQUEDA

Oficina: g
| R

N® Documento: (*) | | q

Nembre: | |

Cargo Oficina: | - Geleccione: EI Usuaric Asociado: | |
. Ofiina  Especialista  Cargo Abreviatura  UsuarioAsociado
= X

) Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Especialistas o Ayuda
= Mantenimiento de Especialistas

“, Nuevo Q Buscar

FILTROS DE BOSQUEDA
Oficina: . q
|OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION |

N® Documento: (*) | | Q

Hombre: | |

Cargo Cficina: | Sacretaria EI Usuario Ascciade: | |
. Ofigna  Especialista  Cargo  Abreviatura Usuario Asociado
m Oficina General de Administracion MARLS ELEMNA SAMANE Secretaria AAAE USEROGA }(
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7.8.2 REGISTRO DE ESPECIALISTAS

Paso 1: Ingresamos al formulario para el registro de especialistas

. . , Muevo
El usuario selecciona el botén
SINAD > Administracién > Mantenimiento de Especialistas 9 Ayuda
= Mantenimiento de Especialistas =
Pt
FILTROS DE BUSQUEDA
Oficina: | "j,\ .
N® Documento: (*) | | ﬁ.}\
MNombre: | |
Cargo Oficina: | -~ Celeccione:: EI Usuario Ascciado: | |

. Ofiina  Especialista  Cargo Abreviatura  UsuarioAsociado
= X

El sistema muestra la siguiente pantalla:

:: Especialistas
u Grabar | ” Cancelar

Informacion General

Oficina:

Abreviatura: |

Datos del Especialista
M Documento: (*}I:I 'f:n‘\ +

Nombre: |

Cargo Oficina: | ::Seleccione:: EI is's”ﬂr"::j
ociado:
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
-Oficina

-Abreviatura

-N2 Documento: una vez ingresado, presionando el botén , el sistema carga el

Nombre del Usuario asociado.

-Cargo

u Grabar

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botdn para su posterior grabacion.

£ e — — — — — — — — ——————————— 3
) 192.163.1.lmﬂmnmegkm&deﬁﬁdeMﬁ?dah:ELﬁMDi“Qlﬂlg

() 192.168.1.100/SINAD/RegistrarSedeOficinaPersona.aspx?data= ELtd2 AD5DMjeH])azf EJLQ 362k

o # - b
-4 PERU SINAD [&
:: Especialistas :::
| x Cancelar
Informacion General
Oficina: . . -,
OFICINA DE ASESORLS JURIDICA *-
Abreviatura: 04J 3
Datos del Especialista

M® Documento: (*) Q +

Nombre: ROCA VELARDE, SAMANTHA,

Cargo Oficina: SECRETARIA EI issuaric:j
ociado:

L, #

El sistema muestra un mensaje de conformidad:

7 La pagina 192.168.1.100

Aviso: La informacian fue registrada de manera satisfactoria,

Aceptar
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7.8.3 ACTUALIZACION DE ESPECIALISTAS
Paso 1: Para realizar la busqueda de especialistas se debera ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Ingresar oficina
- Ingresar N2 Documento

- Seleccionar Cargo Oficina

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Especialistas e Ayuda

= Mantenimiento de Especialistas @
o
FILTROS DE BUSQUEDA
Oficina: | | q

M= Documento: (%) | | q

Nombre: | |

Cargo Oficina: | -Seleccione: EI Usuario Asociado: | |

- Ofcina  Especialista  Cargo Abreviatura  UsuarioAsocido
= X

) Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Especialistas 9 Ayuda
= Mantenimiento de Especialistas ::
A Nuevo q Buscar

FILTROS DE BUSQUEDA

Oficina: 5 Q

|OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION |

N® Documento: (*) | | q

Nombre: | |

Cargo Cficina: | Secretaria EI Usuaric Ascciade: | |
. Ofina  Especialista  Cargo  Abreviatura Usuario Asociado
m’ Oficina General de Administracion MARLS ELENA SANMANE Secretaria AAAR USEROGA )(
REGISTROS-40Et  Wopdgns ) (v K A
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Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Especialistas e Ayuda
=+ Mantenimiento de Especialistas i

-"-Hﬁ
Nueve - Buscar

FILTROS DE BUSQUEDA

Oficina:

0

| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N® Documento: (*) | |

0

Mombre: | |

Cargo Oficina: | Sacretaria |E| Usuario Azociado: |

Oficina General de Administracion MARLA ELEMA SAMANE Secretaria ALLL USEROGA

El sistema muestra el formulario para la actualizacion del especialista

:: Especialistas
u Grabar | ” Cancelar

Informacion General

Oficina:

|OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Abreviatura: | 04l |

Datos del Especialista

N= Documente: (*) 35557788 ’ﬂ:i +

Nombre: | SAMANTHA ROCA VELARDE

Cargo Oficina: | Secretaria EI i:luariclrd
ociado:
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Paso 3: El usuario actualiza los cambios y presiona el botdn

u Grabar

Informacidn General

Oficina:

SINAD

| OFICINA DE ASESORLA JURIDICA

Abreviatura: | 04l |

Datos del Especialista

N® Documento: (%) 55s577a5 Q +

Nomire: | SAMANTHA ROCA VELARDE |
Cargo Oficina: | Secretaria EI Usuario | |
Asociado:

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

™ La pagina 192.168.1.100 _ =

Awviso: La informacicn fue registrada de manera satisfactoria.

Aceptar

; — -
& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarSedeOficinaPersona.aspi?data=EESYOVfi.

(D 192.168.1.100/5INAD/ RegistrarSedeOficinaPersona.aspx?data= EESYvAfiBudwjl SnemldZ3théc

-

m
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7.8.4 ELIMINACION DE ESPECIALISTAS
Paso 1: Para realizar la busqueda de especialistas se debera ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Ingresar oficina
- Ingresar N2 Documento

- Seleccionar Cargo Oficina

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Especialistas e Ayuda

= Mantenimiento de Especialistas i
 Nueve

FILTROS DE BUSQUEDA

Oficina: | (“;L

N® Documento: (*) | | Q

Nombre: | |

Cargo Oficina; | -Calaccione:: EI Usuarie Asociado: | |

~ Oficina  Especialista  Cargo Abreviastura  UsuarioAsociado
= X
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(-.l' Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Especialistas e Ayuda
w Mantenimiento de Especialistas @
Nuewvo Q Buscar

FILTROS DE BUSQUEDA

Oficina: : "1

|OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION |

N® Documento: (*) | | (l

Nombre: | |

Cargo Cficina: | Secretaria EI Usuaric Ascciade: | |
. Ofina  Especialista  Cargo  Abreviatura Usuario Asociado
m’ Oficina General de Administracion MARLS ELENA SAMANE Secretaria AAAN USEROGA ><
ReGSTROSt-40Et  Wwepsns W deA

X

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Especialistas e Ayuda

 Mantenimiento de Especialistas o

MNuevo q Buscar

FILTROS DE BUSQUEDA
Oficina:
e |OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | Q
N® Documento: (*} | | {l
Nombre: | |
Cargo Oficina: | Secretaria EI Usuaric Asociado: |

m’ Oficina General de Administracion MARLA ELENA SAMANE Secretaria AbAR USEROGA
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7.9 MODULO DE SEDES - MANTENIMIENTO DE SEDES
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion, busqueda y eliminacién de

sedes

7.9.1 BUSQUEDA DE SEDES
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de sedes:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Sedes” del médulo ADMINISTRACION

Administracion A » Mantenimiento de UIT

: Mantenimiento de Nivel
> Mantenimiento de Partidas I AAIMENNNCN0 o DNE

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o '
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de

Cambio

> Mantenimiento de Oficinas x i
» Mantenimiento de Servicio

s> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles >
Courier

> Mantenimiento de

o » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente

2 _Mantenimiento de Sedes > » Mantenimiento Representante
de Instituciones

» Mantenimiento de Plantillas

. ) » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la buisqueda de sedes se debera ingresar por lo menos un pardmetro de
busqueda.

- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Sedes e Ayuda
o MANTENIMIENTO DE SEDE @

~ nueve (T Buscar)

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion: | |

~ Descripcion  DescripcionCorta  CidigoSWAD
= X

Q Buscar

Paso 3: Se da click en el botén De acuerdo a los pardmetros ingresados para la

busqueda, se muestra a continuacion el resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Sedes e Ayuda
:: MANTENIMIENTO DE SEDE ::

Nuevo |q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Diescripcion: IDESCRIPCICIN|
Zf  DESCRIPCION OFICINA 1919 DESC OFICI 1918 sDsD ><

7.9.2 REGISTRO DE SEDES

Paso 1: El usuario presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Sedes o Ayuda
z: MANTENIMIENTO DE SEDE :x:

@ Huza Q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcidn: | |

.~ Descripsion  DescripcionCorta  CédigosmaD
= X

e
1
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El sistema muestra el formulario para el registro de sede:

E SINAD - Google Chro [E 5] |

() 192.168.1.100/SINAD/ pp_Sede.aspx?data=ElqkPAHs%2bnEmff4R%2bNX1iEKPr2RLXerEqT O8ib

Ministerio

de Educacion

2 MANTEMIMIENTO DE OFICINAS -

“ Grabar | ” Cancelar

Desc. Oficina: |

Desc. Corta: |

Cod. SINAD: |

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
-Desc. Oficina
-Desc. Corta

-Céd. SINAD

u Grabar
Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén para su posterior grabacion.

E SINAD - Google Chro [E B |

() 192.168.1.100/5INAD/ pp_Sede.aspx?data=ElqkPAHs%2bnEmff4R%2bMNX1IEKP r2RLXerEq7 O8ib

Desc. Oficina:  [oFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Desc. Corta:

Cod. SINAD:
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P Mensaje de |a pagina 192.168.1.100

;Estd segurc que desea grabar la informacign?

Aceptar

Aviso: La sede se registrd correctamente

7.9.3 ACTUALIZACION DE SEDES
Paso 1: Para realizar la bisqueda de sedes se debera ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Sedes e Ayuda

Nuevo

INGRE SO DE PARAMETROS DE BOSQUEDA

Descripcion: | |
~ Descripéibn  DescripciénCorta  CoédigoSWAD
= x
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{-ﬁ}“ Buscar

Paso 2: Se da click en el botén
De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacion el

resultado de la busqueda.

e Ayuda

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Sedes

= MANTENIMIENTO DE SEDE @

g MNuevo |q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion: IDESCRIF‘CION|
DESC OFICI 1919 SDSD }(

Ef  DESCRIPCION OFICINA 1919

s

Paso 3: El usuario selecciona el botc’>n

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Sedes

2 MANTENIMIENTO DE SEDE ::

N Nuevo |(—:{ﬁ Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion: DESCRIPCION|

DESC OFICI 1918

e

(= DESCRIPCION OFICINA 1918

El sistema muestra el formulario para la actualizacién de la sede.

2 MANTENIMIENTO DE OFICINAS -

qubar | “ Cancelar

Desc. Oficina: | pESCRIPCION OFICINA 1919

Desc. Corta: \DESC OFICI 1919

Cod. SINAD: | SOsh
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Grabar
Paso 4: El usuario modifica los datos y presiona el botén u

SINAD - Google Chro [E (e |

(%) 192.168.1.100/SINAD/ pp_Sede.aspx?data=EBSiZl/ %2bBTIS3LuYXTVBvgEINGSUFGooARShGjdK

SINAD
Desc. Oficina: |DESCRIF‘CIDN OFICINA 1919 |
Desc. Corta: | DESC OFICI 1919 |
Cod. SINAD: |5|:.5|;. |

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién:

;Estd seguro que desea grabar la informacién?

HAceptar [ Cancelar ]

El usuario le da click en “ACEPTAR” mostrando el siguiente mensaje:

- H
™ La pagina 192.168.1.100 — S

Aviso: La sede =e actualizo correctamente

] Evita gue esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Aceptar
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7.9.4 ELIMINACION DE SEDES
Paso 1: Para realizar la buisqueda de sedes se debera ingresar por lo menos un pardmetro de
busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Sedes o Ayuda
:: MANTENIMIENTO DE SEDE :x:

INGRE SO DE PARAMETROS DE BOSQUEDA

Descripcion: | |
~ Descripibn  DescripciénCorta  CédigoSMAD
= x

) Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Sedes e Ayuda
= MANTENIMIENTO DE SEDE ::

“. | Musvo |q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion: IDESCRIF‘CION|
Ef  DESCRIPCION OFICINA 1919 DESC OFICI 1919 sSDSD ><
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Paso 3: El usuario selecciona la sede a eliminar y presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Sedes e Ayuda
: MANTENIMIENTO DE SEDE ::

, Nuevo |q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripoitn: DESCRIPCION|

Ef  DESCRIPCION OFICINA 1819 DESC OFICI 1819

1=

El sistema muestra el siguiente mensaje:

& Mensaje de la pagina 192.168.1.100

;Estd seguro que desea anular esta sede?

HAceptar

El usuario le da click en “ACEPTAR” para proceder con la eliminacién de la sede.

114



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

7.10 MODULO DE PLANTILLAS - MANTENIMIENTO DE PLANTILLAS
En este médulo se describe detalladamente el registro, actualizacidn, eliminacion y busqueda

de firmas.

7.10.1 BUSQUEDA DE PLANTILLAS
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de plantillas:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Plantillas” del médulo ADMINISTRACION

Administracion o » Mantenimiento de UIT

- Mantenimiento de Nivel
> Mantenimiento de Partidas ¥ AIRENICIg ac e

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o .
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de

Cambio

» Mantenimiento de Oficinas x i
» Mantenimiento de Servicio

s> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles >
Courier

> Mantenimiento de

A » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente

> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante
i : de Instituciones
> Mantenimiento de Plantillas >

. i » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de plantilla se debera ingresar por lo menos un pardmetro
de busqueda.

- Ingresar tipo documento

- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Plantillas 9 Ayuda
: MANTENIMIENTO DE PLANTILLA :z:

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Busqueda:

Tipo de Documente: | VIGENTE

Descripcion: | |

PLANTILLAS REGISTRADAS

E& Informe SINAD INFORME - copis.doc  INFORME 7 18m&200 X
[ Memorandum SINAD MEMORANDUM.doc MEMORANDUM 7]  16m&2010 X
. NOTA DE
[Z Nota de Devolucién SINAD NOTA DEVOLUCION.doc o\ s 71 1sm82010 x
DESCRIPCION DE LA NOTA DE :
= prencionzs SINAD NOTA ATENCIOM.doc MNOTADEATENCION [ | 23/08/2010 x
E& SOLICITUD DE INFORMATICA SINAD INFORME.doc SOLICTUD @ 05H020M0 x

& 012 SINAD _INFORME - copia.doc QFICIO ] 081072010
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. , -:"}'ﬁ Buscar
Paso 3: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracién > Mantenimiento de Plantillas o Ayuda
:: MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

..Num|q3u5ﬁr |

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Busqueda:

Tipo de Documento: | SOLICTUD VIGENTE
Descripcion: | |
PLANTILLAS REGISTRADAS

E& SOLICITUD DE INFORMATICA SINAD INFORME.doc — SOLICITUD [ 051042010 .
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7.10.2 REGISTRO DE PLANTILLAS

Paso 1: ingresamos al formulario para el registro de plantillas

Nuewvao

El usuario presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Plantillas

= MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =
q Buscar

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Busqueda:

Tipe de Documento: |

VIGENTE

Descripcion: |

PLANTILLAS REGISTRADAS

m’ Informe SINAD INFORME - copia.doc INFORME

% Memorandum SINAD MEWMORANDUN.doc MEMORANDUM

E& Mota de Devolucion SINAD WOTA DEVOLUCION.doc EE\TFSLEL.JECIﬁN
mgﬁﬁgm@ DE LA NOTA DE SINAD NOTA ATENCIOM.doc  NOTA DE ATENCION
EH SOLICTUD DE INFORMATICA, SINAD INFORME.doc sSoLICmuD

EH =0l 2 SINAD INFORME - copia.doc QFICIO

¥
v
¥
(]
¥
]

16/08/2010
16/08/2010

16/08/2010

23092010

051102010
0610472010

XX X X XX

El sistema habilita los botones: “GRABAR” y “CANCELAR”

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Plantillas

=t MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

| “Emhar | x Cancelar

REGISTRO DE PLANTILLAS

Ingrese los datos de la Hueva Plantilla:

Tipe de Documento: |

VIGENTE

Descripeidn: |
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
-Tipo de Documento
-Vigente

-Descripcion

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botdn para su posterior grabacion.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Plantillas 9 Ayuda
== MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

| 9 cancelar

REGISTRO DE PLANTILLAS

Ingrese los datos de la Nueva Plantilla:

Tipo de Documento: CARTA VIGENTE

Descripcion: NUEVA CARTA

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

Aviso: La Plantilla fue registrada con &xito
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7.10.3 ACTUALIZACION DE PLANTILLAS
Paso 1: Para realizar la busqueda de plantilla se debera ingresar por lo menos un pardmetro
de busqueda.
- Ingresar tipo documento
- Ingresar descripcidn

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Plantillas e Ayuda
= MANTEHIMIENTO DE PLANTILLA ::

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Busqueda:

Tipe de Documento: | WIGENTE

Descripcidn: | |

PLANTILLAS REGISTRADAS

& Informe SINAD INFORME - copia.doc  INFORME 7] 1emazoin x
& Memorandum SINAD MEWMORANDUM. doc MEMORANDUR 7] 16082010 *
& Nota de Devolucion SINAD NOTA DEVOLUCION.doc gg;gﬁfmc‘m V] 1smazoio x
m’iﬁﬁgﬁg’ DE LA NDOTADE SINAD NOTA ATENCION.doc NOTADE ATENCION [ | 23/09/2010 x
&’ SOLICITUD DE INFORMATICA SINAD INFORME.doc SOLICITUD 7]  osro00 x
5 s0l 2 SINAD INFORME - copiadoc  OFICIO ] o&nooo *
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(-1 Buscar

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracién > Mantenimiento de Plantillas o Ayuda
:: MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

.| Nuewvo |q Buscar |

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Busqueda:

Tipo de Documento: |SD LICTUD VIGENTE

Descripcion: | |

PLANTILLAS REGISTRADAS

B SOLICITUD DE INFORMATICA SINAD INFORME.doc SOLICmUD ] 05102010 'X

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el bot(')n

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Plantillas e Ayuda
= MANTENIMIENTO DE PLANTILLA :=

MNuevo |q Buscar |

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Blusqueda:

Tipo de Documento: | SOLICITUD VIGENTE
Descripcion: | |
PLANTILLAS REGISTRADAS
@ SOLICITUD DE INFORMATICA SiNAD INFORME doc SOLICmuD |:| 051052010 X
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El sistema muestra el formulario para la actualizacion de plantillas

SINAD = Administracién > Mantenimiento de Plantillas o Ayuda
s MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

" Nuevo | uEmhar |* Subir Plantilla

MODIFICACION DE PLANTILLAS

Modifique los datos de la Plantilla seleccionada:

Tipo de Documento: | SOLICITUD VIGENTE

Deseripcion: |SOLICITUD DE INFORMATICA |

PLANTILLAS REGISTRADAS

 Descripciénde laPlantilla  Archivo Adjunto  Tipo de Documento  Vigente Fechade Creacion
EF SOLICITUD DE INFORMATICA  SINAD INFORME.doc  SOLICITUD F 05/10/2010 x

Paso 3: El usuario actualiza los campos y presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Plantillas e Ayuda
= MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

MODIFICACION DE PLAHTILLAS

Modifique los datos de la Plantilla seleccionada:

Tipo de Documento: | SOLICTUD WIGENTE

Descripcion: |50|_+crruu DE INFORMATICA |

PLANTILLAS REGISTRADAS

~ Descripcionde la Plantilla  Archivo Adjunto  Tipo de Documento  Vigente Fechade Creacion
' SOLICTUD DE INFORMATICA  SINAD INFORMEdoc  SOLICITUD & 051072010 .
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El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

" La pagina 192.168.1.100 say:

Aviso: La Plantilla fue actualizada con éxito

7.10.4 ELIMINACION DE PLANTILLAS
Paso 1: Para realizar la busqueda de plantilla se debera ingresar por lo menos un pardmetro
de busqueda.
- Ingresar tipo documento
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Plantillas 9 Ayuda
s MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Busqueda:

Tipe de Documento: | VIGENTE

Descripcion: | |

PLANTILLAS REGISTRADAS

B Informe SINAD INFORME - copiadoc  INFORME | 16/08/2010 X
& Memorandum SINAD WEMORANDUM.doc MEMORANDUM ¥ 16/08/2010 X
& Nota de Devolucion SINAD NOTA DEVOLUCION doc gg;:ﬁfuc‘m ¥ 16/08/2010 x
mgﬁﬁgﬁg‘ DE LA NOTA DE SINAD NOTA ATENCION.doc  MOTA DE ATENCION | | 23/09/2010 .
B SOLICITUD DE INFORMATICA SINAD INFORME. doc SOLICTUD & 05102010 X
& s0l2 SINAD INFORME - copiadoc ~ OFICIO ] 06/10/2010 X
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(-1 Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Plantillas e Ayuda
s MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

", Nuevo |q Buscar |

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Blsqueda:

Tipe de Documento: |SD LICTUD VIGENTE

Descripcion: | |

PLANTILLAS REGISTRADAS

H SOLICTUD DE INFORMATICA SINAD INFORME doc sSoLIcmuD D 05M 052010 }(

Paso 3: El usuario selecciona una plantilla y presiona el botén

SINAD = Administracién > Mantenimiento de Plantillas o Ayuda
= MANTENIMIENTO DE PLANTILLA =

“. | Nuevo |Q Buscar |

BUSQUEDA DE PLANTILLAS

Ingrese los criterios de Busqueda:

Tipo de Documento: | SOLICTUD VIGENTE
Descripcion: | |
PLANTILLAS REGISTRADAS

E& SOLICITUD DE INFORMATICA SINAD INFORME.doc — SOLICITUD [ 051042010
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El sistema muestra el siguiente mensaje:

Mensaje de la pagina 192.168.1.1

;Estas seguro(a) que desea elirninar esta Ruta?

Aceptar ’ Cancelar ]

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar la plantilla
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7.11 MODULO DE TIPO ACCION - MANTENIMIENTO DE TIPO ACCION
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de tipo de accion.

7.11.1 BUSQUEDA DE TIPO ACCION
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tipo accion: El usuario ingresa al sistema con el

nombre de usuario: ADMIN. Selecciona “Mantenimiento de Tipo Accion” del médulo

ADMINISTRACION

Administracion o ¥ Mantenimiento de UIT

' imi ivel
> Mantenimiento de Partidas » Mantenimiento de Nive

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o .
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de

Cambio

» Mantenimiento de Oficinas = 75
» Mantenimiento de Servicio

> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles :
Courier

> Mantenimiento de

S » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente

> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante

dtelis
> Mantenimiento de Plantillas de Insfituciones

» Consulta de Tramites

=S~ Mantenimiento de Tipo)
e ACCION » Mantenimiento de

Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de tipo accién se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo Accion 9 Ayuda
= TIPO ACCION EXPEDIENTE

“. | Nueve

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion | |

Para Hoja de Envio :

= A LA ESPERA DE ANTECEDENTES False True x
= A LA ESPERA DE LA INFORMACION False True x
=g ACCION NECESARIA False True x
= ADJUNTAR DOCUMENTO False True x
= ADQUISICION COTIZAR False True x
¢ AGREGAR A ANTECEDENTES True True x
= APROBAR INFORME False True x
= ARCHIWAR DOCUMENTO True True x
=8 ARCHIWO False True .
= >

ATEMNDER DE ACUERDO A LO SOLICITADO True True

(-1 Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo Accion e Ayuda
=: TIPO ACCION EXPEDIENTE

b MNuevo |q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcidn : |BA5E

Para Hoja de Envio :
= BASE DE DATOS-PROVEEDCR Falze True )(
g

PROYECTAR BASES False True X
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7.11.2 REGISTRO DE TIPO ACCION
Paso 1: Ingresamos al formulario para el registro de tipo accion

Nuewvao

El usuario presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo Accién e Ayuda
= TIPO ACCION EXPEDIENTE

o=
| -+ Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion | |

Para Hoja de Envio :

= A LA ESPERA DE ANTECEDENTES False True >
=g A LA ESPERA DE LA INFORMACION False True x
= ACCION NECESARIA False True =
B ADJUNTAR DOCUMENTO False True x
=g ADQUISICION COTIZAR False True s
=8 AGREGAR A ANTECEDENTES True True s
=g APROBAR INFORME False True .
=8 ARCHIVAR DOCUMENTO True True s
B ARCHIWO False True }(
g X

ATEMNDER DE ACUERDO A LO SOLICITADO True True

El sistema muestra el formulario para el registro de tipo accién:

2 SINAD - Google Chrome o 3

TIPO ACCION EXPEDIENTE:

Descripcion Tipo “
Accion Expediente:

Para Hoja Envio:

128



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:

-Descripcion Tipo Accién Expediente

u Grabar
Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén para su posterior grabacion.

& SINAD - Google Chrome EESEER

O 192.168.1.100/5IMNAD/ pp_TipofccionExpediente.aspx?data=EPGKddEf7 CO4zzFEbOLuuasAz 22t

ﬁ PERYE| il S SINAD

TIPO ACCION EXPEDIENTE:

Descripcion Tipo  |5paCION BASE DE DATOS|
Accion Expediente;

Para Hoja Envio: |:|
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7.11.3 ACTUALIZACION DE TIPO ACCION
Paso 1: Para realizar la busqueda de tipo accién se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo Accion o Ayuda
= TIPO ACCION EXPEDIENTE :=

“. | Nuewo

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion | |

Para Heja de Envio :

= A LA ESPERA DE ANTECEDENTES False True x
/¢ A LA ESPERA DE LA INFORMACION False True x
g ACCION NECESARLA False True x
= ADJUNTAR DOCUMENTO False True x
= ADQUISICION COTIZAR False True x
8 AGREGAR A ANTECEDENTES True True x
= APROBAR INFORME False True x
= ARCHIWVAR DOCUMENTO True True x
=8 ARCHIWO False True .
= >

ATENDER DE ACUERDO A LO SOLICITADO True True

Q Buscar

Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo Accion 9 Ayuda
2 TIPO ACCION EXPEDIENTE :2:

. Nuevo |(1 Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcidn : |BA5E

Para Hoja de Envio :
= BASE DE DATOS-PROVEEDCR Falze True )(
g

PROYECTAR BASES Falze True ><
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Paso 3: El usuario selecciona un tipo accién y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo Accion e Ayuda
= TIPO ACCION EXPEDIENTE =

Faa
Muevo | - Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripeion : IELASE
Para Hoja de Envio : |:|
@ BASE DE DATOS-PROVEEDOR False True X
= PROYECTAR BASES False True x

El sistema muestra el formulario para la actualizacién del tipo accién:

\Z SINAD - Google Chro = Ehu

() 1921681.100/SINAD/ pp_TipoAccionExpediente.aspx?data= EBM7XQhRulG%2bERILFEREN obj

*ﬁ pER | Ministerio SINAD

“ Grabar | x Cancelar

TIPO ACCION EXPEDIENTE:

Descripeion Tipe g cf DE DATOS-PROVEEDOR
Accion Expediente:

Para Hoja Envio: |:|

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botdn

cambios realizados.

“ Grabar
para guardar los

Ministerio

de Educacion

TIPO ACCION EXPEDIENTE:

Descripcion Tipo |5 5F DE DATOS-PROVEEDOR
Accion Expediente:

Para Hoja Envio: |:|
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7.11.4 ELIMINACION DE TIPO ACCION
Paso 1: Para realizar la busqueda de tipo accién se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo Accidn e Ayuda
= TIPO ACCION EXPEDIENTE

“.  Nuevo

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion | |

Para Hoja de Envio :

= A LA ESPERA DE ANTECEDENTES False True X
= A LA ESPERA DE LA INFORMACION False True x
= ACCION NECESARLA False True x
= ADJUNTAR DOCUMENTO False True X
= ADQUISICION COTIZAR Falze True X
= AGREGAR A ANTECEDENTES True True x
= APROBAR INFORME False True x
= ARCHIWVAR DOCUMENTO True True x
=7 ARCHWO False True 'X
= X

ATENDER DE ACUERDO A LO SOLICITADO True True

Buscar

Q

Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Tipo Accion e Ayuda
== TIPO ACCION EXPEDIENTE ==

| Nuevo |Qo. Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion : IEIASE

Para Hoja de Envio :
= BASE DE DATOS-PROVEEDCR False True )(
=

PROYECTAR BASES Falze True X
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Paso 3: El usuario selecciona un nivel y presiona el botén

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Tipo Accion e Ayuda
== TIPO ACCION EXPEDIENTE ==

Nuevo |(1° Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion : IEIASE
Para Hoja de Envio :
= BASE DE DATOS-PROVEEDOR Falze True
= PROYECTAR BASES Falze True )(
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7.12 MODULO DE NIVELES - MANTENIMIENTO DE NIVELES
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de niveles.

7.12.1 BUSQUEDA DE NIVELES

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de niveles:
- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Nivel” del médulo ADMINISTRACION

Administraciéon & ¥ Mantenimiento de UIT

» Mantenimiento de Partidas @_antenimiento gl )
Arancelarias » Mantenimiento de Grado

> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea

» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase

> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
% Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o '
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

> Mantenimiento de Oficinas R 5o
» Mantenimiento de Servicio

> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles 2
Courier

> Mantenimiento de

o » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente
> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante
: A de Instituciones

» Mantenimiento de Plantillas

. ) % Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de niveles se debera ingresar por lo menos un parametro

de busqueda.
- Ingresar nivel descripcion

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Niveles e Ayuda

= Mantenimiento de Nivel ::

“ | Nusvo Buscar

Filtros de Busqueda

Nivel Descripcion: | |

. Mwemo  HWwvelDescripcion
X

= 0

) Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Niveles o Ayuda

i Mantenimiento de Nivel ::

" Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Nivel Descripcion: |PRIMARIA |
m’ 1 Primaria X
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7.12.2 REGISTRO DE NIVELES
Paso 1: Ingresamos al formulario para el registro de niveles

Nuewvao

El usuario presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Niveles Q Ayuda
=~ Mantenimiento de Nivel ::

=
i Mueve - Buscar

Filtros de Busqueda

Nivel Descripcion: | |
.~ Wwem MWwvelDeserpsion
= 0 x

El sistema muestra el formulario para el registro de niveles:

& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarNi ?data= ECBAEGRWKbSSo0. . =/ (51 |
(D 192.168.1.100/5INAD/ RegistrarMivelPopUp.aspx?data=ECbIEGRWkb3SouCieQVRImswzf ZJFIR:
ﬁ PERL) | Mnistedo, - SINAD

:: Registro de Niwvel

u Grabar | * Cancelar

Datos Hivel

Descripcion: “

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:

-Descripcidn
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“ Grabar
Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén para su posterior grabacion.

é 192.165.].lﬂUfSBiADEEEmMEE?dm:EChﬂEER‘WI:hQSG-. =TE00 X

O 192.168.1.100/SINADY RegistrarMivelPopUp.aspx?data= ECBIEGRWkb95ouCieOVRImswzf ZIFIR:

ﬁ PERU | Ministerio SINAD
2 Reqgistro de Nivel :::

x Cancelar

Datos Nivel

Descripcion: |T|'|'u|_ACIIfJN

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

H
=" La pagina 192.168.1.100 _ o

Aviso: La descripcidn fue ingresada de manera satisfactoria.

Aceptar

7.12.3 ACTUALIZACION DE NIVELES
Paso 1: Para realizar la busqueda de niveles se debera ingresar por lo menos un parametro

de busqueda.
- Ingresar nivel descripcion

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Niveles Q Ayuda

= Mantenimiento de Nivel ::
—

Filiros de Busqueda

Nivel Descripcion; | |
. MNwelw  MNvelDescripgion
= 0 x

137



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

'r-ﬁ-fﬁ Buscar , .
De acuerdo a los pardmetros ingresados para la

Paso 2: Se da click en el botén

busqueda, se muestra a continuacién el resultado de la bdsqueda.

e Ayuda

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Niveles
= Mantenimiento de Mivel

MNuevo |Qﬁ Buscar

Filtros de Busqueda

Nivel Descripcion: |PRII'|'IARLA |

Primaria

=

Paso 3: El usuario selecciona un nivel y presiona el botén mostrando el formulario para

actualizar los niveles

9 Ayuda

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Niveles
i Mantenimiento de Nivel ::

Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Nivel Descripcion: |F‘RII'|'IARIA |

Primaria 'X

El sistema muestra la siguiente pantalla

2 192.168.1,100/SINAD/RegistrarNivelPopUp.aspx?data=EDTidjLRhCJoPao... (12| (S S

' (%) 192.168.1.100/5INAD, RegistrarMivelPopUp.aspx?data=EDTidjLRhCloPacGVhal M493YBSFHY at

:: Registro de Nivel @

uﬁmbar | n Cancelar

Datos Nivel

Mivel H: 1

Deszcripcion: | PRIMARLA
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H Grabar

N
& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarNi ?data=ED7id Pao... (9| e

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botdn

(%) 192.168.1.100/SINAD/RegistrarNivelPopUp.aspx?data=EDTidjLRhCloPacGVhal M493YESFHYat
] pers | i SINAD

-~

Datos Nivel

m

MNivel H: 1

Descripcion: | PRIMARL

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

W™ La pagina 192.168.1.100 says

Aviso: La descripcion fue actualizada de manera
satisfactoria.

7.12.4 ELIMINACION DE NIVELES
Paso 1: Para realizar la busqueda de niveles se debera ingresar por lo menos un parametro

de busqueda.
- Ingresar nivel descripcion

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Niveles e Ayuda

= Mantenimiento de Nivel ::
e

Filtros de Busqueda

Nivel Descripcion: | |

. Mwemo  HWwvelDescripcion
X

= 0
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q Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Niveles e Ayuda
= Mantenimiento de Nivel @

™, Nuevo |(1 Buscar

Filtros de Busqueda

Nivel Descripcion: |PRIMARIA |
H 1 Primaria 'X

Paso 3: El usuario selecciona un nivel y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Niveles o Ayuda
= Mantenimiento de Nivel ::

™, Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Nivel Descripcion: PRIMARLA

Primaria

El sistema muestra el siguiente mensaje:

" Mensaje de la pagina 192.168.1.100

(Estd seguro de eliminar el nivel seleccionadeo?

Aceptar Cancelar

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el nivel
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7.13 MODULO DE VERSION TUPA - MANTENIMIENTO DE VERSION DE TUPA

En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de niveles.

7.13.1 BUSQUEDA DE VERSION DE TUPA

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de niveles:

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Versién Tupa” del médulo ADMINISTRACION

Administracion >

» Mantenimiento de Partidas
Arancelarias

> Mantenimiento de Tramites
» Mantenimiento de Firmas

» Mantenimiento de
Informacion Paramétrica

» Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

> Mantenimiento de Oficinas
» Mantenimiento de Usuarios
> Mantenimiento de Roles

> Mantenimiento de
Especialistas

> Mantenimiento de Sedes
» Mantenimiento de Plantillas

> Mantenimiento de Tipo
Accion

: Mantenimiento de UIT

: Mantenimiento de Nivel

. Mantenimiento de Grado
. Mantenimiento de A rea
. Mantenimiento de Clase
. Mantenimiento de Turno

. Mantenimiento de Tablas

. Mantenimiento de Tipo de

Cambio

. Mantenimiento de Servicio

Courier

: Mantenimiento de Plazos

Courier

. Mantenimiento de Tipo de

Documento Expediente

. Mantenimiento Representante

de Instituciones

. Consulta de Tramites

. Mantenimiento de

Instalaciones

ﬂ%—ntenimiento de Version de
~~..lupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de versidn tupa se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Ingresar descripcién version

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Version de Tupa 9 Ayuda
= TUPA VERSION =

' Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

'_Num|

Descripcion Version: | |

E W 1 VERSION 1.0 2010 1234561234561234561234561 23456 }(
X 19 VERSION 5.0 2010 SIN NORNWA APROBATORLA }(
E 24 VERSION 190C 2010 MNORKMA 130C }(
B 27 TUPA NUEWD 2010 2010 DS-001 X
H 29 Version prueba 1 2010 X )(
= 30 Version prueba 2 2010 x
m’ 31 Version prueba 3 2010 x
m’ 32 Version prueba £ 2010 X
m 33 Version prueba 5 2010 }(
m 34 Version prueba & 2010 }(

) Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Version de Tupa 9 Ayuda
z: TUPA VERSION =

“, Nueve | q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcitn Version: IpRU EBA

B 29 Version prueba 1 2010 xK ><
= 30 Version prueba 2 2010 x
Ei 31 Version prueba 3 2010 )(
" 32 Version prueba 4 2010 'X
B 33 Version prueba s 2010 .
EH 34 Version prueba 6 2010 }(
B 35 Version prueba 7 2010 }(
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7.13.2 REGISTRO DE VERSION TUPA

Nuewvo

Paso 1: El usuario presiona el botén

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Version de Tupa 9 Ayuda
= TUPA VERSION :2:

R

<, Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion Version: | |

B w1 VERSION 1.0 2010 123456123455123456123456123456 }(
B 19 VERSION 5.0 2010 SN NORMA APROBATORLA 'X
B 24 WVERSION 130C 2010 NORMA 13DC 'X
B 27 TUPA NUEVD 2010 2010 Ds-001 }(
j 29 Version prusba 1 2010 b }(
574 30 Wersion prueba 2 2010 =
Z’ 31 Version prueba 3 2010 X
j 32 Version prueba 4 2010 'X
j 33 Version prueba 5 2010 }(
j 34 Version prueba 6 2010 ><

2 Mantenimiento de Version TUPA =

“ Grabar | * Cancelar

VERSION TRAMITE TUPA: || ESTABLECER COMO VERSION ACTUAL

Descripcion |
Wersion:

MNorma
Aprobatoria;

Afio de la Versian: 2010
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Paso 2: El usuario ingresa los datos en los siguientes campos:
-Establecer como Versién Actual
-Descripcidn Version
-Norma Aprobatoria

-Afio de la Version

u Grabar
Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén para su posterior grabacion.

= SINAD - Google Chro T
(D 192.168.1.100/5IMNAD/pp_TupaVersion.aspx?data=EHbSPxlOFxyJUFC51/Qh%2bXcacdboagDdg

ﬁ PERU SINAD

2 Mantenimiento de Version TUPA =

VERSION TRAMITE TUPA: ESTABLECER COMO VERSION ACTUAL

Descripeion WERSION FINAL
Versign: 00 T
rorotator FINAL SINAD
Aprobateria; 00—

Afio de la Versian: 2010

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

¥ La pagina 192.168.1.100

Awviso: 5e ha registrado satisfactoriamente,
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7.13.3 ACTUALIZACION DE VERSION TUPA
Paso 1: Para realizar la busqueda de versién tupa se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Ingresar descripcidn version

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Version de Tupa e Ayuda
= TUPA VERSION

| Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

'._Num|

Descripeicn Version: | |

X w1 WERSION 1.0 2010 123455123456123456123456123456 }(
EH 19 VERSION 5.0 2010 SIN MORNA APROBATORLA X
X 24 VERSION 150C 2010 MORMA 150C }(
B 27 TUPA NUEWVO 2010 2010 DS-001 }(
m’ 28 Version prueba 1 2010 xx X
= 30 Version prueba 2 2010 .
E 31 Version prueba 3 2010 }(
m 32 Version prueba 4 2010 }(
E’ 33 Version prueba 5 2010 X
m’ 34 Verzion prueba 6 2010 X

. , -:"}'ﬁ Buscar
Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Version de Tupa 9 Ayuda
= TUPA VERSION =2

 MNuevo |{'1‘ Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcitn Version: IpRU EBA

B 29 Version prueba 1 2010 XX w
' 30 Version prueba 2 2010 =
E 31 Version prusba 3 2010 }(
32 \ersion prueba 4 2010
p
Ei 33 Version pruebas 2010 )(
" 34 Version prueba & 2010 'X
B 35 Version prueba 7 2010 'X

145



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Version de Tupa e Ayuda
= TUPA VERSION ::

-’H"
Nuevo -, Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion Wersion: IPRUEEIA

O‘

29 Version prueba 1 2010 X x
¥ 30 Version prueba 2 2010 .
j 3 Verzion prueba 3 2010 X
j 32 Version prueba 4 2010 X
j 33 Version prueba 5 2010 }(
j 34 Version prueba 6 2010 }(
Z’ 35 Version prueba 7 2010 x

El sistema muestra el formulario para la actualizacion de la versién tupa

22 Mantenimiento de Version TUPA =

u Grabar | x Cancelar

VERSION TRAMITE TUPA: [ ESTABLECER COMO VERSION ACTUAL

Descripcion \VERSION PRUEBA 1
Version:

Morma |}D(
Aprobatoria:

Ano de la Verzion: 2010
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“ Grabar
Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botén

\Z SINAD - Google Chro = Ehu

() 192.168.1.100/SINAD/ pp_TupaVersion.aspx? data= ELX3MIEbh)drC GDdkEDwU CyopzCAUylaal

ﬁ PERU

2 Mantenimiento de Version TUPA @

SINAD

VERSION TRAMITE TUPA: [C] ESTABLECER COMO VERSION ACTUAL

Descripcion 'VERSION PRUEBA 1 |
‘ersion:

Naorma |)0( |
Aprobatoria;

Afio de la Version: 2010

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

— —
> La pagina 192.168.1.100 _ £3

Aviso: Se ha medificado los datos satisfactoriamente.

7.13.4 ELIMINACION DE VERSION TUPA
Paso 1: Para realizar la busqueda de versién tupa se deberd ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Ingresar descripcidn version

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Version de Tupa e Ayuda
= TUPA VERSION =

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcitn Version: | |

j w1 VERSION 1.0 2010 123456123456123456123456123456 x
= 19 VERSION 5.0 2010 SIN NORMA APROBATORILA )(
= 24 VERSION 15DC 2010 NORMA 18DC ><
= 27 TUPA NUEVO 2010 2010 DS-001 x
j 29 Version prueba 1 2010 b x
j 30 Version prueba 2 2010 X
B 31 Version prueba 3 2010 by
B 32 Version prueba 4 2010 x
=8 33 Version prueba 5 2010 X
j 34 Version prueba 6 2010 X
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(-1 Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Version de Tupa o Ayuda
z: TUPA VERSION =

\ Nuevo | Q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcitn Version: IpRU EBA

H 2% Version prueba 1 2010 bi 4 X
X 30 Version prueba 2 2010 w
H 31 Version prueba 3 2010 ><
32 Version prueba 4 2010
p
E’ 33 Version prueba 5 2010 }(
E 34 Version prueba B 2010 e
H 3% Version prueba 7 2010 'X

Paso 3: El usuario selecciona la versién tupa y presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Version de Tupa o Ayuda
z: TUPA VERSION =

Nuevo |q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Descripcion Version: IPRUEBA

B 29 Version prueba 1 2010 w00

& 30 Version prueba 2 2010

B 31 Version prueba 3 2010 }(
EF 32 Version prueba 4 2010 x
EZ 33 Version prueba S 2010 ><
E 34 Version prueba 6 2010 .
B 35 Version prueba 7 2010 X
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;Estd segquro que quieres eliminar la Version Tupa
Seleccionada?

El usuario le da click en el botén “ACEPTAR” para eliminar la versién tupa
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7.14 MODULO DE GRADO - MANTENIMIENTO DE GRADO

En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de grado.

7.14.1 BUSQUEDA DE GRADO

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de firmas:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Grado” del médulo ADMINISTRACION

» Mantenimiento de Partidas

> Mantenimiento de Tramites

Informacion Paramétrica

» Mantenimiento de Personas

> Mantenimiento de Oficinas
» Mantenimiento de Usuarios
» Mantenimiento de Roles

> Mantenimiento de
Especialistas

» Mantenimiento de Plantillas

> Mantenimiento de Tipo

> Mantenimiento de Version de

Administracion > %

y

Mantenimiento de UIT

Mantenimiento de Nivel

Arancelarias & Mantenimiento de Grado —»

» Mantenimiento de Firmas b

» Mantenimiento de %

> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante

Accion P

» Mantenimiento de A rea

Mantenimiento de Clase
Mantenimiento de Turno

Mantenimiento de Tablas

Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de

Cambio

Mantenimiento de Servicio
Courier

Mantenimiento de Plazos
Courier

Mantenimiento de Tipo de
Documento Expediente
de Instituciones

Consulta de Tramites

Mantenimiento de
Instalaciones

Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de grado se deberd ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.

- Ingresar grado descripcion

- Seleccionar nivel

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Grado o Ayuda

= Mantenimiento de Grado
“. | Nuevo Q_Bu@

Filtros de Busqueda

Grado Descripoion: | | Nivel | ::Seleccione:: [+]
~ Gadm  Descripcon  MNwel
= 0 X

) Buscar

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion » Mantenimiento de Grado o Ayuda

= Mantenimiento de Grado =

“.  Nuevo |(1' Buscar

Filtros de Busqueda

Grado Descripcion: | | Nivel: | secundaria [=]

= 8 1ro afio Secundaria ><
= 9 2do afio Secundaria )(
= 10 3ro afio Secundaria 'X
E 11 4to afio Secundaria )(
& 12 Sto afio Secundaria ><
B 21 Bto afio Secundaria )(
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7.14.2 REGISTRO DE GRADO

. . , Nuewvo
Paso 1: El usuario presiona el botén

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Grado

e Ayuda
= Mantenimiento de Grado =

Filtros de Busqueda

Grado Descripcidn: |

| Mivel: | Seleccione:: EI

~ Gadom  Descripgion  MNwvel
=

El sistema muestra el formulario para el registro de grado:

ngE.IE&LICI]fS]NAD istrar Tdata=E

bza1B... s o S
(D 192.168.1.100/5IMNAD/ RegistrarGradoP opUp.aspx?data=EDhglKnsBbzd1 BYL2jbWclwghd lhdquF
ﬁ PERU | Mmisterio SINAD

:: Registro de Grado

u Grabar | * Cancelar

Datos Grado

Descripcion: || Nivel: :Seleccione:: =]

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
-Descripcidn

-Nivel
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“ Grabar
) 192.163.L10I]!S]I‘1A[}!RegisharﬁmdﬁEﬂ?dsz%Il{nsﬂbzdlﬂ...blﬂu

(D 192.168.1.100/5IMNAD/ RegistrarGradoP opUp.aspx?data=EDhglKnsBbzd1 BYL2jbWclwghd lhdquF

‘ﬁ PERU | Ministerio SINAD

Registro de Grado &

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén para su posterior grabacion.

Datos Grado

Descripeion: MAESTRIA Nivel SUPERIOR v/

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

W La pagina 192.168.1.100 _

Aviso: La descripeidn fue ingresada de manera satisfactoria.

Aceptar
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7.14.3 ACTUALIZACION DE GRADO
Paso 1: Para realizar la busqueda de grado se deberd ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.
- Ingresar grado descripcion
- Seleccionar nivel

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Grado o Ayuda
= Mantenimiento de Grado

“. | Nuevo

Filtros de Busqueda

Grado Descripcion: | | Nivel: | Seleccione:: EI

i
X

(-1 Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Grado 9 Ayuda
= Mantenimiento de Grado =

N Nuevo |Q Buscar

Filtros de Bisqueda

Grado Descripcion: | | Mivel: | Secundaria EI

= & 1ro afio Secundaria ><
g 9 2do afio Secundaria .
= 10 3ro afio Secundaria ><
= 1 4to afio Secundaria )(
= 12 Sto afio Secundaria .
E 21 Bto afio Secundaria )(
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Paso 3: El usuario presiona el botc’m

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Grado
= Mantenimiento de Grado =

~
Nuevo ~ Buscar

Filtros de Busqueda

Grado Descripcion: | | Nivel:

| Secundaria

b & & & & & ¢

& a 1ro afio
= 9 Zdo ario
= 10 3ro afio
B 1 4to afio
=g 12 Sto afio
= 21 Gto afio

Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria

Secundaria

El sistema muestra la siguiente pantalla

' 192.168.1.100/SINAD/RegistrarG 7

Qg pero | s,

:: Registro de Grado

“ Grabar | * Cancelar

Datos Grado
Grado Id: 8
Descripcion: | TR0 AND Hivel:

MY uc...

= S

(D 192.168.1.100/5IMNAD/RegistrarGradoP opUp.aspx?data=EBIOC %2bMYucY8KdHia5jUetQZy 0P

SINAD

Secundaria

[=]

-~

m
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H Grabar

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botdn para guardar los

cambios realizados.

& 192.16&11%0@@&@?@3:Eninc%zhmuc-. (SRR S

O 192.168.1.100/5IMNAD/RegistrarGradoP opUp.aspx?data= EBiOCa2bMYucVEKdHia5 | Uet QZyOP1

-~

SINAD
Datos Grado -
Grado id: &
De=cripcion: | RO AND Mivel: Secundaria [+]

Aviso: La descripcion fue actualizada de manera

zatisfactoria.

7.14.4 ELIMINACION DE GRADO
Paso 1: Para realizar la busqueda de grado se deberd ingresar por lo menos un pardmetro de
busqueda.
- Ingresar grado descripcion
- Seleccionar nivel

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Grado Q Ayuda
= Mantenimiento de Grado =

Nuevo

Filtros de Bisqueda

Grado Descripeion: [ | Nivel | ::Seleccions:: [~]
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(-1 Buscar

Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Grado
= Mantenimiento de Grado =

N, Nuevo |Q Buscar

Filtros de Bisqueda

Grado Dezcripcion: | | Nivel:

| Secundaria

HUAKXNKX

= & 1ro afio
g 3 2do afio
= 10 3ro afio
= 11 4to afio
= 12 Eto afio
E 21 Bto afio

Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria

Secundaria

Paso 3: El usuario selecciona el grado y presiona el botdn

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Grado
= Mantenimiento de Grado ::

Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Grado Descripcion: | | Nivel:

| Secundaria

=g 8 1ro afio
B [} 2do afio
= 10 3ro afio
B 11 4to afio
=g 12 Sto afio
B 21 6to afio

Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria

El sistema muestra el mensaje de conformidad:
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P Mensaje de la pagina 192.168.1.100:

;Estd seguro de eliminar el nivel seleccionado?

HAceptar Cancelar

El usuario le da click en el botén “ACEPTAR” para eliminar la versién tupa

158



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

7.15 MODULO DE AREA - MANTENIMIENTO DE AREA
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de area.

7.15.1 BUSQUEDA DE AREA
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de area:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Area” del médulo ADMINISTRACION

Administracion P » Mantenimiento de UIT

: Mantenimiento de Nivel
» Mantenimiento de Partidas :

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites K3Z_Mantenimientode Area >
» Mantenimiento de Firmas % Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
% Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o ‘
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

> Mantenimiento de Oficinas 5 s
» Mantenimiento de Servicio

> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles 2
Courier

> Mantenimiento de

i » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente
> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante
: : de Instituciones

> Mantenimiento de Plantillas

. i » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de area se debera ingresar por lo menos un pardmetro de

busqueda.

- Ingresar drea descripcién

- Ingresar nivel

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Area e Ayuda

_Nuevn|

Filtros de Busqueda
Area Descripcion:

Nivel:

| »:Seleccione::

[=]

=g 0

Paso 3: Se da click en el botén

(-1 Buscar

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

resultado de la busqueda.

- Mantenimiento de Area ...

» Nuevo |q Buscar

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Area 9 Ayuda

Filtros de Busqueda
Area Descripcion;

Nivel:

| Secundaria

[=]

=
=
=
=
=
B 14
=
=
=
=

Ciencias Sociales Secundaria ><
Fisica Secundaria )(
Geografia Secundaria x
Historia del Perd Secundaria w
Historia Universal Secundaria 'X
Inglés Secundaria 'X
Lenguaje Secundaria 'X
Matematicas Secundaria w
Mitiples Secundaria e
Religion Secundaria X
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7.15.2 REGISTRO DE AREA

Paso 1: ingresamos al registro de drea

. . p Nuevo . .
El usuario presiona el botén mostrando el formulario para el registro

SINAD » Administracion > Mantenimiento de Area e Ayuda

=t Mantenimiento de Area &

If""'\
-, Buscar

Filtros de Busqueda

Area Descripcion: | |
| Seleccione:: EI

~ Aread  Descripion  Hwel
= ] X

Nivel:

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:

-Descripcidn

-Nivel

6_192.168.]_1(!]!311'4#[} e

O 192.168.1 100,/SINAD/RegistrarAreaP oplp.aspx?data= EM4yrFhSQTL/A uNS CAovEY b4 EXVrvt

ﬁ PERU |

22 Registro de Area

u Grabar | ” Cancelar

Datos Area

Descripcion: “

Nivel: | ::Seleccione:: (=]
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u Grabar

192.168.1.100/5INAD/Registrarhrea ?data= fomrlE... [mem|e(Sh l

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén para su posterior grabacion.

(D 192.168.1.100/5IMNAD/ RegistrarAreaPopUp.aspx?data=EAugqgkW/bmrEmKwpoARFV 32bTWER

SINAD
Datos Area
Descripcion: |FiSICA "1
Nivel | SUPERIOR =

El sistema muestra el mensaje de conformidad:
W= La pagina 152.168.1.100 says

Awiso: La descripeidn fue ingresada de ranera satisfactoria.

Aceptar

7.15.3 ACTUALIZACION DE AREA
Paso 1: Para realizar la busqueda de area se debera ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.
- Ingresar area descripcidon
- Ingresar nivel

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Area e Ayuda

= Mantenimiento de Area .

Filtros de Busqueda

Area Descripcion: | |

Hivel: | Seleccione:: El
~ Area®  Descripion  MNwel
= 0 =
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) Buscar

Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Area e Ayuda
:: Mantenimiento de Area @

Nuevo |Q Buscar

Filtros de Busqueda

Area Descripcion: | |

Nivel: | Secundaria EI

m’ 3 Ciencias Sociales Secundaria }(
B 13 Fisica Secundaria X
m’ 15 Geografia Secundaria ><
B 4 Historia del Perd Secundaria X
m’ 9 Historia Universal Secundaria }(
=8 14 Inglés Secundaria }(
m’ 1F Lenguaje Secundaria ><
B 18 Matematicas Secundaria X
=g 12 Maltiples Secundaria }(
B 11 Religion Secundaria }(

Paso 3: El usuario selecciona un drea y presiona el botén

- Mantenimiento de Area ...

Nuevo |q Buscar

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Area 9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Area Descripcion; |

Nivel: | Secundaria El

Ciencias Sociales Secundaria
B 13 Fisica Secundaria
E’ 15 Geografia Secundaria
= 4 Historia del Peri Secundaria
H L] Historia Universal Secundaria
= 14 Inglés Secundaria
H 17 Lenguaje Secundaria
B 16 Matematicas Secundaria
=g 12 Mitiples Secundaria
= 11 Religion Secundaria

HAAKXKHAXX
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El sistema muestra la siguiente pantalla

& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarAreaPopUp.aspx’data=EASEGMKOIQTaru. E=NEER

(%) 192.168.1.100/SINAD/RegistrarAreaP opUp.aspx?data= EASGgmkOIQ TaruHnlrmhPrkmQulr2k
ﬁ PERU)| Ministario, - SINAD

:: Registro de Area :::

u Grabar | * Cancelar

Datos Area
Area id: 3
Descripcidn: |
Nivel: Secundaria El

u Grabar
Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botén

& 162.168.1.100/SINAD/RegistrarAreaPopUp.aspx’data=EASGgmkIQTaru. i o |

O 192.168.1.100/5IMAD/RegistrarAreaPoplp.aspxfdata= EASGgmkDIQ TaruHnlrmh Pk Qulra2k
ﬁ? PERU | Mmnisterio SINAD

de Educacion

Registro de Area @

Datos Area
Area d: 3
Descripcion: |
Nivel: Secundaria El

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

™ La pagina 192.168.1.100 m— S

Awviso: La descripeion fue actualizada de manera
satisfactoria.
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7.15.4 ELIMINACION DE AREA
Paso 1: Para realizar la busqueda de area se debera ingresar por lo menos un pardmetro de
busqueda.
- Ingresar area descripcién
- Ingresar nivel

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Area 9 Ayuda

., Nuevo |

Filtros de Busqueda

Area Descripcion: | |

Hivel: | ::Seleccione:: EI

~ Area  Descripion  Nwel
= 0 X

) Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracién = Mantenimiento de Area e Ayuda
= Mantenimiento de Area ::

Nuevo |Q Buscar

Filtros de Blisqueda

Area Descripcion: | |

Nivel: | Secundaria EI

m’ 3 Ciencias Sociales Secundaria }(
= 13 Fisica Secundaria x
m’ 15 Geografia Secundaria }(
g 4 Historia del Perd Secundaria X
E’ 9 Historia Universal Secundaria ><
g 14 Inglés Secundaria w
m’ 17 Lenguaje Secundaria }(
= 16 Matematicas Secundaria x
= 12 Miiltiples Secundaria *
g 11 Religion Secundaria w
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Paso 3: El usuario selecciona el area y presiona el botdn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Area
= Mantenimiento de Area =

" Nueve |Q,' Buscar

Filtros de Busqueda

Area Descripcion: |

Nivel: | Secundaria El

m’ 3 Ciencias Sociales
B 13 Fisica

=8 15 Geografia

= 4 Historia del Perd
m’ L] Historia Universal
= 14 Inglés

m’ 17 Lenguaje

B 16 Matematicas

=g 12 Miltiples

= 11 Religitn

Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria
Secundaria

Secundaria

XXX XX XX

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

B Mensaje de la pagina 192.168.1.100

;Estd sequro de eliminar el nivel seleccionado?

Aceptar

El usuario le da click en el botén “ACEPTAR” para eliminar el drea
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7.16 MODULO DE CLASE - MANTENIMIENTO DE CLASE

En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacidn, eliminacion y busqueda

de clase

7.16.1 BUSQUEDA DE CLASE

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de clase:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Clase” del médulo ADMINISTRACION

Administracion B

» Mantenimiento de Partidas
Arancelarias

> Mantenimiento de Tramites
» Mantenimiento de Firmas

» Mantenimiento de
Informacion Paramétrica

» Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

> Mantenimiento de Oficinas
» Mantenimiento de Usuarios
» Mantenimiento de Roles

> Mantenimiento de
Especialistas

> Mantenimiento de Sedes
» Mantenimiento de Plantillas

> Mantenimiento de Tipo
Accion

> Mantenimiento de Version de
Tupa

¥ Mantenimiento de UIT

¥ Mantenimiento de Nivel
» Mantenimiento de Grado
» Mantenimiento de Area

& Mantenimiento de Clase >

» Mantenimiento de Turno

» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Tipo de
Cambio

» Mantenimiento de Servicio
Courier

» Mantenimiento de Plazos
Courier

» Mantenimiento de Tipo de
Documento Expediente

» Mantenimiento Representante
de Instituciones

» Consulta de Tramites

» Mantenimiento de
Instalaciones
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Paso 2: Para realizar la busqueda de clase se debera ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.

- Ingresar clase descripcion
- Ingresar nivel

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Clase

e Ayuda
= Mantenimiento de Clase i

7 e [

Filtros de Bisqueda

Clase Descripcion: |

Nivel: | iSeleccione:: EI

=g 0

. , (1' Buscar
Paso 3: Se da click en el botén

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el
resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Clase

e Ayuda
= Mantenimiento de Clase =

“. | Nuevo |(1' Buscar

Filtros de Busqueda

Clase Descripcion: |

Nivel:

| Primaria El
=g 15 descrip clase 19 Primaria
= 1 Sin Modalidad Primaria *
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7.16.2 REGISTRO DE CLASE
Paso 1: Ingresamos al registro de clase

Documentario

El usuario presiona el botén

Nuewvao

Oficina de Tramite

mostrando el formulario para el registro de area

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Clase

= Mantenimiento de Clase @

e Ayuda

Filtros de Busqueda

Clase Descripcion: |

[=]

Nivel: | Seleccione::

~ Casew  Descripion  MNwel
=4 0

El sistema muestra la siguiente pantalla:

glgz.maummn istrarClasel

Ministero

de Educacion

ﬁ PERL

2 Registro de Clase @

“ Grabar | x Cancelar

Datos Clase

fdata= RmréMcthk...

(D) 192.168.1.100/5IMNAD/RegistrarClasePopUp.aspx?data=EBpgRmbNcEhk25ZB65wac TUEbgal Vi

SINAD

Descripcion: ||

Mivel: | sioeleccione::

[=]

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:

-Descripcidn

-Nivel

(o= |
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u Grabar

Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén

e S — ——————
2 192.168.1,100/SINAD/RegistrarClasePopUp.aspx?data=EBpgRmrENcohk... [1(rE) S
O 192.168.1 100,/SINAD/RegistrarClasePoplUp.aspxdata=EBpgRmrMNcEhk25ZB65wacTUEbgal Wi

SINAD

Dato= Clase
Descripcion: |I:LASE 4&5*
Wivel | PRIMARIA (=]

El sistema muestra la siguiente pantalla:

Aviso La descripcién fue ingresada de manera satisfactoria.

Aceptar

7.16.3 ACTUALIZACION DE CLASE
Paso 1: Para realizar la busqueda de clase se debera ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.
- Ingresar clase descripcion
- Ingresar nivel

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Clase G Ayuda

2 Mantenimiento de Clase @

Nuevo

Filtros de Busqueda

Clase Descripcion: | |

Mivel: | :Seleccione:: EI

~ Casem  Descripcion  MNwel
X

0

momoreaws  wemws aioa

170



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

. , (l Buscar
Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Clase

@ e
= Mantenimiento de Clase =

" Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Clase Descripcion: |

Nivel:

| Primaria El
=4 15 descrip clase 19 Primaria
= 1 Sin Modalidad Primaria .y

Paso 3: El usuario selecciona una clase y presiona el botdn ﬁ

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Clase e Ayuda
= Mantenimiento de Clase :

MNuevo |(l Buscar

Filtros de Busqueda

Clase Descripcion: |

Nivel: | Primaria El
@ 15 descrip clase 19 Primaria
B 1 Sin Modalidad Primaria *
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El sistema muestra la siguiente pantalla

& 192168.1100/SINAD/RegistrarClasePopUp.aspx?data=EL/aKgghe2Vt5js.. o= e

O 192.168.1.100,/SINAD/RegistrarClasePoplUp.aspxdata=EL/aKgqhe2 Yt5jsKgRCUZtc Aot WhIER.

;2 Registro de Clase o

u Grabar | x Cancelar

Datos Clase

Claze Id: 15

Descripcion: |

Nivel: Primaria =

u Grabar
& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarClasePopUp.aspx?data=EL/aKgghe2VtSjs.. Lo e e S|

() 192.168.1.100/5IMNAD/RegistrarClasePopUp.aspx?data=EL/aKgghe2 ¥t5jsKgRCUZtc Aot WhIBRc
W PERD | TS SINAD

:: Registro de Clase

'm | 98 cancelar

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botén

Datos Clase

Claze Id: 15

Descripcion: |

Nivel: Primaria =

El sistema muestra el siguiente mensaje:

— H
& La pagina 192.168.1.100 S|

Aviso: La descripcién fue actualizada de manera
satisfactoria.
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7.16.4 ELIMINACION DE CLASE

Paso 1: Para realizar la bisqueda de clase se debera ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.

- Ingresar clase descripcion
- Ingresar nivel

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Clase

e Ayuda
= Mantenimiento de Clase ::

“.  Nuewo

Filtros de Busqueda

Clase Descripcion: |

Nivel:

| Seleccione::: EI

=g 0

. , q Buscar
Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Clase

e Ayuda
= Mantenimiento de Clase =

", Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Clase Descripcion: |

Nivel:

| Primaria EI
m’ 15 descrip clase 19 Primaria }(
=g 1 Sin Modalidad Primaria w
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Paso 3: El usuario selecciona la clase y presiona el botdn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Clase
= Mantenimiento de Clase =

MNuevo |q Buscar

Filtros de Bisqueda

Clase Descripcion: |

Nivel | Primaria [=]
=g 15 descrip clase 19 Primaria
574 1 Sin Modalidad Primaria =

El sistema muestra el mensaje de conformidad:

" Mensaje de la pagina 192.168.1.100

;Estd sequro de eliminar el nivel seleccionado?

Aceptar

Cancelar

El usuario le da click en el boton “ACEPTAR” para eliminar el area
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7.17 MANTENIMIENTO DE TURNO
En este médulo se describe detalladamente el registro, actualizacidn, eliminacion y busqueda

de turno.

7.17.1 BUSQUEDA DE TURNO
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de turno:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Turno” del médulo ADMINISTRACION

Administracion o » Mantenimiento de UIT

: Mantenimiento de Nivel
» Mantenimiento de Partidas A i

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de Area
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de @tenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o _
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

> Mantenimiento de Oficinas r -
» Mantenimiento de Servicio

> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles >
Courier

> Mantenimiento de

s » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente
> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante
— g de Instituciones

> Mantenimiento de Plantillas

i i % Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de turno se deberd ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.

- Ingresar institucion

- Ingresar representante

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Turno e Ayuda
= Mantenimiento de Turno =

“. | Nuevao | Buscar

Filtros de Busqueda

Turno Descripcidn: |

Nivel: | Seleccione:: EI

= 0

. , (1' Buscar
Paso 3: Se da click en el botén

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

resultado de la busqueda.

SIMAD > Administracidn > Mantenimiento de Turno

e Ayuda
= Mantenimiento de Turno =

“ | Nuevo |(l' Buscar

Filtros de Busqueda

Turno Descripcion: |

Nivel:

| Primaria EI
H ¥ dexcrip turno 19 Primaria
m’ 1 Diurng Primaria )(
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7.17.2 REGISTRO DE TURNO

Paso 1: El usuario ingresa al registro de turno

. . , Nuewvao .
El usuario presiona el botén mostrando el registro para turno

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Turno e Ayuda

: Mantenimiento de Turno =

Filtros de Busqueda

Turno Descripcion: | |

Hivel: | Seleccione:: E'

=g 0

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
-Descripcidn

-Nivel

. . . B “ Grabar
Paso 3: Finalmente, el usuario presiona el botén

& 192.lﬁa.llﬂ]mn&aishaﬁmmmmzﬂ)ﬁﬁhﬂfmﬂB... = "o X

O 192.168.1.100/5INAD RegistrarTurnoPopUp.aspxTdata=EDSYttmVrcuNBUjP2jEJhtHnLeDHCVP

w PFF{L] Minister - SINAD

de Educacion

:» Registro de Turne ::

% 98 cancelar

Datos Turno

m

Descripcion: | DIURNO 21

Nivel | PRIMARIA [=]

El sistema muestra el siguiente mensaje

=" La pagina 192.168.1.100 _ W

Aviso: La descripcign fue ingresada de manera satisfactoria.

Aceptar

para su posterior grabacion.
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7.17.3 ACTUALIZACION DE TURNO
Paso 1: Para realizar la busqueda de turno se deberd ingresar por lo menos un pardmetro de
busqueda.
- Ingresar institucion
- Ingresar representante

SINAD > Administracidn > Mantenimiento de Turno e Ayuda

Filtros de Busqueda

Turno Descripcidn: | |

Nivel: | Seleccione:: EI
~ Twmew  Descripcion  Nwel
h

) Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Turno e Ayuda
= Mantenimiento de Turno @

\ MNuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Turno Descripcion: | |

Nivel | Primaria EI
H T dexcrip turno 19 Primaria }(
m’ 1 Diurno Primaria }(
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Paso 3: El usuario presiona el botc’m mostrando el formulario para actualizar el turno

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Turno g Ayuda

= Mantenimiento de Turno =

Nuevo |q Buscar

Filtros de Bisqueda

Turno Descripcion: | |

Nivel: | Primaria EI
@ ¥ dexcrip turno 19 Primaria 'X
m’ 1 Diurno Primaria X

El sistema muestra la siguiente pantalla

22 Registro de Turno

uﬁmbar | x Cancelar

Datos Turno

Turno id: T

Descripcion: lDExcR TURNOD 19

Nivel: | Frimaria
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u Grabar

Paso 4: El usuario actualiza los datos y presiona el botdn para guardar los

cambios realizados

) 192.163.1100!3]“&[}megistmrTmﬁ=Eﬂ?datazﬁmm&.glﬂu

(:} i w?data=EF %2 bQeGRRWIEMXFunZ clgA3DE204

92.168.1.100/5INAD/RegistrarTurncPoplp.asp

'ﬁatas Turno

Turno id: T
Descripcion: El'E.'f‘:CF‘.IF' TURNG 15
Nivel: | Primaria El

El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién:

= ——
™ La pagina 192.168.1.100 _ — S

Aviso: La descripcion fue actualizada de manera
satisfactoria.
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7.17.4 ELIMINACION DE TURNO

Paso 1: Para realizar la busqueda de turno se deberd ingresar por lo menos un pardmetro de
busqueda.

- Ingresar institucion

- Ingresar representante

SINAD > Administracion = Mantenimiento de Turno e Ayuda
= Mantenimiento de Turno =

“. | Nuevao | Buscar

Filtros de Busqueda

Turno Descripcion: |

Nivel:

| Seleccione:: El

=g 0

. , (1' Buscar
Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Turno

e Ayuda
= Mantenimiento de Turno

“. | Nuewo |(1. Buscar

Filiros de Basqueda

Turno Descripcion: |

Nivel | Primaria El
m’ T dexcrip turno 19 Primaria
= 1 Diurno Primaria 'X
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Paso 2: El usuario selecciona el turno y presiona el botén

para eliminarlo

SINAD = Administracion = Mantenimiento de Turno
= Mantenimiento de Turno =

. Nuevo |q Buscar

e Ayuda

Filtros de Busqueda

Turno Descripcion: |

Nivet | Primaria EI
H ¥ dexcrip turno 19 Primaria
= 1 Diurno Primaria X

El sistema muestra el siguiente mensaje:

;Estd seguro de eliminar el nivel seleccionado?

HAceptar

Cancelar

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el turno.
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7.18 MODULO DE TABLAS - MANTENIMIENTO DE TABLAS
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de tablas.

7.18.1 BUSQUEDA DE TABLAS
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tablas:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Tablas” del médulo ADMINISTRACION

Administracion G » Mantenimiento de UIT

. Mantenimient Nivel
> Mantenimiento de Partidas » Mantenimiento de Nive

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de Area
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
» Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno
Informacion Paramétrica
Q: Mantenimiento de Tablas
> Mantenimiento de Personas o .
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

> Mantenimiento de Oficinas s S
» Mantenimiento de Servicio

> Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles 2
Courier

> Mantenimiento de

e » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente

> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante

. i de Instituciones
» Mantenimiento de Plantillas

. ) » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de tablas se deberd ingresar por lo menos un pardmetro
de busqueda.

- seleccionar tabla

- Ingresar descripcidn

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tablas e Ayuda

= Mantenimiento de Tablas =

“ | Nuevo | - Buscar

Filtros de Busqueda

Tabla: | Afio EI

Descripcidn: | |

= 0 X

) Buscar

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tablas e Ayuda

= Mantenimiento de Cargo =

“. | Nuevao |i’1~ Buscar

Filtros de Busqueda

Tabla: | Cargo EI

Descripcion: |

=1 SECRETARID GENERAL }(
i g SECRETARIO GENERAL DE LA REPUBLICA. .
= s dmk x
= 18 gl X
= 20 hg X
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7.18.2 REGISTRO DE TABLAS

Paso 1: Ingresamos al registro de tablas

Nuewvao

El usuario presiona el botén mostrando la siguiente pantalla

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tablas e Ayuda

=+ Mantenimiento de Tablas =

lr""\
| - Buscar

Filtros de Basqueda

Tabla: | Afio EI

Descripcidn: |

= 0

El sistema muestra el formulario para el registro de tablas:

192.168.1.100/SINAD, istrarTa

Informacion General

Tabla: | Afio

Descripcion: |

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
-Tabla

-Descripcidn
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para su posterior grabacion.

SIQE.IE&LIWMD istrarTa

Informacidn General

Tabla: | Cargo

Descripcion: |JEFE OE ARF_AI

7.18.3 ACTUALIZACION DE TABLAS
Paso 1: Para realizar la busqueda de tablas se deberd ingresar por lo menos un pardmetro
de busqueda.
- seleccionar tabla
- Ingresar descripcidn

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tablas e Ayuda

=+ Mantenimiento de Tablas =

Nuevo | <, Buscar

Filtros de Basqueda

Tabla: | Afio EI

Descripcidn: | |

= 0 X
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(::L Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Tablas e Ayuda

:: Mantenimiento de Cargo i

©.  Muewve |(‘-L‘ Buscar

Filtros de Busqueda

Tabla: | Cargo EI

Descripcion: |

= SECRETARIO GENERAL x
= 2 SECRETARIO GENERAL DE L& REPUBLICA x
= dmk *
= 18 al x
= 20 hg X

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Tablas e Ayuda

: Mantenimiento de Cargo =

Nuevo |(1° Buscar

Filtros de Bisqueda

Tabla: | Cargo EI

Descripeion: |

=g SECRETARID GENERAL x
= 2 SECRETARIO GENERAL DE LA REPUBLICA. =
@D B dmk *
= 18 gl X
= 20 hg .
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El sistema muestra la siguiente pantalla

£ T — ™
& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarTblaGenericaPopUp.aspx’data=ECACTL.. EENEER

() 192.168.1.100/5INAD/RegistrarTablaGenericaPopUp.aspx?data= ECACTUboiGzgYDFyss885sD3F

Informacidn General

Tabla: Cargo

Descripcion: DMK

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

W& La pagina 192.168.1.100

Aviso: La informacion fue registrada de manera satisfactoria.

Paso 4: El usuario actualiza los datos y presiona el botdn para guardar los

cambios realizados.

£ 0 b
& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarTablaGenericaPopUp.aspx’data=ECACTL.. E=NEENTE

() 192.168.1.100/SINAD/ RegistrarTablaGenericaPopUp.aspx?data= ECACTLboiGzgV DFyssa8SsD3F

SINAD
Informacion General
Tabla: Cargo
Descripcion: DMK
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El sistema muestra el siguiente mensaje:

" La pagina 192.168.1.100 say.

Aviso: La informacion fue registrada de manera satisfactoria.

Aceptar

7.18.4 ELIMINACION DE TABLAS
Paso 1: Para realizar la busqueda de tablas se deberd ingresar por lo menos un pardmetro
de busqueda.
- seleccionar tabla
Ingresar descripcidon

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tablas e Ayuda

'._Nuevn|

Filtros de Busqueda

Tabla: | Afio EI

Descripcidn: | |

~ Codige  Deseripion
= ] X

q Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Tablas o Ayuda

= Mantenimiento de Cargo

Nuevo |(—{' Buscar

Filtros de Bisqueda

Tabla: | Cargo EI

Descripcion: | |

B 1 SECRETARIO GENERAL x
BE 2 SECRETARIO GENERAL DE LA REPUBLICA r
& 8 dmk b
= 18 gl X
= 20 hg X
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Paso 3: El usuario selecciona la tabla y presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Tablas o Ayuda

: Mantenimiento de Cargo =

Nuevo |q Buscar

Filtros de Bisqueda

Tabla:

| Cargo EI

Descripcion: |

=g SECRETARID GENERAL x
= 2 SECRETARIO GENERAL DE LA REPUBLICA =
= 8 dmk 29
= 18 gl X
= 20 hg x

El sistema muestra el siguiente mensaje:

W Mensaje de la pagina 192.168.1.10(

;Estd sequro que deseas realizar |a eliminacién?

Aceptar Cancelar

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el registro de la tabla
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7.19 MODULO TIPO DE CAMBIO - MANTENIMIENTO TIPO DE CAMBIO
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de tipo de cambio.

7.19.1 BUSQUEDA TIPO DE CAMBIO
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tipo de cambio:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Tipo de Cambio” del médulo ADMINISTRACION

Administracion 4 | | ¥ Mantenimiento de UIT

» Mantenimiento de Partidas ¥ Marsenimiemo/de NIV

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites > Mantenimiento de Area
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
¥ Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas

Naturales y Juridicas L~ Mantenimiento de Tipo de
M Gt
> Mantenimiento de Oficinas T e
b Mant_emmlento de Servicio
» Mantenimiento de Usuarios Courier

» Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Roles 2
Courier

> Mantenimiento de

G2 » Mantenimiento de Tipo de
Especialistas

Documento Expediente
> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante
- : de Instituciones

» Mantenimiento de Plantillas

. i » Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de tipo de cambio se debera ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.

- Seleccionar moneda

- Ingresar fecha tipo cambio

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Tipo de Cambio e Ayuda

w Mantenimiento de Tipo de Cambio o
 nwevo [ puscar)

Filtros de Bisqueda

Moneda: | Celeccione: EI Fecha Tipo Cambic: | |ﬁ
~ TipoCambio  TipoMoneda FechaTipoCambio
= 0 01/01/0004 e

masmoso-ooce  womgee  HdPA
) Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién = Mantenimiento de Tipo de Cambio e Ayuda
= Mantenimiento de Tipo de Cambio =

™, Nuevo |q Buscar

Filiros de Basqueda

WMoneda: | DOLARE.U. EI Fecha Tipo Cambio: | |ﬁ
~ TipoCambio  TipoMoneda  FechaTipoCambio
= 268 DOLARE.U. 0207I2010 x
= 290 DOLARE.U. 05072010 .
= 2.85 DOLARE.U. 150712010 x
= 279 DOLARE.U. 18082010 x
= 2.80 DOLARE.U. 300742010 x
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7.19.2 REGISTRO TIPO DE CAMBIO
Paso 1: Ingresamos al registro del tipo de cambio

. . , Muevo
El usuario presiona el botén
SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Cambio e Ayuda
w Mantenimiento de Tipo de Cambio i
% e
Filtros de Busqueda
Moneda: | -Gelecoione:: EI Fecha Tipo Cambio: | | ﬁ
= 0 01/01/0004 *

El sistema muestra el formulario para el registro de cambio:

:: Registro Tipo de Cambio @
u Grabar | * Cancelar

Tipo Moneda: | - Celeccione: EI Tipo Cambio:

Fecha Tipo C.amhin:| | ﬁ

Paso 2: El usuario llena los siguientes campos
- Tipo Moneda: selecciona un elemento de la lista desplegable

- Tipo de Cambio: ingresa una cantidad en formato decimal
- Fecha Tipo de Cambio

193



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

u Grabar

Paso 3: Finalmente el usuario presiona el botdn

{}192.15&1.1mf31mnmegistmrﬁpotamhiopopupaspx?dau:EPSGqLﬂ...[':' =] = |

O 192.168.1.100/SINAD/RegistrarTipoCambioPopUp.aspx?data=EPSGgLY1 %a2brkMvavptQRVCo:

Tipo Moneda: | EURO EI Tipo Cambio: 240

Fecha Tipo Camhiu:l 11/10/2010 |ﬁ

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

- ——
™ La pagina 192.168.1.100 _ 3

Aviso: El Tipe Cambie fue ingresade de manera satisfactoria.

Aceptar

7.19.3 ACTUALIZACION TIPO DE CAMBIO
Paso 1: Para realizar la busqueda de tipo de cambio se debera ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Seleccionar moneda
- Ingresar fecha tipo cambio

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Cambio © ~u

= Mantenimiento de Tipo de Cambio
e (D

Filtros de Bisqueda

Moneda: | T T T—— EI Fecha Tipo Cambic: | |m

- TipoCambio  TipoMoneda FechaTipoCambio
X

0 01/01/0001

momosewms e wioa
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(-1 Buscar

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

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tipo de Cambio

: Mantenimiento de Tipo de Cambio =:

Nuevo |q Buscar

o Ayuda

Filtros de Busqueda

Moneda: | DOLARE.L.

Izl Fecha Tipo Cambio: |

MXANXX

269
280
285
279
2.80

=
=
=
=
=

DOLAREU.
DOLAREU.
DOLARE.U.
DOLARE.U.
DOLAREU.

020772010
0072010
150772010
18/08/2010
300072010

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Cambio

= Mantenimiento de Tipo de Cambio =

Nuevo |q Buscar

e Ayuda

Filtros de Busqueda

Moneda: | DOLAREU.

EI Fecha Tipo Cambio: |

|

XX XXX

& 269

= 290
= 2.85
=
=

279

2380

DOLARE.U.
DOLARE.U.
DOLARE.U.
DOLAREU.
DOLARE.U.

02072010
05072010
1072010
18082010
300072010
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El sistema muestra la siguiente pantalla
£ e ™y
® 192.168.1.100/SINAD/RegistrarTipoCambioPopUp.aspx?data=EFzY%2bA.. Lol ol S

() 192.168.1.100/SINAD/ Registrar TipeCambioPopUp.aspx?data= EFz¥%2bARDbeCtdfbz/ ToMTsTti

ol PERU | SR SINAD
:: Registro Tipo de Cambio o

uEmhar | * Cancelar

Tipo Cambio Id: 2

Tipo Moneda: | DOLAR ELL EI Tipo Cambio: 250

Fecha Tipo Cambio: 02/07/2010 ﬁ

u Grabar
Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botdn para guardar los

cambios realizados

F; e — ™
& 192168.1100/SINAD/RegistrarTipoCambioPopUp.aspx’data=EFzY%20A.. Lo o=

O 192.168.1.100/SINADYRegistrarTipeCambicPoplp.aspx?data=EFzY %e2bARDbeCtlfbz/ ToMT Tt

R PeRO | i, SINAD

;2 Registro Tipo de Cambio :::

Tipo Cambio Id: 2

Tipo Moneda: | DOLAR EU. EI Tipo Cambio: 280

Fecha Tipo Cambio: o5 0772010 A

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

¥ La pagina 192.168.1.100

Awviso: El Tipo de Cambio fue actualizade de manera
satisfactoria.
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7.19.4 ELIMINACION TIPO DE CAMBIO
Paso 1: Para realizar la busqueda de tipo de cambio se debera ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.
- Seleccionar moneda
- Ingresar fecha tipo cambio

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Tipo de Cambio o Ayuda

= Mantenimiento de Tipo de Cambio
C_puscar

Filtros de Bisqueda

._Num|

Moneda: | Caleccione:: EI Fecha Tipo Cambio: | |m
~ TipoCambio  TipoMoneda ~  FechaTipoCambio
= 0 01/01/000 x

(-1 Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracién = Mantenimiento de Tipo de Cambio 9 Ayuda
w Mantenimiento de Tipo de Cambio

“, Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Moneda: | DOLAR E.U. IEI Fecha Tipo Cambio: | |ﬁ
~ TipoCambio  TipoMoneda FechaTipoCambo
= 269 DOLAREL. 02072010 )(
= 2.50 DOLAREL. 05072010 }(
= 285 DOLAREU. 1540742010 }(
= 279 DOLAREL. 18082010 }(
= 2.80 DOLAREL. 30072010 }(
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SINAD = Administracion > Mantenimiento de Tipo de Cambio

w Mantenimiento de Tipo de Cambio =

 Nuevo |q Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Moneda: | DOLARE.L. [=]

Fecha Tipo Cambio: |

269
280

279
2.80

=
=
= 285
=
=

DOLARE.U.
DOLAREU.
DOLARE.U.
DOLARE.U.
DOLARE.U.

02072010
0072010
150772010
1810872010
300072010

El sistema muestra el siguiente mensaje:

B Mensaje de la pagina 192.168.1.100

¢Estd seguro de eliminar el Tipe Cambio seleccionado?

Aceptar

Cancelar

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el tipo de cambio
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7.20 MODULO DE SERVICIO COURIER - MANTENIMIENTO DE SERVICIO COURIER

En este médulo se describe detalladamente el registro, actualizacidn, eliminacién y buisqueda

de Servicio Courier.

7.20.1 BUSQUEDA SERVICIO COURIER

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de Servicio Courier:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Servicio Courier” del médulo ADMINISTRACION

Administracion

» Mantenimiento de Partidas
Arancelarias

> Mantenimiento de Tramites
» Mantenimiento de Firmas

» Mantenimiento de
Informacion Paramétrica

» Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

» Mantenimiento de Oficinas
» Mantenimiento de Usuarios
» Mantenimiento de Roles

> Mantenimiento de
Especialistas

» Mantenimiento de Sedes
» Mantenimiento de Plantillas

> Mantenimiento de Tipo
Accion

» Mantenimiento de Version de
Tupa

¥ Mantenimiento de UIT

¥ Mantenimiento de Nivel

» Mantenimiento de Grado
» Mantenimiento de A rea
% Mantenimiento de Clase
» Mantenimiento de Turno
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Tipo de
Cambio

~Mantenimiento de Servicio
Courier

» Mantenimiento de Plazos
Courier

» Mantenimiento de Tipo de
Documento Expediente

« Mantenimiento Representante
de Instituciones

» Consulta de Tramites

» Mantenimiento de
Instalaciones
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Paso 2: Para realizar la busqueda de firmas se deberd ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.
- Ingresar Empresa Courier

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Servicio Courier e Ayuda

2t SERVICIO COURIER ::

. Nuevo | . Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Empresa Courier: | |

B 1 OLVA-SERVICIO NACIONAL TAMARA | DANIEL SECRETARIO GENERAL 012010 31M22010 X
Ef 2 OLTEL PER( TAMARA | DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 311212010 x
5 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA | DANIEL SECRETARIO GENERAL 012010 31M22010 X

5 4 HERDEZE EXPRESS SAC TAMARA | DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 311212010

(-1 Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Servicio Courier o Ayuda

i SERVICIO COURIER =

Nuevo |q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Empresa Courier: IMENSA.]ERIA

EF 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA | DANIEL SECRETARIO GENERAL /02010 31M2z010 ><
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7.20.2 REGISTRO SERVICIO COURIER

Nuewvo

Paso 1: El usuario presiona el botén
SINAD = Administracion > Mantenimiento de Servicio Courier e Ayuda

v SERVICIO COURIER =:

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Empresa Courier: | |

Ef 1 OLVA-SERVICIO NACIONAL TAMARA , DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 31122010 )(
' 2 OLITEL PERU TAMARA , DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 31122010 X
B 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA , DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 31122010 )(

E 4 HERDEZE EXPRESS SAC TAMARA , DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 31M22010

El sistema muestra el formulario para el registro de servicio courier:

O 192.168.1 100,/SINADY pp_Courierservicio.aspxdata=EGQIOfEY nypgPEkb2TVghMOQwfT 3 kzzB

= Mantenimiento de Servicio Courier :::
u Grabar | x Cancelar
COURIER SERVICIO:

Datos Generales:

Empresa Courier: |

Representante |
Courier:

Cargo
Representante:

Ob=zervaciones:

Periodo del Senvicio:

Inicio: I:I ﬁ Culminacion:
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Paso 3: El usuario ingresa los siguientes datos:
DATOS GENERALES

-Empresa Courier: el usuario ingresa una Empresa Courier o presiona el botén

™ SINAD - Google Chro -

() 192.168.1.100/5INAD/pp_CourierServicio.aspx?data= EGQIQEY nypqP8kb27VghMQuiTZ 3kezB

;2 Mantenimiento de Servicio Courier @

“ Grabar | * Cancelar

COURIER SERVICIO:

Datos Generales:

Empresa Courier; |

Representante |
Courier:

Cargo |
Representante:

Observaciones:

Periodo del Servicio;

Inicio: |:| B Culminacion:
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El sistema muestra la siguiente pantalla de busqueda de Empresa Courier:

) Mozilla Firefox c=rran X

http://192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=ENgOCat 7 7 ==

: Consulta de Persona Juridica. o

-~

[} =
-, Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | PERSONA JURIDICA

Razon Social:

W= R.U.C.

Terminado

. El sistema muestra

El usuario llena los campos y/o presiona el botén

las empresas existentes:

T ————— i
P 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data=ECFOGB...

. Consulta de Persena Juridica. ::

[§ ™
- Buscar | x Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Persona Juridica EI

Razdn Social: |UNNERSIDAD

N*R.U.C.: |

UNMERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ carrion 123456
UNNERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE 44567889
UNNERSIDAD ALAS PERUANAS 987654321
UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE 741852

UNNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION 339258
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El usuario selecciona una empresa y presiona el botén V’ para cargarla en el registro.

= 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EIUNCA... (1|

() 192.168.1.100/5INAD/ ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data= ENNCAP Owd G3tSyMWYCKL

z Consulta de Persona Juridica. @2

q Buscar | x Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Persona Juridica EI

Razon Social:

\UNNERSIDAD

W® R.U.C. | |

UNNMERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SAMCHEZ carrian

UNNMERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE
UNNERSIDAD ALAS PERUANAS
UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE

UNNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION
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El sistema muestra la empresa seleccionada en el formulario principal

& SINAD - Google Chro @ﬂu

() 192.168.1.100/5INAD/ pp_CourierServicio.aspx?data= EGQIQEYnypgPakb2TVghMQwiTZ3kz

22 Mantenimiento de Servicie Courier @2

u Grabar | x Cancelar

COURIER SERVICIO:

Datos Generales;

Empresa Courier: |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

Representante |
Courier:

Cargo |
Representante:

Ob=ervaciones:

Periodo del Servicio:

Inicio: I:I ﬁ Culminacion:
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-Representante Courier: el usuario ingresa un representante Courier o presiona el

Q

botdn

EEmE=— )

O 192.168.1.100/5INAD pp_CourierServicio.aspxidata= EGQJQfEY nypqPEkb2TVghMOQwfi S ke

22 Mantenimiento de Servicie Courier @2

u Grabar | x Cancelar

COURIER SERVICIO:

Datos Generales;

Empresa Courier: |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

Representante |
Courier:

Cargo |
Representante:

Ob=ervaciones:

Periodo del Servicio:

Inicio: I:I ﬁ Culminacion:
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El sistema muestra la siguiente pantalla:

9) Mozilla Firefox ==

|| http://192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPoplUp.aspxidata=EQUfIbLE|

:: Consulta de Persona Matural. @

-

i =)
-~ Buscar | x Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | PERSONA NATURAL

Apelidos v
Nombres:

N® D.N.L:

Terminado

. . , ! Buscar
El usuario llena los campos y/o presiona el boton - mostrando las personas

existentes.

e — B
P 192.168.1,100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EKCswZ..

:: Consulta de Persona Matural. @2

-

[§ =)
-, Buscar | x Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA. | Persona MNatural

Apelidos vy

Zegarra, Blass 43527213

ZEGARRA, JOSUE ROBERTO 43527200

zegarra blas, edwar o658T7458

FEGARRA | JOSUE 80800000
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El usuario selecciona una persona y presiona el botén para cargarla en el formulario

principal.

B 192 168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx’data=ENj5n7f.. L= 020 S

(©) 192.168.1.100/5INAD/ ConsultaRapidaPersonaPoplp.aspx?data= ENjSnTfUk4 EwnrjbFY Y C0x05i

:: Consulta de Persona Natural. :::

q Buscar | x Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Persona Matural

Apelidos v
MNombres:

W= D.NLL:

v Zegarra, Blass 43527213
@ ZEGARRA, JOSUE ROBERTO 43527290

Zegarra blas, edwar SEOCT458

JEGARRA | JOSUE S0300000
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Nota: si no existe una persona, el usuario deberd agregarla presionando el botén el

cual mostrara la siguiente pantalla de Registro de Persona Natural:

22 Mantenimients de Persona Matural. ::

uﬁmhar | x Cancelar

DATOS GEMERALES

Apelidos: |

Nombres:

Tipo Documento. DI - N® Documento:

Teléfono:

UBIGED

Departamento: = SELECCIONE:: Provincia: SELECCIONE::

Distrito: ©SELECCIOME::

Direccion:

Terminado

El usuario ingresa los datos a los siguientes campos:
DATOS GENERALES

-DNI

-Apellidos

-Nombres

-Tipo Documento

-N2 Documento

-Teléfono
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UBIGUEO
-Departamento
-Provincia

-Distrito

SINAD - Google Chro [E e

DATOS GEMERALES

Apelidos: ROCA VELARDE

Nombres:

Tipo Documento: | DM EI N® Documento:

Teléfona: |EI}12345E |

UBIGEC

Departamento: | LM EI Prowvincia:

Distrito: | LINCE EI

Direccion:

u Grabar

Finalmente el usuario presiona el botén para registrar a la persona, mostrando el

mensaje de conformidad

= - H
& La pagina 192.168.1.100 _ 5

La infermacién fue guardada de manera exitosa.
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El sistema muestra el representante Courier seleccionado en el formulario principal

EEmE=— )

O 192.168.1.100/5INAD pp_CourierServicio.aspxidata= EGQJQfEY nypqPEkb2TVghMOQwfi S ke

22 Mantenimiento de Servicie Courier @2

u Grabar | x Cancelar

COURIER SERVICIO:

Datos Generales;

Empresa Courier: |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION

Representante

Courior |2EGARRA, JOSUE ROBERTO

Cargo |
Representante:

Ob=ervaciones:

Periodo del Servicio:

Inicio: I:I ﬁ Culminacion:
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-Cargo Representante: el usuario ingresa un nombre de cargo representante o presiona el

=
,l'. 4
"

botdon

EErEE— )

() 192.168.1.100/5INAD/pp_CourierServicio.aspx?data=EGQIQEYnypgP8kb27VghMQwiTZ3kz

;2 Mantenimiento de Servicio Courier @

“ Grabar | * Cancelar

COURIER SERVICIC:

Datos Generales:

Empresa Courier. |UNWERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION

Representante

g \ZEGARRA, JOSUE ROBERTO

Cargo |
Representante:

Obszervaciones:

Periodo del Servicio;

Inicio: |:| i Culminacion:
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El sistema muestra la siguiente pantalla de Busqueda de Cargos.

&) SINAD - Mozilla Firefox L S

: Busqueda de Cargos o

" Buscar | ” Cancelar

i

Terminado

El usuario ingresa la oficina y/o presiona el botdn : mostrando Los cargos

existentes.

& SINAD - Google Chro S=RREN X

) 192.168.1.100/5INAD/pp_BusquedaCargo.aspx?data= EEVIAuO0MZxCzpl)Q04L %2bNDGLORDF

=: Busqueda de Cargos @

i Buscar | x Cancelar

i

Cargo: |SECRETARIO

q’ 1 SECRETARIO GENERAL

{/ 2 SECRETARIO GENERAL DE L& REPUBLICA
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para cargarla en el registro.

=: Busqueda de Cargos @
~

i Buscar | * Cancelar

Cargo: |SECRETARIO

@ 1 SECRETARIO GENERAL

J 2 SECRETARIO GENERAL DE L& REPUBLICA

El sistema muestra el cargo seleccionado en el formulario principal

W& SINAD - Google Chrome

=:: Mantenimiente de Servicio Courier :::
il srebar | 9 cancelar
COURIER SERVICIO:

Datos Generales:

Empresa COUNEr: || \IVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION

Representante

i \ZEGARRA, JOSUE ROBERTO

Cargo

. |SECREI’ARID GEMERAL
Representante:

Observaciones:

Periodo del Servicio:

Inicio: I:I ﬁ Culminacion:
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-Observaciones.

Periodo de Servicio
- Inicio
- Culminacion

“ Grabar

Paso 3: Finalmente el usuario presiona el botén

o oo oo S

(%) 192.168.1.100/SINAD/ pp_CourierServicio.aspx?data=EGQIQfAYnypaPkb27VghMQuiTZ3kz

P

COURIER SERVICIO:

Datos Generales:

Empresa COUTET: 1y /ERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRN | - ¥
REprEsentants | 7eGaRRA, J0SUE ROBERTO B,
Courier:

careo . | sECRETARID GENERAL A
Representante:

Observaciones: yueyq sERvICIO

&
Periodo del Servicio:
Inicio: ﬁ Culminacion: W ﬁ
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7.20.3 ACTUALIZACION SERVICIO COURIER
Paso 1: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.
- Ingresar Empresa Courier

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Servicio Courier e Ayuda

2 SERVICIO COURIER =

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Empresa Courisr: | |

EH 1 OLVA-SERVICIO NACIONAL TAMARA | DANEL SECRETARIO GENERAL 01012010 INN22010 X
B 2 OLMEL PERU TAMARA  DANIEEL SECRETARIO GENERAL o1/020M0 311212010 X
EH 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA  DANEEL SECRETARIO GENERAL o/o2mo 311212010 X

Ei 4 HERDEZE EXPRESS SAC TAMARA | DANEL SECRETARIO GENERAL 01/012010 322010

. , q Buscar
Paso 2: Se da click en el botén
De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacion el

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Servicio Courier o Ayuda
« SERVICIO COURIER =

Nuevo |Q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Empresa Courier: IMENSA.IERIA
B 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA | DANIEL SECRETARIO GEMERAL 0012010 31M22010 X

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Servicio Courier o Ayuda

w SERVICIO COURIER =

MNuevo |Q Buscar

INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Empresa Courier: ||.'|F_N5A.|F_RLA

0012010 31M22010

x

Eq) 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA | DANIEL

SECRETARIO GEMERAL
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El sistema muestra la siguiente pantalla

W= SINAD - Google Chro

22 Mantenimiento de Servicio Courier @2

u Grabar | * Cancelar

COURIER SERVICIO:

Datos Generales;

Empresa Courier: \MENSAJERIA INTEGRAL

Representante
Courier:

TAMARA , DANEEL

Cargo

. |SECRE[ARID GENERAL
Representante:

Ob=zervaciones:

Periodo del Servicio:

Inicio: el | Culminacidn: 22010 |
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u Grabar

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botdn
cambios realizados

| & snvao- Google Chro [E (e |
O 192.168.1.100,/SINADY pp_Courierservicio.aspx?data=EOQXQP0aacQpy3R%2bqPAOIFITLEGTC

R peno | s, —

22 Mantenimiento de Servicio Courier @

para guardar los

COURIER SERVICIO:

Datos Generales;
Empresa Courier. \MENSAJERIA INTEGRAL | +
Representante TAMARA , DANIEL | +
Courier:
cargo . |SECRETARIO GENERAL | <+
Representante:
Observaciones:

&
Periodo del Senvicio:
Inicio: /02040 ﬁ Culminacion: M 22010 ﬁ
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7.20.4 ELIMINACION SERVICIO COURIER

Paso 1: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.

- Ingresar Empresa Courier

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Servicio Courier e Ayuda
= SERVICIO COURIER =

. Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

_Nuevn|

Empresa Courier: | |

B 1 OLVA-SERVICIO NACIONAL TAMARA |, DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 311212010 )(
' 2 OLTEL PERU TAMARA |, DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 311212010 X
B 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA , DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 IM22010 X
5 4 HERDEZE EXPRESS SAC TAMARA |, DANIEL SECRETARIO GENERAL 0102010 31M212010 X

. , q Buscar
Paso 2: Se da click en el botén
De acuerdo a los pardmetros ingresados para la blusqueda, se muestra a continuacién el

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Servicio Courier 9 Ayuda
= SERVICIO COURIER

Muevo |q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Empresa Courier: |MENSA,JERIA

B 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA | DANIEL SECRETARIO GEMERAL 01/01/2010 IMNZ2010 }(
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Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén

SINAD > Administracién » Mantenimiento de Servicio Courier e Ayuda
1 SERVICIO COURIER 1

. | Nuevo |q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

Empresa Courier: MENSAJERLA

EF 3 MENSAJERIA INTEGRAL TAMARA | DANIEL SECRETARIO GENERAL /02010 31M2z010 &

;Estd seguro que quieres eliminar el Servidic de la Empresa
Courier seleccionada?

El usuario le da click en “ACEPTAR” para eliminar el servicio courier
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7.21 MODULO DE PLAZOS COURIER - MANTENIMIENTO DE PLAZOS COURIER

En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de Plazos Courier.

7.21.1 BUSQUEDA PLAZOS COURIER

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de Plazos Courier:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Plazos Courier” del médulo ADMINISTRACION

Administracion

» Mantenimiento de Partidas
Arancelarias

> Mantenimiento de Tramites
» Mantenimiento de Firmas

» Mantenimiento de
Informacion Paramétrica

» Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

» Mantenimiento de Oficinas
» Mantenimiento de Usuarios
» Mantenimiento de Roles

> Mantenimiento de
Especialistas

> Mantenimiento de Sedes
» Mantenimiento de Plantillas

> Mantenimiento de Tipo
Accion

» Mantenimiento de Version de
Tupa

Mantenimiento de UIT

v

~

Mantenimiento de Nivel

~

. Mantenimiento de Grado

Mantenimiento de A rea

™

» Mantenimiento de Clase

. Mantenimiento de Turno

~

Mantenimiento de Tablas

A

»~

. Mantenimiento de Tipo de
Cambio

Mantenimiento de Servicio
Courier

»

" Mantenimiento de Plazos
Courier

» Mantenimiento de Tipo de
Documento Expediente

~ Mantenimiento Representante

de Instituciones
» Consulta de Tramites

» Mantenimiento de
Instalaciones
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Paso 2: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.

- Seleccionar afio

- Seleccionar servicio

- Seleccionar zona
- Seleccionar prioridad

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Plazos Courier

e Ayuda
= SERVICIO COURIER =

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

. Establecer
. Nuevo | . coma Actual |

AND: 2010 (=] W
SERVICIO: SELECCIONE:: || ZONA: SELECCIONE:: | |
PRIDRIDAD: =SELECCIONE:*: | |
=8 3 2010 Local Urbano Mormal 3 dias 2 dias 1dia
B 4 2010 Local Periférico  Mormal 4 dias 2 dias 1 dia
B & 200 Local Urbana Urgente 1 dia 1 dia INMEDIATO
B 6 2010 Local Periférico Urgente 1 dia 1 dia INMEDIATO
= 7 2010 Macional Urbano Mormal 5 dias 5 dias 1dia
B a 2010 Macional Periférico  Mormal 10 dias 5 dias 1dia
B 9 2010 Macional Urbano Urgente 3 dias 3 diaz 1dia
e L

2010 Macional Periférico  Urgente 3 dias 3 dias 1dia
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"-ﬂlh Buscar

Paso 3: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento de Plazos Courier 9 Ayuda

= SERVICIO COURIER ==

Establecer )
Nuesvo | Wt:nmn Actual {q Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

ANO: 2010 ||
SERVICIO: ‘Nacional || ZONA: :Seleccione:: |- |
PRIORIDAD:

Seleccione::

7 2010 Macional Urbano Mormal 5 dias S dias 1 dia
8 2010 Macicnal Periférico  Mormal 10 dias 5 dias 1 dia
9 2010 Nacional Urbano Urgente 3 dias 3 dias 1 dia

10 2010 Macional Periférico  Urgente 3 dias 3 dias 1 dia

7.21.2 REGISTRO PLAZOS COURIER

Nuevo

Paso 1: El usuario presiona el botén

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Plazos Courier

e Ayuda
=t SERVICIO COURIER =

Establecer
como Actual (‘lﬁ Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

afia: 2010]=] W
SERVICIO: ::SELECCIONE:: | | ZONA: ::SELECCIONE::: | |
PRIORIDAD: = SELECCIONE: | |

= 3 2010 Local Urbano Normal 3 dias 2 dias 1 dia

= 4 2010 Local Periférico  Mormal 4 dias 2 dias 1 dia

= 5 2010 Local Urbano Urgente 1 dia 1 dia INMEDIATO
=g 6 2010 Local Periférico  Urgente 1 dia 1 dia INMEDMATO
= T 2010 Macional Urbano MNormal S diaz 5 dias 1 dia

g 8 2010 Macional Periférico  Mormal 10 dias 5 dias 1 dia

= 2] 2010 Macional Urbano Urgente 3 diaz 3 dias 1 dia
=10

2010 Macional Periféerico  Urgente 3 dias 3 dias 1 dia

‘
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El sistema muestra el registro de plazo courier

“ Grabar |

Crear Covertura de Plazo Courier;

Ao 2010

("] ESTABLECER COMO ACTUAL

Paso 2: El usuario ingresa el afio y presiona el botdn

u Grabar

Crear Covertura de Plazo Courier:

ESTABLECER COMO ACTUAL

El sistema muestra el siguiente mensaje:

para el afic especificado?

& Mensaje de |a pagina 15215&1.1{10%_

;Estd sequro de crear un Mueva Covertura de Plazos Courier

Cancelar
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Aviso: Se ha registrado satisfactoriamente la Covertura de
Plazo Courier

7] Evita que esta pagina cree cuadros de didlego adicionales.

Aceptar
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7.22 MODULO TIPO DE EXPEDIENTE - MANTENIMIENTO DE TIPO DE DOCUMENTO EXPEDIENTE
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de tipo de expediente.

7.22.1 BUSQUEDA DE TIPO DE EXPEDIENTE
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de tipo de expediente:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Tipo de Expediente” del médulo ADMINISTRACION

Administracion P » Mantenimiento de UIT

: Mantenimient Nivel
> Mantenimiento de Partidas » Mantenimiento de Nive

Arancelarias » Mantenimiento de Grado
> Mantenimiento de Tramites > Mantenimiento de Area
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
> Mantenimiento de » Mantenimiento de Turno

Informacion Paramétrica o
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Personas o _
Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de

Cambio

> Mantenimiento de Oficinas 5 —
» Mantenimiento de Servicio

> Mantenimiento de Usuarios Courier

s Mariaisiansde ek » Mantenimiento de Plazos

Courier
2 g:néi?gl?slfansto de L~ Mantenimiento de Tipo de
P ...Documento Expediente
> Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento Representante

de Instituciones
» Mantenimiento de Plantillas RIREIONE

. i % Consulta de Tramites
> Mantenimiento de Tipo

Accion » Mantenimiento de
Instalaciones

» Mantenimiento de Version de
Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente 0 Ayuda

. Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente @

“. | Nuewvo | - Buscar

Filtros de Busqueda

Descripcion: | |

i
O
O
X

(-r:L' Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente e Ayuda

= Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente

“. | Nuavo |q Buscar

Filiros de Busqueda

Descripcion: IF‘ARTE

= 29 PARTE [ N b
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7.22.2 REGISTRO DE TIPO DE EXPEDIENTE
Paso 1: Ingresamos al registro de tipo de expediente

Nuewvao

El usuario presiona el botén

mostrando la siguiente pantalla

= Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente @

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente

e Ayuda

Filtros de Biusqueda

Descripcion: |

El sistema muestra el formulario de registro de tipo de expediente

:: Registro de Tipe Documento Expediente @

u Grabar | ” Cancelar

Informacion General

Codigo:

Descripcion:

Genera Plantilla: |:|

Documento Sin
Mimerao:

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes campos

-codigo
-descripcidn

-selecciona una de las siguientes opciones: generar plantilla o documento sin nimero

[
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u Grabar

Paso 3: Finalmente el usuario presiona el botdn

e ————————— :
& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarTipoDocumentoPoplp.aspxdata=EICHD.. =R

O 192.168.1.100,/SINADYRegistrarTipeDocumentoPopUp.aspx?data= EICxDEqWleallirsOk CodsEQ)

‘ﬁs PERU | Ministerio SINAD

Registro de Tipo Documento Expediente :::

Informacidn General

Codigo:

Descripcion: REPORTE

Genera Plantilla: Documento Sin
Mimero:

El sistema muestra el siguiente mensaje:

W La pagina 192.168.1.100

Aviso: La informacion fue registrada de manera satisfactoria.

Aceptar
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7.22.3 ACTUALIZACION DE TIPO DE EXPEDIENTE
Paso 1: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro

de busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente e Ayuda

. Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente @

Filtros de Busqueda

Descripcion: |

%!

) Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente 0 Ayuda

= Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente ;=

“, Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Descripcion: IPARTE

= 29 PARTE
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Paso 3: El usuario selecciona un tipo de expediente y presiona el botén

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente e Ayuda

= Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente

-’ﬁ"
Muevo | - Buscar

Filiros de Bosqueda

Descripcion: PARTE

:: Registro de Tipo Documento Expediente @

u Grabar | x Cancelar

Informacion General

Codigo: 29

Descripcion: | PARTE

Genera Plantilla: Documento Sin
Mimero:
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u Grabar
Paso 4: El usuario actualiza los datos y presiona el botdn para guardar los
cambios realizados en el registro

& 192.168.1.100/SINAD/RegistrarTipoDocumentoPopUp.aspx7data=EEmyl.. [EEEGR
(%) 192.168.1.100/5INAD, RegistrarTipoDecumentoPopUp.aspx?data= EEmyl 7GXrFVHIRBm2KdTN

ﬁ? PERU

E il SINAD g
:: Reqgistro de Tipe Documento Expediente @
@ * Cancelar
Informacion General

Codigo: 25

Descripcion: PARTE

Genera Plantilla: |:| Documento Sin |:|
Mimerao:

El sistema muestra el siguiente mensaje:

Aviso: La informacion fue registrada de manera satisfactoria.

Aceptar
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7.22.4 ELIMINACION DE TIPO DE EXPEDIENTE
Paso 1: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro

de busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente e Ayuda

. Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente @

Filtros de Busqueda

Descripcion: | |

~ Cédige  Descripcién  GeneraPlantila  Documento SinMimero
0 O O X

%!

) Buscar

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente o Ayuda

= Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente =

“, Nuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Descripcion: IPARTE
= 20 PARTE F F x
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SINAD > Administracion > Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente

= Mantenimiento de Tipo de Documento Expediente ;=

L Nuevo |q Buscar

e Ayuda

Filtros de Busqueda
Descripcion: IPARTE
= 20 PARTE = O]

El sistema muestra el siguiente mensaje:

(Estd seguro que deseas realizar la eliminacién?

Aceptar

Cancelar

El usuario le da click en “ACEPTAR” para proceder con la eliminacién de tipo de expediente
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7.23 MANTENIMIENTO REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de representante de instituciones.

7.23.1 BUSQUEDA REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de representante de instituciones:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Mantenimiento de Representante de Instituciones” del médulo ADMINISTRACION

Administracion

» Mantenimiento de Partidas
Arancelarias

> Mantenimiento de Tramites
» Mantenimiento de Firmas

» Mantenimiento de
Informacion Paramétrica

» Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

» Mantenimiento de Oficinas
» Mantenimiento de Usuarios
» Mantenimiento de Roles

> Mantenimiento de
Especialistas

» Mantenimiento de Sedes
» Mantenimiento de Plantillas

> Mantenimiento de Tipo
Accion

> Mantenimiento de Version de
Tupa

¥ Mantenimiento de UIT

» Mantenimiento de Nivel

% Mantenimiento de Grado
» Mantenimiento de Area
% Mantenimiento de Clase
% Mantenimiento de Turno
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Tipo de
Cambio

» Mantenimiento de Servicio
Courier

» Mantenimiento de Plazos
Courier

» Mantenimiento de Tipo de
Documento Expediente

L~ Mantenimiento Represe@

stituciones

» Consulta de Tramites

» Mantenimiento de
Instalaciones
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Paso 2: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.

- Ingresar institucion

- Ingresar representante

SINAD > Administracién > Mantenimiento Representante de Instituciones 9 Ayuda

=: Mantenimiento de Representante de Instituciones Piblicas. i
e o

Filtros de Basqueda

Institucion: | |

Representante: | |

E& COLEGIO MORA SOLUCIONES :EEEE[EEO sl E IR MORA MORALES, DIANA CRISTINA 9%
INSTITUCION EDUCATIVA LUIS FABIO XAMMAR SECRETARIO GENERAL DE LA
E,.IUR.ADO REPUBLICA, LT I EL X
=& PANADERIA SOL DE ORO OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — ROCA PEDRA, MIGUEL ROBERTO X
& PANADERIA PAN DE ORO SEELARREES S E L ROCA PEDRA, MIGUEL ROBERTO X
REPUBLICA
E&f MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LIMA, OFICINA DE RECURSOS HUMANDS o WIREZ RIGUELME, MIGUEL x
ALEJANDRO
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ TAMARA  DANEL x
carrion
& UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION RENGIFO HERNANDEZ, DANIEL x
E& RICARDO BENTIN ANALISTA-PROGRAMADOR TAMARA , DANIEL x
& UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHMBOTE CHEF RAMIREZ ROMERD, RAFAEL x

E& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LIMA ASISTENTE DE PRODUCCION MORA MORALES, DIANA CRISTINA

=
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Q Buscar

Paso 3: Se da click en el botén

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento Representante de Instituciones 9 Ayuda

o Mantenimiento de Representante de Instituciones Publicas. @

 Nuevo |Q Buscar

Filtros de Busqueda

Institucion: IUNN’ERSDAD

Representante: | |

= ELUFI::EIEI-II%SIDAD MACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ dmk TAMARA. , DANIEL }(
[ UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION RENGIFO HERNANDEZ, DWANIEL X
E&f UNWVERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE CHEF RAMIREZ ROMERD, RAFAEL X
5 UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS SECRETARIO GENERAL ESENTRALESI DIANA X

SECRETARIO GENERAL DE LA
REPUBLICA

E UNVERSIDAD ALAS PERUANAS TAMARA | DANIEL e
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7.23.2 REGISTRO REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES

Paso 1: Ingresamos al registro de representante de instituciones

MNuevo

El usuario presiona el botdn

SINAD > Administracion = Mantenimiento Representante de Instituciones e Ayuda

= Mantenimiento de Representante de Instituciones Publicas. =

lr""'\
| -, Buscar

Filiros de Busqueda

Institucion: | |

Representante: | |

E5 COLEGIO MORA SOLUCIONES EEEES[EE"D GENERAL DE LA MORA MORALES, DIANA CRISTNA X
INSTITUCION EDUCATIVA LUIS FABIO XAMMAR SECRETARIO GENERAL DE LA
Z’JURADD REPUBLICA TAMARA , DANEL X
B PAMADERIA SOL DE ORO OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — ROCA PEDRA, MIGUEL ROBERTO X
5 PANADERIA PAN DE ORO %Eﬁﬁm GENERALDE LA ROCA PEDRA, MIGUEL ROBERTO X
E# MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LIMA OFICINA DE RECURSOS HUMANDS ' *MIREZ RIGUELME, MIGUEL e
ALEJANDRO
. mi ,
juu?lrrrsfsmu NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ o, e x
E5 UNNVERSIDAD SAM PEDRO DE CHIMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION REMGIFO HERNANDEZ, DANIEL x
& RICARDO BENTIN ANALISTA-PROGRAMADOR TAMARA , DANIEL x
B UNNVERSIDAD SAM PEDRO DE CHIMBOTE CHEF RAMIREZ ROMERO, RAFAEL >

E5 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LIMA ASISTENTE DE PRODUCCION MORA MORALES, DIANA CRISTINA
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El sistema muestra el formulario para el registro de representante de instituciones:

s N
@ SINAD - Mozilla Firefox b= 5 ]

Ministerio
de Educacion

22 Mantenimiento de Representante de Instituciones Poblicas.

uﬁmhar | x Cancelar

Datos Generales
Institucion
Cargo:

Perzona: L

Terminado

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:
INSTITUCION:

Paso 2.1: El usuario ingresa una institucidon o presiona el botén

& SINAD - Google Chrome E=NEERT

@) 192.168.1.100/5INAD/ pp_Representantelnstitucion.aspx?data=EFAjLnntab55WnhDOj31YjNTQ

ey o | Ministerio
W4 PERU | B SINAD
::: Mantenimiento de Representante de Instituciones Puablicas. o

uﬁmhar | x Cancelar

Datos Generales

Institucion @

Cargo:

Persona: L
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El sistema muestra la siguiente pantalla de busqueda de Persona Juridica:

Mozilla Firefox e

:: Consulta de Persona Juridica. @

A
4 Buscar | ” Cancelar

Filtros de Blisqueda

TIPO PERSONA: | PFERSONA JURIDICA

Razdn Social:

N® R.U.C.

Terminado

. ) , ?\ Buscar
Paso 2.2: El usuario llena los campos y/o presiona el botén -
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El sistema muestra las instituciones existentes:

2 192 168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPoplUp.aspx?data=ECFOoB... [ i 2 et

O 192.168.1.100,/5IMAD ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=ECFOoBx7 OQ25PMSVh QY kN

2 Consulta de Persona Juridica. @2

qﬂ Buscar | n Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPQ PERSONA | Perzona Juridica EI

Razon Social: | UNNERSIDAD

H® R.U.C.: | |

UNNERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ carritn
UNNWERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE

UNNERSIDAD ALAS PERUANAS

UNNERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE

UNMERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHES CARRION
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Paso 2.3: El usuario selecciona una institucion y presiona el botén V’ para cargarla en el

registro

2 192.168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EIUNC... (1= jmwe.S

(D) 192.168.1.100/5INAD/ ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data= ERNCAP Owd GISyMWYCKL

z Consulta de Persona Juridica. @2

q Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Persona Juridica EI

Razon Social:

\UNNERSIDAD

W= R.U.C.: | |

UNNMERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANMCHEZ carridn
UNNMERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE

UNNERSIDAD ALAS PERUANAS

UNNMERSIDAD LOS ANGELES DE CHIMBOTE

UNNERSIDAD JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION
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El sistema muestra la institucion seleccionada en el formulario principal

= SINAD - Google Chro R=NECIEL_X_

O 192.168.1 100,/SINADY pp_Representantelnstitucion.aspx?data=ELLE |/ ObOA3kETbosT Cel fPsjt

ﬁ PERU | M

2 Mantenimiento de Representante de Instituciones Poblicas.

u Grabar | ” Cancelar

Datos Generales

institucion UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTIND SANCHEZ CARRION |

Cargo: | | -

Perzona: | | Ol .H.

CARGO

Paso 3: El usuario ingresa un nombre de cargo o presiona el botén

EECE=—

P

() 192.168.1.100/SINAD/ pp_firma.aspx?data= EHAIIRKj QwjaPuk 5 X4 X8 bEh38 LiFvvzp2 sOUrpkWwxEd
p— -
SINAD [=|
22 Mantenimiente de Firmas.
“ Grabar | * Cancelar
Datos Generales
Institucion |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION | '
Oficina: |OFICINA NACIONAL DE LA REPUBLICA | '
Fersona: \ZEGARRA, JOSUE ROBERTO | Q&
Cargo: | |® =
Observaciones:
p
Periodo:
s B N —
Adjuntar Firma:
Firma Adjunta;
Agrega
| SELECCIONAR ARCHVO | o se h_ rehivo s Agregar
i
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El sistema muestra la siguiente pantalla de Busqueda de Cargos.

&) SINAD - Mozilla Firefox L S

: Busqueda de Cargos o

" Buscar | ” Cancelar

i

Terminado

o

Buscar

Paso 3.1: El usuario ingresa la oficina y/o presiona el botdn mostrando Los

cargos existentes.

& SINAD - Google Chro S=RREN X

) 192.168.1.100/5INAD/pp_BusquedaCargo.aspx?data= EEVIAuO0MZxCzpl)Q04L %2bNDGLORDF

=: Busqueda de Cargos @

i Buscar | x Cancelar

i

Cargo: |SECRETARIO

q’ 1 SECRETARIO GENERAL

{/ 2 SECRETARIO GENERAL DE L& REPUBLICA
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para cargarla en el registro.

=: Busqueda de Cargos @

" Buscar | x Cancelar

K

Cargo: |SECRETARIO
@ 1 SECRETARIO GENERAL

J 2 SECRETARIO GENERAL DE L& REPUBLICA

El sistema muestra el cargo seleccionado en el formulario principal

> SINAD - Google Chrome C=nEeal X

::: Mantenimiento de Representante de Instituciones Publicas. o

“ Grabar | x Cancelar

Datos Generales

institucion |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION

Cargo: |SECRETARID GENERAL

Perzona: |
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PERSONA

Paso 4: El usuario ingresa una persona o presiona el boton

| & SINAD - Google Chrome e

() 192.168.1.100/5INAD/ pp_Representantelnstitucion.aspx?data=ELLAjl ObOAs3kE ThosT Cel fPsjl

Y 1 | Ministerio
ﬁ PERU -:u:-E-:E.é.a-:l-:-"

::: Mantenimiento de Representante de Instituciones Publicas. o

“ Grabar | x Cancelar

Datos Generales

SINAD

Institucion

|UNWERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION | .

Cargo:

|SECREI'ARID GENERAL | .

Perzona: | @ .H.

El sistema muestra la siguiente pantalla:

Mozilla Firefox =R
|| httpes192168.1.100/5IMAD/ ConsultaRapidaPersonaP opUp.aspx?data=EOUfIbEI ﬂf

Ministerio

de Educacion

:: Consulta de Persona Natural. @

Pt
-+, Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | PERSOMA NATURAL

Apelidos v
Mombres:

M= DML

Terminado
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Paso 4.1: El usuario llena los campos y/o presiona el botdn

personas existentes.

Q Buscar

mostrando las

B 192 168.1.100/SINAD/ConsultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data=EKCawZ... |12k w5

() 192.168.1.100/5INAD/CensultaRapidaPersonaPopUp.aspx?data= EKCswZ9TiLBiGAUAT KucEtyd

:: Consulta de Persona Natural. @

"’-H-:L Buscar | * Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA | Persona Matural

Apelidos v
Mombres:

W= DN

Zegarra, Blass
ZEGARRA, JOSUE ROBERTO

zegarra blas, edwar

ZEGARRA | JOSUE

43527213

43527250

360987458

S0300000
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Paso 4.2: El usuario selecciona una persona y presiona el boton para cargarla en el

formulario principal.

(=] o

n/f... [B=0

:: Consulta de Persona Matural. o

q Buscar | x Cancelar

Filtros de Busqueda

TIPO PERSONA: | Persocna Natural

Apelidos v
Nombres:

W= DN

v Zegarra, Blass 43527213
@ ZEGARRA, JOSUE ROBERTO 43527290

zegarra blas, edwar S6087458

ZEGARRA | JOSUE 90800000
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El sistema muestra la persona seleccionada en el formulario principal

2 SINAD - Google Chrome EEREERET

(%) 192.168.1.100/5INAD, pp_Representantelnstitucion.aspx?data=ELL&]l/ ObOAs3kAThosT Cel fPsjl

o
& Ministero

ﬁ PEHU d |'.'I Elljll;-'::':ll::-" SINAD

2 Mantenimiento de Representante de Instituciones Poblicas.

u Grabar | x Cancelar

Datos Generales

Institucion UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINDG SANCHEZ CARRION
Cargo: SECRETARIO GENERAL
Persona: ZEGARRA, JOSUE ROBERTO L

.

Nota: si no existe una persona, el usuario deberd agregarla presionando el botén el

cual mostrara la siguiente pantalla de Registro de Persona Natural:

F 3
(@) SINAD - Mozilla Fire =

| || http/192.168.1.100/5IMAD/RegistroRapidoPersonaPopUp.aspxidata=EArducwo. ’]':?

=

22 Mantenimients de Persona Matural. ::

uﬁmhar | x Cancelar

DATOS GEMERALES

Apelidos: |

Nombres:

Tipo Documento. DI - N® Documento:

Teléfono:

UBIGED

Departamento: S SELECCIONE: Provincia: SELECCIOME:::
Distrito: ©SELECCIOME::

Direccion:

Terminado

.
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Paso 4.2.1: El usuario ingresa los datos a los siguientes campos:
DATOS GENERALES
-DNI
-Apellidos
-Nombres
-Tipo Documento
-N2 Documento

-Teléfono

UBIGUEO
-Departamento
-Provincia
-Distrito

-Direccién

Paso 4.2.2: Finalmente el usuario presiona el botén para registrar a la persona,

mostrando el mensaje de conformidad

W& La pagina 192.168.1.100

La informacion fue guardada de manera exitosa.
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u Grabar

Paso 5: Finalmente el usuario presiona el botdn

B SINAD - Google Chro c=mran )

O 192.168.1 100/SINADY pp_Representantelnstitucion.aspx?data=ELLE |/ ObOA3kETbosT Cel fPsjt

P

ﬁ PERU

-2 Mantenimiento de Representante de Instituciones Plblicas.

| 98 cancelar

SINAD

Datos Generales

Insfitucidn |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION | .
Cargo: |SECRETARID GENERAL |
Persona: ZEGARRA, JOSUE ROBERTO | L

El sistema muestra mensaje de conformidad:

i r——
= La pagina 192.168.1.100 _ =

Awviso: 5e ha guardade los cambios satisfactoriamente!

Aceptar
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7.23.3 ACTUALIZACION REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES
Paso 1: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.
- Ingresar institucion
- Ingresar representante

SINAD > Administracién > Mantenimiento Representante de Instituciones e Ayuda

=: Mantenimiento de Representante de Instituciones Piblicas. i

Nuevo | <, Buscar

Filtros de Basqueda

Institucion: | |

Representante: | |

E& COLEGIO MORA SOLUCIONES :EEEBE[ETJO sl E IR MORA MORALES, DIANA CRISTINA 9%
INSTITUCION EDUCATIVA LUIS FABIO XAMMAR SECRETARIO GENERAL DE LA
Z,.IUR.ADO REPUBLICA, LT I EL X
=& PANADERIA SOL DE ORO OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — ROCA PEDRA, MIGUEL ROBERTO X
& PANADERIA PAN DE ORO :Eﬁﬁn Ezisiulizi ROCA PEDRA, MIGUEL ROBERTO X
E&f MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LIMA, OFICINA DE RECURSOS HUMANDS o WIREZ RIGUELME, MIGUEL x
ALEJANDRO
uu:drr:.ﬁsmn NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ TAMARA  DANEL x
& UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION RENGIFO HERNANDEZ, DANIEL x
E& RICARDO BENTIN ANALISTA-PROGRAMADOR TAMARA , DANIEL x
& UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHMBOTE CHEF RAMIREZ ROMERD, RAFAEL x

E& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LIMA ASISTENTE DE PRODUCCION MORA MORALES, DIANA CRISTINA

H b < b
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(-1 Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento Representante de Instituciones 9 Ayuda

o Mantenimiento de Representante de Instituciones Publicas. @

Nuevo |Q Buscar

Filtros de Busqueda

Institucién: IUNN’ERSDAD

Representante: | |
= E:r[::EIErIIISIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ dmk TAMARA . DANEL }(
& UNIVERSIDAD SAN PEDRQ DE CHIMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION RENGIFO HERNANDEZ, DWANIEL }(
E& UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE CHEF RAMIREZ ROMERD, RAFAEL }(
5 UNWVERSIDAD ALAS PERUANAS SECRETARIO GENERAL ESIQ.M{TNTRALESI DUAnA }(

SECRETARIO GENERAL DE LA
REPUBLICA

E UNVERSIDAD ALAS PERUANAS TAMARA | DANIEL e

=

Paso 3: El usuario selecciona un representante de instituciones y presiona el botén

SINAD = Administracidn > Mantenimiento Representante de Instituciones e Ayuda

= Mantenimiento de Representante de Instituciones Publicas. =

» MNuevo |q Buscar

Filtros de Busqueda

Institucion: IUNN’ERSDAD

Representante: | |

:rr'::;tsmm NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ TAMARA  DANEL x
E% UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION RENGIFO HERNANDEZ, DANEL 2%
E% UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHMBOTE CHEF RAMIREZ ROMERD, RAFAEL 9%
EXf UNIERSIDAD ALAS PERUANAS SECRETARIO GENERAL EES:NTRALES' DlANA >
EXf UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS ggg&g{ﬁu EELELLDE TAMARA , DANIEL w
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El sistema muestra el formulario para la actualizacion del representante de instituciones:

= SINAD - Google Chro R=NECIEL_X_

O 192.168.1 100,/SINADY pp_Representantelnstitucion.aspx?data=EHgEMEKEBjHnqgqd Y3 eellBxlods

ﬁ PERL)

2 Mantenimiento de Representante de Instituciones Poblicas.

u Grabar | * Cancelar

Datos Generales

-~

Institucian |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION |
Cargo: |DI'|'IK | G
Persona: [TAMARA , DANEL | <2 *

u Grabar

Paso 4: El usuario actualiza los campos y presiona el botdn

= SINAD - Google Chro S=RRCINL X
() 192.168.1.100/5INAD/ pp_Representantelnstitucion.aspx?data=EHgEMKBjHngggd V3eelBxdoSs

ﬁi PERU) | Ministerto .

::: Mantenimiento de Representante de Instituciones Poblicas.

Datos Generales

m

Institucién UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION |
Cargo: |DI'.'IK | C
Persona: [TAMARA , DANEEL | 2 +
i
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El sistema muestra mensaje de conformidad

Message from webpage u

(I\g La informacion fue grabada de manera satisfactoria.

7.23.4 ELIMINACION REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES
Paso 1: Para realizar la busqueda de firmas se deberd ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.
- Ingresar institucion
- Ingresar representante

SINAD > Administracién > Mantenimiento Representante de Instituciones e Ayuda

=: Mantenimiento de Representante de Instituciones Piblicas. i

Nuevo | <, Buscar

Filtros de Basqueda

Institucion: | |

Representante: | |

& COLEGIO MORA SOLUCIONES :EEE;IETJO CGENERALDELA MORA MORALES, DIANA CRISTNA X
INSTITUCION EDUCATIVA LUIS FABIO XAMMAR SECRETARIO GENERAL DE LA
 Jurano REPUBLICA TAMARA , DANEL X
[ PANADERIA SOL DE ORO OFICINA DE RECURSOS HUMANDS — ROCA PIEDRA, MIGUEL ROBERTO X
[ PANADERIA PAN DE ORO ggggg[ﬁo GENERALDELA ROCA PEDRA, MIGUEL ROBERTO X
& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LIMA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MIREZ RIGUELME, MIGUEL X
ALEJANDRO
g:rr::fsmn NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ TAMARA AN X
& UNWERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION RENGIFO HERNANDEZ, DANIEL X
& RICARDO BENTIN ANALISTA-PROGRANMADOR TAMARA , DANIEL X
% UNWERSIDAD SAN PECRO DE CHIMBOTE CHEF RAMIREZ ROMERO, RAFAEL X

E& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LIMA ASISTENTE DE PRODUCCION MORA MORALES, DIANA CRISTINA

H a0
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(-1 Buscar

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

Paso 2: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD = Administracion > Mantenimiento Representante de Instituciones 9 Ayuda

» Mantenimiento de Representante de Instituciones Pablicas. =

Nuevo |Q Buscar

Filtros de Busqueda

Institucion: IUNN’ERSDAD

Representante: | |

= UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ

—— dmk TAMARA. | DANIEL x
[ UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION RENGIFO HERNANDEZ, DANEL %
E% UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE CHEF RAMIREZ ROMERO, RAFAEL 2%
5 UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS SECRETARIO GENERAL ES;NT Ales bR x
E% UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS :Eggg{ﬁo CUERALIERS TAMARA. | DANIEL x

X

Paso 3: El usuario selecciona un representante de instituciones y presiona el botén

SINAD = Administracidn > Mantenimiento Representante de Instituciones 9 Ayuda

= Mantenimiento de Representante de Instituciones Publicas. =

, Nuevao |q Buscar

Filtros de Busqueda

Institucion: IUNM'ERE'.DAD

Representante: | |

= UNNERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ

— dmk TAMARA  DANIEL @
[ UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE ASISTENTE DE PRODUCCION RENGIFO HERNANDEZ, DANEL X
3 UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE CHIMBOTE CHEF RAMREZ ROMERD, RAFAEL X
3 UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS SECRETARIO GENERAL EEENTRALES' DiAnA X
3 UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS ﬁéﬁﬁﬂﬁo E2 2 b AL TAMARA , DANIEL X
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El sistema muestra el siguiente mensaje para eliminar el representante

Message from webpage E

7 o - .
ke) Esta seguro que desea Eliminar este Registro

| ok || Ccancel
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7.24 MANTENIMIENTO PARTIDAS ARANCELARIAS
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de Partidas Arancelarias.

7.24.1 BUSQUEDA PARTIDAS ARANCELARIAS
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de partidas arancelarias:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona

“Mantenimiento de Partidas Arancelarias” del médulo ADMINISTRACION

Administracién & » Mantenimiento de UIT
Sl ) » Mantenimiento de Nivel
@enmemo de Pa@
ancelarias » Mantenimiento de Grado
» Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Firmas » Mantenimiento de Clase
» Mantenimiento de Informacion » Mantenimiento de Turno
Paramétrica

» Mantenimiento de Tablas
» Mantenimiento de Personas

Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Tipo de
Cambio

» Mantenimiento de Oficinas S % =
» Mantenimiento de Servicio

» Mantenimiento de Usuarios Courier
» Mantenimiento de Roles » Mantenimiento de Plazos
Courier

* Mantenimiento de o _
Especialistas » Mantenimiento de Tipo de

Documento Expediente

% Mantenimiento de Sedes s
» Mantenimiento Representante

» Mantenimiento de Plantillas de Instituciones

s Mantenimiento de Tipo Accion » Consulta de Tramites
» Mantenimiento de

» Mantenimiento de Version de :
Instalaciones

Tupa
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Paso 2: Para realizar la busqueda de firmas se debera ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.

- Ndmero de Partida Arancelaria.

- Descripcién.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Partidas Arancelarias 0 Ayuda

: Mantemiento, idas Arancelarias ::
Nuevo /Q% Buscar

Filtros de Busqueda

Numero de Partida Descripcion:
Arancelaria:

3213.90.00.00 (APRUEBAN RELACION DE BIENES DEL
ANEXO L Il. ll.DEL D.S N°046-EF-97 DE FECHA 30/05/97 )
SIGUE EN VIGENCIA CON LA RESOLUCION DE
INTENDENCIA NACIONAL N 001071 PUBLICADO EN EL
PERUANO EL 23/09/99

3407.00.10.00 (APRUEBAN RELACION DE BIENES DEL
ANEXO L Il Il DEL D.S N°046-EF-97 PUBLIC EN EL DIARIO

LOS DEMAS, COLORES PARA LA PINTURA

ARTISTICA, LA ENSENANZA, LA PINTURA EN Con
TUBOS, PASTILLAS, BOTES, FRASCOS O EN Historia
FORMAS O EN ENVASES SIMILARES

B 3213.90.00.00

A 3407.00.10.00 PASTAS PARA MODELAR ﬁ';rt‘oria EL PERUANO EL 30/04/97 SIGUE EN VIGENCIA CON LA
RESOLUCIO DE INTENDENCIA N°001071 PUBLICADO EN
EL EPRUANO 23/09/99 )
4820.20.00.00 (APRUEBAN RELACION DE BIENES DEL
Con ANEXO L Il. Il DEL D,S N*046-EF-97 PUBLIC EN EL DIARIO
B 4820.20.00.00 CUADERNOS Historia EL PERUANO EL 30/04/97 SIGUE EN VIGENCIA CON AL

RESOLUCION DE INTENDENCIA NACIONAL N*001071
PUBLICADO EN EL PERUANO 23/09/99 )

Q Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Partidas Arancelarias 0 Ayuda
: Mantemiento de Partidas Arancelarias .

o
Nuevo ‘ l\\ Buscar

Filtros de Busqueda

Nimero de Partida Descripcion: CUADERNOS
Arancelaria:

o 4820.20.00.00 (APRUEBAN RELACION DE BIENES DEL ANEXO I. Il 1 DEL D,S N°046-EF-97
Historia PUBLIC EN EL DIARIO EL PERUAN EL 30/04197 SIGUE EN VIGENCIA CON AL RESOLUCION DE X
INTENDENCIA NACIONAL N°001071 PUBLICADO EN EL PERUANO 23/09/99 )

B 482020.00.00 CUADERNOS
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7.24.2 REGISTRO DE PARTIDAS ARANCELARIAS

Paso 1: Ingresamos al registro de partidas arancelarias

. . , Muevo
El usuario presiona el botdn
SINAD > Administracion > Mantenimiento de Partidas Arancelarias 0 s
Filtros de Busqueda
Nimero de Partida Descripcion:
Arancelaria;
= X

El sistema muestra el formulario para el registro de representante de instituciones:

€ SINAD - Windows Internet Explorer
PERU
::: Registrar Partida Arancelaria :::
uGrabar \ x Cancelar
II Nimero de Partida Tipo Partida:  .:SELECCIONE:: v
Arancelaria:
[ Descripcion: -
h Historia de 2
I Partida:
| _
elf.‘ Local intranet | Protected Mode: Off da v #H100% ~
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:

W SINAD - Windows termet DD ot —
NGmero de Partida 434 12 0g.1 Tipo Partida: SIN HISTORIA v
:I Arancelaria:
| Descripcion: SIN DESCRIPCION -
Historia de SIN HISTORIA - i
Partida:
! |
l' €& Local intranet | Protected Mode: Off Y3 v H100% ~
El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:
T — ™ v,-x'vv T
Message from webpage
ig La informacién fue grabada de manera satisfactoria.
Finalmente el sistema muestra la nueva partida arancelaria grabada.
SINAD > Administracion > Mantenimiento de Partidas Arancelarias o R

:: Mantemiento de Partidas Arancelarias :::

ey
Nuevo | -+ Buscar

Filtros de Busqueda

Nimero de Partida 43412001 Descripcion:
Arancelaria:

= 434.12.001 SIN DESCRIPCION Sin Historia SIN HISTORIA

261



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

7.24.3 ACTUALIZACION PARTIDAS ARANCELARIAS
Paso 1: Para la actualizacidn de una partida arancelaria, es necesario primero hacer la
busqueda, una vez encontrada procedemos le damos click segun la siguiente imagen.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Partidas Arancelarias o Ayuda

.+ Mantemiento de Partidas Arancelarias :::

f' \
Nuevo | - Buscar

Filtros de Busqueda

NGmero de Partida 484.12.00.1 Descripcion:
Arancelaria:

484.12.00.1 SIN DESCRIPCION Sin Historia SIN HISTORIA

Modificar

Ahora el sistema muestra la siguiente imagen: a esta imagen le hemos cambiado sélo los

datos pintados.

& SINAD - Windows Internet Explorer =

::: Actualizar Partida Arancelaria ::

anbar | x Cancelar

Ntimero de 28412001 | TipoPartida: (" CONHISTORIA
Partida :

Arancelaria:

Descripcion: gy DESCRIPCION .

Historiade  ¢CON HISTORIA &
Partida:

Di €4 Local intranet | Protected Mode: Off fa v R110% ~
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Paso 2: Se da click en el botén

& SINAD - Windows Internet Explorer =L

Nimero de 484.12.00.1 | Tipo Partida: CONHISTORA  ~
Partida
‘ Arancelaria:
Descripcidn: gy DESCRIPCION 4
Historia de CON HISTORIA A
Partida:
Di € Local intranet | Protected Mode: Off ‘3 v HI10% v

Seguidamente el sistema muestra el mensaje de conformidad

e — L
Message from webpage M

4 /I'\} La informacion fue grabada de manera satisfactoria.
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7.24.4 ELIMINACION REPRESENTANTE DE INSTITUCIONES

Paso 1: Para eliminar una partida arancelaria hacemos la blusqueda correspondiente, una

vez ubicado el registro aplicamos click segun la siguiente imagen.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Partidas Arancelarias
::: Mantemiento de Partidas Arancelarias ::

N\
Nuevo < Buscar

0 Ayuda

Filtros de Bisqueda

Nimero de Partida 484.12.00 1 Descripcidn:
Arancelaria:

o 484.12.00.1 SIN DESCRIPCION Con Historia

CON HISTORIA

Luego nos sale el siguiente mensaje de confirmacion.

Message from webpage

@ Esta seguro que desea Eliminar este Registro

Lok ]I

Cancel
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7.25 CONSULTA DE TRAMITES

Oficina de Tramite

En este mdédulo se describe detalladamente la busqueda de consulta de tramites.

7.25.1 BUSQUEDA CONSULTA DE TRAMITES

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de consulta de tramites:

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona

“Consulta de tramites” del médulo ADMINISTRACION

Administracion

¥ Mantenimiento de Partidas

Arancelarias
© Mantenimiento de Tramites
. Mantenimiento de Firmas

. Mantenimiento de Informacion
Paramétrica

. Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

. Mantenimiento de Oficinas
. Mantenimiento de Usuarios
. Mantenimiento de Roles

. Mantenimiento de
Especialistas

. Mantenimiento de Sedes
. Mantenimiento de Plantillas
: Mantenimiento de Tipo Accidn

. Mantenimiento de Version de
Tupa

. Mantenimiento de UIT
. Mantenimiento de Nivel

. Mantenimiento de Grado

» Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Clase
% Mantenimiento de Turno
% Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Tipo de
Cambio

¥ Mantenimiento de Servicio
Courier

» Mantenimiento de Plazos
Courier

» Mantenimiento de Tipo de
Documento Expediente

» Mantenimiento Representante
de Instituciones

@ulta de Tré@

» Mantenimiento de
Instalaciones

» Mantenimiento de Ubigeo
» Reportar Errores

% Resolucion de Errores
Reportados

¥ Administracion de
Expedientes

» Administracion de Etapas
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Paso 2: El Sistema muestra la interfaz grafica de Consulta de Tramites.

SINAD > Administracion > Consulta de Tramites o Avude
:: CONSULTA DE TRAMITES :::

Q_ Buscar

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA -

Version Tupa Actual:  TupaVersionPrueba

Tipo de Tramite: ©® Externo © Interno
Es Tupa:

Calificacidn: =:SELECCIONE:: M
Descripcion:

ACCESO A LA INFORMACION 7 dias 36,0000 d
APROBACION - PROYECTO INSTITUCIONAL ED. SUP. Y PROY. CARRERA PROF - 365 R a
TISTICO dias
APROBACION - PROYECTO INSTITUCIONAL ED. SUP. Y PROY. CARRERA PROF - 365 ; (J
EDAGOGICO dias
APROBACION - PROYECTO INSTITUCIONAL ED. SUP. Y PROY. CARRERA PROF - 365 : a
CNOLOGICO dias
APROBACION DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS LOCAL ESTATAL 25 dias - J

(-1 Buscar

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, las cuales son pintados de color

Paso 3: Se da click en el botén

rojo.

SINAD > Administracion > Consulta de Tramites o Ayuda

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA ® Eliminad

Versidn Tupa Actual: TupaVersionPrueba

Tipo de Tramite: © Interno
Es Tupa:

Calificacidn: € APROBACION AUTOMATICA v >

Descripcion: e IACCESOALAINFORMACION v

ACCESO A LA INFORMACION 7 dias SI.36.0000 a

adjudicacion directa selectiva 25 dias 3600.0000 5
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El Sistema nos muestra la ventana siguiente.

SINAD > Administracion > Consulta de Tramites 0 Ayods
t:: CONSULTA DE TRAMITES :::

Q Buscar

“

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA ® Eliminado @ Actual

Version Tupa Actual: ~ TupaVersionPrueba

Tipo de Tramite: = P
p © Externo ) Interno

Es Tupa:

Calificacion: APROBACION AUTOMATICA v

Descripcin: [ACCESO A LA INFORMACION

; Sl.
[B7] ACCESO A LA INFORMACION 7 dias 36.0000 J

7.25.2 VISTA DE REQUISITOS

Paso 1: Una vez ubicado un tramite, podemos hacer click en la parte pintada para visualizar
los requisitos.

. Nuevo

El usuario presiona el botdn

SINAD > Administracion > Consulta de Tramites o Ayuda

t:: CONSULTA DE TRAMITES :::
Q

“

Buscar
INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA ® Eliminado @ Actual
Version TupaActual:  TupaVersionPrueba

Tipo de Tramite: P -
P © Externo ) Interno

Es Tupa:

Calificacion: APROBACION AUTOMATICA v

Descripcion: |ACCESO A LA INFORMACION

S,
[&7] ACCESO A LA INFORMACION 280500
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El sistema muestra el formulario siguiente:

/& SINAD - Windows Internet Explorer

Py,

aa - ’
g PERU | hatiene,

:: Requisitos de Tramite TUPA. ::
x Cancelar

ACCESO A LA INFORMACION - PLAZO DE 7 DIAS DE ATENCION

3 COPIA DE BOLETA DE PAGO

4 COPIA DE BOLETA DE PAGO PAGO PAGO PAGO

PAGOO0O00000000000000000000000000000000000000000000000000(
1 COPIADE DNI

I
l < | N |
Di

ﬁ.‘ Local intranet | Protected Mode: Off

e

v ®110% -~
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7.26  MANTENIMIENTO DE UBIGEO
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de las Instalaciones.

7.26.1 BUSQUEDA DE UBIGEO
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de ubigeo:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona

“Mantenimiento de Ubigeo” del médulo ADMINISTRACION

Administracion

» Mantenimiento de Partidas
Arancelarias

¥ Mantenimiento de Tramites
» Mantenimiento de Firmas

» Mantenimiento de Informacion
Paramétrica

» Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

» Mantenimiento de Oficinas
» Mantenimiento de Usuarios
% Mantenimiento de Roles

% Mantenimiento de
Especialistas

» Mantenimiento de Sedes
s Mantenimiento de Plantillas
» Mantenimiento de Tipo Accién

» Mantenimiento de Version de
Tupa

» Mantenimiento de UIT
» Mantenimiento de Nivel

» Mantenimiento de Grado

» Mantenimiento de A rea
» Mantenimiento de Clase
% Mantenimiento de Turno
» Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Tipo de
Cambio

¥ Mantenimiento de Servicio
Courier

» Mantenimiento de Plazos
Courier

» Mantenimiento de Tipo de
Documento Expediente

» Mantenimiento Representante
de Instituciones

» Consulta de Tramites

» Mantenimiento de
Instalaciones

> Mantenimiento de Ubigeo >

» Reportar Errores

% Resolucion de Errores
Reportados

» Administracion de
Expedientes

» Administracion de Etapas
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Paso 2: Para realizar la busqueda de ubigeo se deberad ingresar la descripcién, como también
elegir el tipo de ubigeo

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Ubigeo o M
. UBIGEO :::

Nuevo Q,‘ Buscar
INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

TIPO UBIGEO: DEPARTAMENTOS 4

Descripcion:

= 01 AMAZONAS
& 02 ANCASH
/g 03 APURIMAC
= 04 AREQUIPA
= 05 AYACUCHO
Paso 3: Se da click en el botén q“‘ Buscar

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Ubigeo o Ayuda
= UBIGEO :::

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

TIPO UBIGEO: DEPARTAMENTOS +

e ——

Descripcidn: ( |huanuc0 )

/g 10 HUANUCO
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REGISTRO DE UBIGEO

Paso 1: Ingresamos al registro de ubigeo

Nuewao

El usuario presiona el botdn

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Ubigeo

::: UBIGEO :::

e

INGRESO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA

TIPO UBIGEO:

Descripcion:
/g 01 AMAZONAS
= 02 ANCASH
= 03 APURIMAC
= 04 AREQUIPA
= 05 AYACUCHO

0 Ayuda

El sistema muestra el formulario para el registro de ubigeo:

- e e 9wy

a —
é SINAD Wmdpws Interngt Expl"ore'r. .

::: Nuevo Registro de Ubigeo. :::

u Grabar ‘ x Cancelar

Codigo Ubigeo: -

Departamento:

D eq. Local intranet | Protected Mode: Off

3 v ®110%
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Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos:

@ SINAD - Windows Internet Explorer
(2 T

Codigo Ubigeo: -

Departamento:{ gy NOMBRE]|

€& Local intranet | Protected Mode: Off Y3 v ®|110% ~

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

Message from webpage M

"i“i Aviso: Se ha guardado los cambios satisfactoriamente!

N

Finalmente el sistema muestra la nueva partida arancelaria grabada.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Instalaciones o il

:: Instalaciones del Sistema :::

)

Nuevo < Buscar

Filtros de Busqueda

Sede: Ministerio de Educacion

2 Ministerio de Educacion 16/02/2011 sin observaciones
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7.26.3 ACTUALIZACION UBIGEO

Paso 1: Para la actualizacidn de una instalacién, es necesario primero hacer la busqueda,
una vez encontrada procedemos, le damos click segun la siguiente imagen.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Ubigeo o Anude
: UBIGEO :::
Nuevo ‘,i“ Buscar
INGRE SO DE PARAMETROS DE BUSQUEDA
TIPO UBIGEO:

'DEPARTAMENTOS v

Descripcion:

huanuco

HUANUCO

Ahora el sistema muestra la siguiente imagen: a esta imagen le hemos cambiado sélo los

datos pintados.

¢ - Wi ==
g SINAD Wmdfows Intem:t Ex&llore_

anbar l x Cancelar

Codigo Ubigeo: 10

Departament HUANUQ&"

eﬂ Local intranet | Protected Mode: Off ‘v ®110% v
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u Grabar

1z Wi [ =
& SINAD Wmdgwsllnterqgt Expiprgr

Paso 2: Se da click en el botén

Codigo Ubigeo: 10

Departamento: i"UANUCO

Q- Local intranet | Protected Mode: Off v HI10% v

Seguidamente el sistema muestra el mensaje de conformidad

_ h Aviso: Ubigeo Actualizado satisfactoriamente.
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7.27 REPORTAR ERRORES
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de las Instalaciones.

7.27.1 BUSQUEDA DE REPORTE DE ERRORES
Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de reportar errores:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona

“Reportar Errores” del médulo ADMINISTRACION

Mantenimiento de A rea

™

Administracion -~

Mantenimiento de Clase

™

» Mantenimiento de Partidas

Arancelarias Mantenimiento de Turno

™

¥ Mantenimiento de Tramites oy,

» Mantenimiento de Firmas

~

: Mantenimiento de Tipo de

B by Cambio
» Mantenimiento de Informacion

Parametrica Mantenimiento de Servicio

Courier

~

» Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

™

Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Oficinas Courier

™

Mantenimiento de Tipo de

» Mantenimiento de Usuarios Documento Expediente

» Mantenimiento de Roles

™

Mantenimiento Representante

» Mantenimiento de de Instituciones

Especialistas Consulta de Tramites

s

» Mantenimiento de Sedes 7 R A

Instalaciones

4

» Mantenimiento de Plantillas

¥ Mantenimiento de Tipo Accién » Mantenimiento de Ubigeo

» Mantenimiento de Version de @tar ErroreD

Tupa % Resolucién de Errores
Reportados

» Mantenimiento de UIT

¥ Administracion de

» Mantenimiento de Nivel Expedientes

» Mantenimiento de Grado s Administracion de Etapas
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Paso 2: Para realizar la buisqueda de reportar errores se debera ingresar algunos datos.

SINAD > Administracion > Reportar Errores o P
:: Consulta de Errores Reportados :::
=
Filtros de Bisqueda
; o ddulo: A v
Estagy © PENDIENTE O ATENDIDO  odulo GESTION DE EXPEDIENTES
Fecha Desde: Fecha Hasta
Expediente(s):
Descripcion del Error:
0 C

7.27.2 REGISTRO DE REPORTE DE ERRORES

Paso 1: Ingresamos al registro de reporte de errores

Nuewao

El usuario presiona el botdn

SINAD > Administracién > Reportar Errores 0 Ayude

a de Errores Reportados :::

0O -._Exportar
4, Buscar | (=9 consuita
\

Filtros de Bisqueda

Estade: © PENDENTE  © ATENDIDO 0% GESTION DE EXPEDIENTES v

Fecha Desde:

Fecha Hasta |

Expediente(s):

Descripcion del Error:
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El sistema muestra el formulario para el registro de reporte de errores:

& SINAD - Windows Internet Explorer =LL=

::: Registro de Errores :::
r Enviar \ x Cancelari Nuevo

Informacion de la Incidencia

Médulo: GESTION DE EXPEDIENTES ind

Expediente(s):

Afo Expediente:

Cddigo de Etapa:

Descripcion del =
l Error:

e

Do Ghl. Local intranet | Protected Mode: Off 3 v * 110%

Paso 2: El usuario ingresa los siguientes datos y presiona el botén enviar:

@ SINAD - Windows Internet Explorer
N

Informacion de la Incidencia

Mddulo: GESTION DE EXPEDIENTES =

Expediente(s
Afio Expediente‘

Cddigo de Etap§

l O ——

|  Descripcion dgf™ sy DESCRIPCIOND P
l Error:

€& Local intranet | Protected Mode: Off Y3 v H110%
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El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

Message from webpage u

\E Aviso: El error ha sido ingresade de manera satisfactoria.

Finalmente el sistema muestra el nuevo reporte de error.

SINAD > Administracion > Reportar Errores o Ayuda

::: Consulta de Errores Reportados :::

0O . Exportar
Muevo | L Buscar | 5y cniitd

Filtros de Bisqueda

Etadn: © PENDENTE O ATENDIDO 00U GESTION DE EXPEDIENTES ~
Fecha Desde: ' Il Fecha Hasta i R
Expediente(s):

Descripcion del Error:

i'j 1 Gestion de Expedientes EXPEDIENTES 123 2011 SIN DESCRIPCION
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En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacidn, eliminacion y busqueda

de la resolucién de errores reportados.

7.28.1 BUSQUEDA DE RESOLUCION DE ERRORES REPORTADOS
Paso 1: Ingresamos a la resolucién de errores reportados:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona

“Resolucién de Errores Reportados” del médulo ADMINISTRACION

Administracion

¥ Mantenimiento de Partidas
Arancelarias

¥ Mantenimiento de Tramites
» Mantenimiento de Firmas

» Mantenimiento de Informacion
Paramétrica

» Mantenimiento de Personas
Naturales y Juridicas

» Mantenimiento de Oficinas
» Mantenimiento de Usuarios
% Mantenimiento de Roles

» Mantenimiento de
Especialistas

% Mantenimiento de Sedes
¥ Mantenimiento de Plantillas
» Mantenimiento de Tipo Accién

» Mantenimiento de Version de
Tupa

» Mantenimiento de UIT
» Mantenimiento de Nivel

» Mantenimiento de Grado

b

b

b4

™~

y

~

~

~

~

~

~

~

b

. Resolucion de Errores
Reportados

Mantenimiento de A rea
Mantenimiento de Clase
Mantenimiento de Turno
Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tipo de
Cambio

Mantenimiento de Servicio
Courier

Mantenimiento de Plazos
Courier

Mantenimiento de Tipo de
Documento Expediente

Mantenimiento Representante
de Instituciones

Consulta de Tramites

Mantenimiento de
Instalaciones

Mantenimiento de Ubigeo

Reportar Errores

¥ Administracion de

Expedientes

¥ Administracién de Etapas
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Paso 2: Para realizar la busqueda de resolucion de errores reportados se debera ingresar
algunos filtros mostrados en la siguiente imagen.

SINAD > Administracion > Resolucion de Errores Reportados 0 Ayuda

::: Consulta de Errores Reportados :::

Q.‘ Buscar ',_;mi'

Filtros de Busqueda

Estado: Modulo: GESTION DE EXPEDIENTES

© FENDIENTE () ATENDIDO

Fecha Desde: — R Fecha Hasta — &

Expediente(s):

Descripcion del Error:

72 OFICINA DE INFORMATICA Gestion da Expadientes 12345 4578 2011 2 SIN DESCRIPCION
X1 OFICINA DE INFORMATICA Gestion dz Expadientes EXPEDIENTES 123 2011 & SIN DESCRIPCION

Q

Buscar

Paso 3: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Resolucion de Errores Reportados 0 Ayude

ta de Errores Reportados ::

Filtros de Busqueda

Estado: =8 e Modulo:

@ PENDIEWTE ) ATENDIDO GESTION DE EXPEDIENTES
Fecha Desde: Q__D i Fecha Hasta 6 2
Expadients(s): Q
Descripcion del Error: o

i/ g OFICINA DE INFORMATICA Gestidn de Expedientes 12345 4578 2011 2 SIN DESCRIPCION
& OFICINA DE INFORMATICA Gestion de Expadientes EXPEDIENTES 123 2011 2 SIN DESCRIPCION

Usuario:
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7.28.2 REGISTRO DE LA ATENCION DE RESOLUCION DE ERRORES REPORTADOS

Paso 1: Ingresamos al registro de atencion
El usuario presiona icono pintado.

SINAD > Administracion > Resolucion de Errores Reportados o Ayuda
:i: Consulta de Errores Reportados :::

":,A Bisstar I ‘_*vixpoﬂl

Filtros de Busqueda

Estado: S Oxseis e ‘GESTION DE EXPEDIENTES
Fecha Desde: T @ Fecha Hasta — | @
Usuario:

Expadients(s):

Descripcion del Error:

OFICINA DE INFORMATICA Gestion de Expadientes 12245 4578 2011 2 SIN DESCRIPCION
OFICINA DE INFORMATICA Gestion de Expadientes EXPEDIENTES 123 2011

SIN DESCRIPCION

El sistema muestra el formulario para el registro de atencién:

& SINAD - Windows Internet Explorer |

acion de la Resolucion

Nro. 1 Estado: PENDIENTE
Reguerimiento:

Tipo de Error: < TIPO DE ERROR 1 ’>7 v
Descripion deCsm DESCRIPCI% ‘
Solucion:

€ Local intranet | Protected Mode: Off Ay ®O% ~
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Luego de hacer este paso el reporte de error figura como atendido

SINAD > Administracién > Resolucién de Errores Reportados o Ayuida

::: Consulta de Errores Reportados :::
(‘{ 8 v '; Exportar

Consulta
Filtros de Blsqueda

Eatni ©PENDIENTE @ ATENDIDO U GESTION DE EXPEDIENTES v
Fecha Desde: Fecha Hasta - £*
Usuario:

Expadients(s):

Descripcion del Error:

OFICINA DE 1

SIN DESCRIPCION

INFORMATICA

7.28.3 EXPORTAR CONSULTA
Paso 1: Para exportar la consulta es necesario aplicar click sobre el botdn exportar consulta.

SINAD > Administracién > Resolucién de Errores Reportados e Ayuda
::: Consulta de ortados :::
F(‘ Buscar
Filtros de Blsqueda
Estado: P, Médulo:
© PENDIENTE @ ATENDIDO GESTION DE EXPEDIENTES
Fecha Desde: — R Fecha Hasta S—
Usuario:
Expediente(s):
Descripcion del Error:
OFICINA DE Gestidn de 5 1
2 INFORMATICA Expadientes 12345,4578 2011 2 SIN DESCRIFCION
OFICINA DE Gestion de EXPEDIENTES 1
&1 INFORMATICA Eioiiales e 2011 2 SIN DESCRIPCION |
gosmostzee | wemwm cMdes
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HL Na.Req | SolctatoRey. | Ofcra Meduo | Excodieva Imm CAdge Etapa | Desaipdcn cel Ear m; Hora | Facha y era | Tioo do Enor | Dascriclén Sokekén | Perscra
| s < A o | doAtancee g Atgndié ol
i OFICNADE  fSestonde  |1zassesre Bont i SN DESCRIPCION  ['cziaatt  |r7azont  [Pipo ce rrer 2 [SIN DESCRIPCION

NFCRMATICA  [Expeciantes 118218 122413
t JCFICINADE  [Gestindn  |EXPEDIENTE R0t i SINOESCRIPCION  fietziaott 11622011 [Fipoce Errer ¢ [SIN DESCRIPCION
NFORMATICA  [Exp ls«za 1008 hacazs
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7.29 MANTENIMIENTO DE ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES
En este médulo se describe detalladamente el registro, actualizacidn, eliminacion y busqueda

de la administracién de expedientes.

7.29.1 BUSQUEDA DE ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES
Paso 1: Ingresamos a Administracién de expedientes:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Administracién de Expedientes” del médulo ADMINISTRACION

Administracion P » Mantenimiento de A rea

» Mantenimiento de Partidas » Mantenimiento de Clase

Arancelarias » Mantenimiento de Turno

» Mantenimiento de Tramites » Mantenimiento de Tablas

» Mantenimiento de Firmas s Mantenimiento de Tipo de

o Te Cambio
» Mantenimiento de Informacion

Paramétrica ¥ Mantenimiento de Servicio

i o Courier
» Mantenimiento de Personas

Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Oficinas Courier
» Mantenimiento de Tipo de

» Mantenimiento de Usuarios Documento Expediente

» Mantenimiento de Roles » Mantenimiento Representante

» Mantenimiento de de Instituciones

Especialistas » Consulta de Tramites
» Mantenimiento de Sedes » Mantenimiento de
¥ Mantenimiento de Plantillas Instalaciones

» Mantenimiento de Tipo Accién » Mantenimiento de Ubigeo

» Mantenimiento de Version de * Reportar Errores

Tupa -
P % Resolucion de Errores

» Mantenimiento de UIT Reportados

: Administracion de

» Mantenimiento de Nivel Expedientes

» Mantenimiento de Grado

¥ Administracion de Etapas
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Paso 2: Para realizar la busqueda se deberd ingresar por lo menos un parametro de
busqueda.
- Ingresar descripcidn

SINAD > Administracion > Administracién de Expedientes o Ayuda

:: Consultar Expediente :::

1 Buscar | (= Imprimir

FILTROS
Numero de Expediente:
Ingreso Desde: B Ingreso Hasta:
Estado Expedients: o = Expedientes Anulados: = o
® Todos @ Cerrados ® Todos © Anulados

m»

OFICIO 0001-2011- SOLICITA PLANILLA COMPLEMENTARIA OFICIN
= bl o1 SINE 00RO T otat L REMITE ADANTOS B OF ikl Sor - MUNICIPALIDAD LOS OLIVOS INFORS
MEMORANDUM
7 OTD2011-INT-0000002 Total 'c::ﬁlgaoscmmmo Y 0001-2011-ME/SG- CONSOLIDADO CAS SEMANA 52° gg'c‘fg;
ot
_ CONOCIMIENTOY  OFICIO 0001-2011-
X W CGR2011-INT-0000003 Parcial e olitiea iy OTD-CC

(-1' Buscar

De acuerdo a los pardmetros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacién el

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracion > Administracién de Expedientes e Apuda

tar Expediente :::

,; Imprimir
FILTROS
Nimero de Expediente( |2 )
Ingreso Desde: ER Ingreso Hasta: =
Estado Expedients: pon - Expadientes Anulados: < -
©) Todos () Cerrados @ Todos ) Anulados
B’ OTDZ011-INT0000002  Tots! CONOCIMIENTO Y MEMORANDUM 0001- CONSOLIDADO CAS OFICINA DE MITE

FINES 2011-ME/SG-CTD SEMANA 52° DOCUMENTARIO
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7.29.2 REGISTRO REITERACION/REINGRESO/ADJUNTO

Paso 1: Editamos el expedietne
El usuario presiona el icono marcado segun la siguiente pantalla.

SINAD > Administracién > Administracion de Expedientes 0“""‘

::: Consultar Expediente :::
m

".{ Buscar ,;;lmprimir

FILTROS

Nimero de Expadients: [2

Ingreso Desde: B Ingreso Hasta: =

Estado Expedients: o ientes Anulados: — =
ped Exped ® Todos @ Anulados

CONOCIMIENTO Y MEMORANDUM 0001-  CONSOLIDADO CAS  OFICINA DE TRAMITE
OTOMLINT0000002 " Total: “riess 2011-ME/SG-OTD SEMANA 52° DOCUMENTARIO

El sistema muestra el formulario de registro de expediente

SINAD > Administracién > Mantenimiento de Expedientes Internos 0""““

;2 EXPEDIENTE INTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta

uG"b" ‘alt?«gu |[§w"|

REGISTRO DE EXPEDIENTE OTD2011-INT-0000002
N°® Expadiente: 2 Fecha y Hora: 02/01/2011 - 11:08 a.m.
Registrado Por: MARTHA BEATRIZ PATINO BOTTING

Documentos Miltiples: ]

Tipo Documento: Nimero Documento: s 5
Asunto: CONSOLIDADO CAS SEMANA 52° -
Asignaciones: Observaciones:

Total Folios: 2 Confidencial

Prioridad:

@ NORMAL () URGENTE

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tapo Jramuite, CONOCIMIENTO Y FINES 5]

Observaciones: ™
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Paso 2: Grabamos el expediente, luego de aplicar nuestros cambios.

N
:E,lli Aviso: El expediente fue actualizado con éxito
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7.30 ADMINISTRACION DE ETAPAS
En este mdédulo se describe detalladamente el registro, actualizacién, eliminacion y busqueda

de las etapas.

7.30.1 BUSQUEDA DE ADMINISTRACION DE ETAPAS
Paso 1: Ingresamos a la administracién de etapas:

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMSINAD. Selecciona

“Administracién de Etapas” del médulo ADMINISTRACION

Administracion i~ » Mantenimiento de A rea

¥ Mantenimiento de Partidas » Mantenimiento de Clase

Arancelarias % Mantenimiento de Turno

¥ Mantenimiento de Tramites 5 MaEntehiTEcHe da Tablas

» Mantenimiento de Firmas s Mantenimiento de Tipo de

o = Cambio
» Mantenimiento de Informacioén

Parameétrica ¥ Mantenimiento de Servicio

o Courier
» Mantenimiento de Personas

Naturales y Juridicas » Mantenimiento de Plazos

» Mantenimiento de Oficinas Courier
» Mantenimiento de Tipo de

» Mantenimiento de Usuarios Documento Expediente

* Mantenimiento de Roles » Mantenimiento Representante

% Mantenimiento de de Instituciones

Especialistas » Consulta de Tramites
% Mantenimiento de Sedes T B A R T
¥ Mantenimiento de Plantillas Instalaciones

» Mantenimiento de Tipo Accion » Mantenimiento de Ubigeo

» Mantenimiento de Version de * Reportar Errores

Tupa ) .,
P % Resolucién de Errores

» Mantenimiento de UIT Reportados

¥ Administracién de
Expedientes

» Mantenimiento de Grado g R Etzapas

» Mantenimiento de Nivel
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Paso 2: Para realizar la busqueda se debera colocar algunos filtros.

SINAD > Administracién > Administracién de Etapas eAyuda
:: Consultar Expediente :::
. Buscar ,;, Imprimir
FILTROS
Nimero de Expediente:
Ingreso Desde: B Ingreso Hasta: =
Oficina:
Etapas Devueltas: = R Etapas Anuladas: > -
) @ Todos © Devuettas B @ Todos © Anuladas
-~
OFICINA DE DIRECCION GENERAL oo
= ICI | |
% ®, @2 DB2010INT0104575 2 Procesado INFRAESTRUCTURA  DE EDUCACION :'&;DE ENVIO  £oR coORRE
EDUCATIVA BASICA ESPECIAL S
RECIBOS Pt
% R, ¢ TES2010INT-0104459 1 Procesado AREA DE TESORERIA INFORME 588 =08 T
SE REMITE |
- REVISION It
7 & @ WPT2010EXT0104500 1 Procesado MESA DE PARTES OFICIO 8181 POR LUIS M
VENTURA C
N°4552-2010

) Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Administracién > Administracién de Etap © ~o
r Expediente :::
| Imprimir
FILTROS
Nt'nmerodeExpediente'( [104500‘)
Ingreso Desde: Bl Ingreso Hasta: |
Oficina:
Etapas Devusitas: @ © Dev Etapas Anuladas: @ Todos ® Anladas

SE REMITE RECURSO DE REVISION

7 & G} MPT2010-EXT-0104500 1 Procesado MESA DE PARTES OFICIC 8181 INTERPUESTO POR LUIS MAGNOC VE
CONTRA LA RDR N°4382-2010-DREL!

5 OFICINA DE
@ R, PAWPTH10EX70104500 2 Procesado ASESORIA e o ., SOLICITA REMITIR ANTECEDENTES
JURIDICA
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7.30.2 ACTUALIZAR ETAPAS

Paso 1: Para actualizar las etapas, se presiona el icono segun la siguiente imagen.

SINAD > Administracion > Administracion de Etapas
:: Consultar Expediente :::

Q‘ Buscar ,; Imprimir

FILTROS

(7 s

Nimero de Expediente: []045m

Ingreso Desde: % Ingreso Hasta: A
Oficina:
E Devueltas: ~ P Etapas Anuladas: -

= @Todos O Deveetas = OTodos O Anudadas

@ & G2WPT200EXT010480 1 Procesado MESA DE PARTES

: OFICINA DE
W2 VPT00EXTO104500 2 ProcesadoASESORIA
JURIDICA

MESADE  OFICIO 1100- o0y 1i7A REMITIR ANTECEDENTES

FARTES

SE REMITE RECURSO DE REVISION
OFICIO 8181 INTERPUESTO POR LUIS MAGNO VE
CONTRA LA RDR N°4362-2010-DREL!

2010-ME/SG-0A)
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El sistema muestra el formulario de Mantenimiento de Etapas

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Etapas o Ayods
;2 ATENDER EXPEDIENTE :::

. ReQistro ds I Respussts 2. Programacion oa Ruta

uo'.b. [ ﬂ a la Consuita

DATOS DEL EXPEDIENTE MPT2010-EXT-0104500
Tipo Documenio OFICI0 N° Falios: 7
N° Documento 3131 Prioridad Nommal
Asum SE REMITE RECURSO DE Usuaro RGOMEZ
REVISION INTERPUESTO POR LUIS
MAGNO VENTURA CONTRA LA
RDR N°4962-2010-DRELM (60
ETAPA ANTERIOR
Oficina Rempente Prioridad:
Tipo Documento Ndmero Documenio:
Asumo &

ESPECIALISTA PRINCIPAL ASIGNADO A ETAPA ACTUAL
Especialista JUAN RICARDO GOMEZ MARTINEZ
Acciones

Asum ATENDER A

RESPUESTA DE ETAPA

ProncagAsigeRal o R

Documentos MURDles: [ Coaigo Exzpa: 1

Tipo Documento OEGG Namero Documento: | A

Asumo: REMITE RECURSO DE REVISION INTERPUESTO POR LUIS MAGNO VENTURA
LA RDR N°4262-2010-DRELM (60

i »

Oosenack ’ .
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Paso 2: El usuario presiona el botén grabar.

SINAD > Administracion > Mantenimiento de Etapas o Ayuda
:: ATENDER EXPEDIENTE :::
|. Registro de i Respuests | 2 Programacion 09 Ruts

Wl ot ) 600

DATOS DEL EXPEDIENTE MPT2010-EXT-0104500
Tipo Documenio OFIC0 N° Folios 7
N° Documenio: 3181 Prioridad Normai
Asurio SEREMITERECURSO CE Usuarko: RGOMEZ
REVISION INTERPUESTO POR LUIS
MAGNO VENTURA CONTRALA

ROR N°4962-2010-DREWM (80

El sistema muestra el siguiente mensaje de conformidad:

Message from webpa_ g

A . .
h Aviso: La respuesta se registro correctamente

e
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