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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

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

usuarios y el publico a través de un portal web.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

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

usuario:

Modulo Archivo Central

e Archivo Central
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Informacién Nacional de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo brinda

informacidn oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene informacion 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:

>

Modulo de Gestion: EI mddulo de gestion, permitird soportar los procesos
correspondientes a la administracion documental, desde el registro del expediente o
solicitud y su derivacién 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.

Expedientes: Permitira gestionar el registro de los expedientes tanto internos como
externos, la recepcién y atencidn de los expediente en las oficinas destino, asi como
el registro de la respuesta respectiva.

Mddulo 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 atencion
y respuesta a las solicitudes.

Mddulo de Actas y Certificados: Permitira gestionar las solicitudes de visacién y
expedicion de certificados de estudios, convalidacion y revalidacion de estudios,
expediciéon de constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas y
Certificados. También permitird asignar a los responsables (técnicos archiveros) para
dar atencion y respuesta a las solicitudes.

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

Modulo de Control y Monitoreo: Permitird realizar labores de supervisidon del
proceso que 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.

Mddulo De Administracion: 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”.
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Usuario Archivo Central

MODULO

DESCRIPCION

Archivo Central

Archivo Central

Mantenimiento de Inventario de Transferencia
Programa de Control de Documentos
Actualizar Inventario del Archivo Central
Registro de Préstamo de Documento
Busqueda del Archivo Central

Visualizar PCD
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6. ACCESO AL SISTEMA

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

Ingresa nombre de »
usuario UsuarioQ__.D
Ingresa Password = Passw@

Recordarme.

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

7.1 GENERALIDADES

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

que inicie la sesidn.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: Archivo Central del MED
¥ [GYpEre
E) USERARCHCENT (Salir SINAD > Perfil > Inicio Sistema
- o Ayuda
A Usuario Archivo Central ::: Bienvenido al Sistema SINAD :::
fichivoCentral b SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA

ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

K=
% |

\‘ 092900 . ‘

..

@ Ministerio de E: 0 0 a >an Borja - Lima
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7.2 MODULO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA — MANTENIMIENTO DE
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacidn, eliminacién y busqueda de

inventario de transferencia.

7.2.1 CONSULTA DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de inventario de transferencia de dos maneras:
- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: USERARCHCENT. Selecciona

“Mantenimiento de Inventario de Transferencia” del médulo ARCHIVO CENTRAL

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: Archivo Central del MED

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

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

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

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

> Registro de Préstamos de ————T

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

> Visualizar PCD e

003000+

Oficina de Informética - OFIN

@© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima




Ministerio Secretaria Oficina de Tramite
Documentario

de Educacion General

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

Central” del menu.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES

Oficina de Tramite Documentario

3, ADMIN (SALIR} SINAD > Perfil > Inicio Sistema 0 Ayuda
4:5) ADMINISTRADOR SEDE i Bienvenido al Sistema SINAD :::
Ingreso de Expedientes v SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Bandeja de Expedientes v

Consulta de Expedientes w - —

Liberaciones v ] s
3 {
; 3 |
Resoluciones v R |
Legalizaciones v L — e
092000 .
Envio Correspondencia v
Archivo Central -

> Mantenimiento de Inventario
de Transferencia

M

Programa de Control de
Documentos

Actualizar Inventario del
Archivo Central

Registro de Préstamos de
Documentos

Blsqueda en el Archivo
Central

> Visualizar PCD

Actas y Certificados v

10
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Paso 2: Para realizar la busqueda de inventario de transferencia, el usuario selecciona el

Fan¥
-+ Buscar

S

botdn

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

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

INFORMACION GENERAL

M= Inventaric de | |
Tranzferencia:

9 Ayuda

& netalle

Sector: |

Grgano de Dirsccidn: |

Unidad Organica: |

Codigo: |

El cual muestra la siguiente pantalla

SINAD - Mozilla Fi (= 1) s

Filtros de Busqueda

Codigo de Fecha Extrema:
Transferencia:

0 01/01/0001

Terminado

S SELECCIONE::

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

- Ingresar cddigo de transferencia.

- Seleccionar una fecha extrema.

Q

Buscar

Paso 4: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda

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

r

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

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

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

2702010 Meza de Partes Secretaria General

13092010

15/09/2010

15/0%2010

27092010

12
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7.2.2 REGISTRO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

Paso 1: Habilitamos los campos para el registro

. . P Nuevo - .
El usuario presiona el botdn para habilitar los campos para el registro de

inventario de transferencia

SINAD = Archivo Central = Mantenimiento de Inventario de Transferencia 9 Ayuda
«» Emitir Inventario de Transferencia Documental ::

Nuevo Editar F!. Eliminar | & Buscar 'I'| Imprimir ” Transferir

INFORMACION GENERAL
S netalle

N® Inventario de | |
Tranaferencia:

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

General, Descripcién general de documentos a transferir, Metros lineales de documentos a

transferirse

13
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Paso 3: Registramos la Informacién general

INFORMACION GENERAL

Ingresa el N2 de Inventario de Transferencia.

Ingresa el sector

- Ingresar 6rgano de direccién

- Ingresar unidad orgdnica

- Seleccionar el tipo de transferencia
- Seleccionar Nivel Archivo

- Seleccionar fecha de transferencia.

SINAD = Archivo Central » Mantenimiento de Inventario de Transferencia
= Emitir Inventario de Transferencia Documental @

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

INFORMACION GENERAL

M® Inventario de | |
Transferencia:

9 Ayuda

& netalle

Sector: |

Grgane de Dirscoion: |

Unidad QOrganica: |

Cadigo: |

Tipo de Transgferencia:

Nivel Archive: Fecha de Transferencia: |

Paso 4: Ingresamos descripcidn general de documentos a transferir
DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR

- Ingresar el resumen

DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIR

Rezumen:

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

- Ingresa el resumen

METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

Resumen: .

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

El usuario selecciona una persona, la cual al ser seleccionada, se muestra su cargo actual

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

Paso 7: Una vez llenado los campos, el usuario presiona el botén para finalizar

con el registro actual.

SINAD = Archivo Central = Mantenimiento de Inventario de Transferencia 0 Ayuda
..: Emitir Inventario de Transferencia Documental =
uﬁmhar | x Cancelar u'__;I;Jlmr_lrimirl &-Transfer'ir
INFORMACION GEMERAL =
& netalle
N® Inventario de |
Transferencia:
Sector: | |
Organo de Direccion: | |
Unidad Qrganica: | |
Cadigo: |
Tipo de Transferencia: . .
P0G TTANSTETENCA: (™) AUTOGRAFAS Y ANTECEDENTES ORIGINALES DE RESOLUCION
OAF‘.CHNUE OE GESTION
Mivel Archive: | SELECCIONE - Fecha de Transferencia: | =

15
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Al presionar grabar, mostrara un alerta.

[t

Mensaje de pagina web

a—

Esta seguro de guardar la infoermacién.

k. 4

[ Aceptar ] [ Cancelar

El usuario presiona “Aceptar” para grabar el inventario de transferencia

16
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7.2.3 ACTUALIZACION DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

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

Pt
. Buscar

botén

SINAD = Archivo Central » Mantenimiento de Inventario de Transferencia 9 Ayuda
. Emitir Inventario de Transferencia Documental

Nuevo Editar | E Eliminar | 'F-}\ Buscar | “EJ”] Irrlprimir| &Transfer‘ir

INFORMACION GENERAL

N® Inventario de | |
Tranzferencia:

Sector: | |

Organa de Direccidn: | |

Unidad Qrgénica: | |

Codigo: |

Tipe de Transferencia: T

Nivel Archive: Fecha de Transferencia: | m

El cual muestra la siguiente pantalla

SINAD - Moxzilla Fi e
L] http:fflg?_.lﬁ&.l.lﬂﬂfSINADfBusquedalnventarioTransferenciapopup.aspx?datazﬂf ==

Filtros de Busqueda

Codigo de Fecha Extrema: - SELECCIONE:
Transferencia:

B0 01/01/0001

Terminado

17
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Paso 2: Para realizar la busqueda de inventario de transferencia se debera ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.

- Ingresar cddigo de transferencia.
- Seleccionar una fecha extrema.

<+, Buscar

Paso 3: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.El cual muestra la siguiente pantalla

@) SINAD - Mozilla Firefox E=REER
| httpe/192.168.1.100/5INAD/ Busquedalnventario TransferenciaPopup.aspx?data= ’ﬂf =

—_

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

Codigo de Fecha Extrema: 2010
Transferencia:

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

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

Terminado

Paso 4: El usuario selecciona un registro y le da click en el boténel cual muestra el

detalle del registro.

Editar
Paso 5: El usuario selecciona el botén para habilitar los campos para la
modificacion del registro
SINAD = Archivo Central > Mantenimiento de Inventario de Transferencia Q Ayuda

o Emitir Inventario de Transferencia Documental :;
Nuevo Editar ‘ E Eliminar | ! Buscar uBlJ Iml:ll'imir‘ &Transfer‘ir

INFORMACION GEMERAL
& netalle

N Inventario de | |
Tranzferencia:

u Grabar
Paso 6: Una vez modificados los campos el usuario presiona el botdn , para

guardar los cambios realizados.

18
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7.2.4 ELIMINACION DE INVENTARIO TRANSFERENCIA

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

- Buscar

botén

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

s Emitir Inventario de Transferencia Documental ;;

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

IHFORMACION GEMERAL
& netalle

N® Inventario de | |
Tranzferencia:

Sector: | |

Organe de Direccion: | |

Unidad Qrgénica:

Codigo: |

El cual muestra la siguiente pantalla

@) SINAD - Mozilla Fire SN

| * Cancelar
Filtros de Biusqueda

Codigo de Fecha Extrema: = SELECCIONE:
Transferencia:

o 01/01/0001

Terminado

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

- Ingresar cddigo de transferencia.

- Seleccionar una fecha extrema.

19
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#,

Paso 3: Se da click en el botén

Buscar

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

resultado de la busqueda

El cual muestra la siguiente pantalla

: Busgueda de Inventario Transferencia. :::

< Buscar |x Cancelar

e

Filtros de Busqueda

Codigo de
Transferencia:

13092010

15092010

Terminado

Fecha Extrema:

Oficina de
Informatica

COficina de
Informatica

(@) SINAD - Mozilla Firefox E=REERE

2010

Secretaria de Planificacion
Estratégica
Secretaria de Planificacion
Estratégica

Paso 4: El usuario selecciona un registro y le da click en el boténel cual muestra el

detalle del registro.

Paso 5: El usuario presiona el botén

:{ Eliminar

para eliminar el registro.

SINAD > Archivo Central = Mantenimiento de Invent

i Emitir Inventario de Transferencia Documental &

INFORMACION GEMERAL

ario de Transferencia

N® Inventaric de |

Transferencia:

Nuevo Editar | E- Eliminar | f-‘\ Buscar ‘gﬂ Imprimir| &Transfer‘ir

a Ayuda

E netalie

Sector: |

Organe de Direccion: |

Unidad Qrganica: |

Codigo: |

20
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7.3 ACTUALIZAR INVENTARIO DEL ARCHIVO CENTRAL

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “Actualizar Inventario del Archivo Central” del médulo

“Archivo Central”

Sede: Ministeric de Educacion

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

Oficina: Archive Central del MED

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

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

Archive Central

> Registro de Préstamos de — |

q |
Documentos

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

> Visualizar PCD

093900,

Oficina de Informética - OFIN
© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima

21
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Paso 2: Para realizar la busqueda de inventario del Archivo Central se deberd ingresar por lo
menos un filtro de busqueda.

- Seleccionar Fecha Externa.

- Ingresar N2 Orden.

- Ingresar Unidad orgdnica

- Seleccionar Serie Documental

- Seleccionar Tipo Transferencia

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

[ Actualizacion de Inventario General i

q Buscar

Filtros de Busqueda

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

lUnidad Organica: | |

Serie Documental: SELECCIONE

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

(O ARCHIVOS DE GESTION

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

22
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{-ﬁ}“ Buscar

Paso 3: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda.

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

@

<, Buscar

Filtros de Busqueda

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

Unidad Orgénica: | |

Serie Documental: | :Seleccione:: El

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

©) ARCHIVOS DE GESTION

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

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

El usuario selecciona un archivo y presiona el botc’m

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

@

<, Buscar

Filtros de Busqueda

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

Unidad Orgénica: | |

Serie Documental: | :Seleccione:: El

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

©) ARCHIVOS DE GESTION

Oficina de Informatica  31/08/2010 contratos Archive - S6Tano Museo de la Nacion 5 7 4 5 82
m’ Oficina de Informatica 04/05/2010 contratos Archivo - Local Rimac 3 5] 6 7 50
EE Oficina de Informatica  13/08/2010 manualez Archivo - S6Tano Museo de la Nacion 9 5 2 4 69
m’ Oficina de Informatica  13/08/2010 contratos Archivo - Local Rimac 3 L] 5 6 12
m’ Mesa de Partes 30/09/2010 prueba Archivo - S6Tano Museo de la Nacion ] 8 9 6 93
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Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

El sistema muestra el formulario para la actualizacidn del inventario del archivo central:

& SINAD - Google Chrome =10

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

¥ EUEEEN sinap [
2 Actualizacion de Ubicacion de Inventario

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

Datos de la Transferencia

Unidad Organica: |OFICINA DE INFORMATICA

Fecha — [31mar0e
Transferencia:

m

Serie Docu mental:| CONTRATOS

Del: |23 Al 32 |

Ubicacion Fisica

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

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

Acciones del Archivo
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Paso 5: habilitamos los campos para la actualizacién del inventario del archivo central

.{3 Editar Accién

El usuario presiona el botén habilitando los campos para la actualizacién de datos

.2 Actualizacion de Ubicacion de Inventario :2:

u Grabar | x Eancelarl

Datos de la Transferencia

Unidad Organica: [nricina DE INFORMATICA

Fecha ~ |31mezo10
Transferencia:

Serie Documental: CONTRATOS

Del: 73 Al 37
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de Educacion General Documentario

Paso 6: actualizamos los datos.

El usuario actualiza los datos y presiona el botdn

W= SINAD - Google Chro

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

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

| x E‘.ancelar| {3 Editar Accion

Datos de la Transferencia

Unidad Organica: |OFICINA DE INFORMATICA

Fecha — [31mar0e
Transferencia:

m

Serie Docu mental:| CONTRATOS

Del: |23 Al 32 |

Ubicacion Fisica

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

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

Acciones del Archivo

El sistema muestra el siguiente mensaje:

o,

5e actualizd correctamente la ubicacian,
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Secretaria

7.4 REGISTRO DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

Paso 1: El usuario selecciona “Registro de Préstamos de Documentos” del mddulo Archivo Central

Oficina: Archivo Central del MED

Sede: Ministerio de Educacion

& e

& userarcHeEnT (sALR

o Ayuda

SINAD > Perfil > Inicio Sistema
.t Bienvenido al Sistema SINAD :::

{® USUARIO ARCHIVO CENTRAL
SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Archivo Central Fs

> Mantenimiento de Inventario
i

de Transferencia

Actualizar Inventario del

Archivo Central = - |

Registro de Préstamos d — ] A“
S € Prés s de - — I

Documentos $
Busqueda en el Archive 1 2

% - O 1

! / |

Central

v

v

v

093000,

Visualizar PCD

v

Oficina de Informética - OFIN

@© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

7.4.1 BUSQUEDA CONTROL DE DOCUMENTOS
Paso 1 Para realizar la busqueda de Control de Documentos se deberd ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar unidad Orgdnica
- Ingresar Fecha desde
- Ingresar Fecha hasta
- Seleccionar Estado

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

“. | Nuevo || 5 Reporte

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

Q

Buscar

Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la bisqueda

SINAD > Archivo Central > Registro de Préstamos de Documentos e Ayuda
= Bisqueda de Documento Prestados @
 Nuevo | Q Buscar | = Reporte
Filtro de Blisqueda
) . ; Q

Unidad Organica: |OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | =

Fecha Desde: 01/08/2010 m Fecha Hasta: 20/08/2010 ﬁ

Estado: | Seleccione:: EI
i E Oficina General de Administracion Devuetto  01/01/0001 07092010 }(
B m Dficina General de Administracion Devueto  3IW0N2010 041052010 }(

29



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

7.4.2 REGISTRO DE DOCUMENTOS
Paso 1: Ingresamos al formulario de registro de documentos

Nuewvao

El usuario selecciona el botonl__- para ir al formulario para el registro del documento.

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

= Bisqueda de Documento Prestados @

('-:L, Buscar | 5 Reporte
Filtro de Basqueda
Unidad Orgéanica: || | O‘
koo S e - B S —
Estado: | :Seleccione:: EI

2 = x
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Ministerio Secretaria Oficina de Tramite
de Educacié

Edu ) General Documentario

El sistema muestra el siguiente formulario

(@) SINAD - Mozilla Fire T

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

P

de Educacitn

:: Registro de Documentos Prestados ::

u Grabar | * Cancelar

CONTROL DE DOCUMENTO

Unidad Organica: |

Documento de Fecha del Doc. de
Pedido: Pedido:

Hombre del - SELECCIONE:: -
Técnico
Archivero:

Catos del
Documento:

Documento de Fecha Doc. de
Préstamao: Préstamo:

Nro. de Folios:

UBICACION FiSICA

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

Ob=zervaciones:

Terminado
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Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

Paso 2: Procedemos con el registro de préstamo de documento. El formulario de
mantenimiento de préstamo de documento se divide en dos partes: Control de documento,

ubicacion fisica

CONTROL DE DOCUMENTO

- Ingresar Unidad organica: el usuario presiona el botén _l, el cual mostrard una

ventana para la consulta de unidad organica

CONTROL DE DOCUMENTO

Unidad Organica:

Documento de Fecha del Doc. de

Pedido: Pedido:

Nombre del Seleccione:;: El
Tecnico

Archivero:

Datos del
Documento:

Documento de Fecha Doc. de
Préstamo: Préstamo:

Nro. de Folios:
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v

El usuario busca la unidad organica y presiona el boton para agregarla al

registro actual.

SINAD - Mozilla Fire =R
|| http://192.168.1.100/5INAD/ pp_busquedaOficina.aspxidata=ECgY4LUVRETSU %62 ﬁ =

ey

- Busqueda de Oficina.

'.:\. Buscar | x Cancelar

Oficina:
v"' 3 flrganl:l de Control Institucional

V’I 4 Procuraduria Publica PP

v"l & Consejo Macional de Democratizacian del Libro v Fomento de la Lectura POMOLIBRO

y‘) & Oficina de Coordinacién con Instituciones de la Sociedad Civil ocisc

v" @ Secretaria Nacional de la Juventud

Terminado

- Documento de pedido

- Fecha del doc. De pedido
- Nombre del técnico

- Datos del documento

- Documento de préstamo
- Fecha doc. De préstamo

- Nro. De folios
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Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

Paso 3: Ingresamos la unidad fisica
UBICACION FiSICA

Nro. De almacén

Fila

Cuerpo

Balda

Estante

Caja

Observaciones.

UBICACION FiSICA
Nro. de Almacen:
Cuerpo

Estante:

Observaciones:

Fila:

Balda:

Caja:

Paso 4: Finalmente el usuario graba el registro presionando el botén
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Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

7.4.3 MODIFICACION CONTROL DE DOCUMENTOS

Paso 1 Para realizar la busqueda de Control de Documentos se deberd ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.

- Ingresar unidad Orgdnica

- Ingresar Fecha desde

- Ingresar Fecha hasta

- Seleccionar Estado

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

oo | susc) | 4 rapoe

Filtro de Busqueda
Unidad Organica: || | Oq,
o N e B
Estado: | :Seleccione::: EI
2 = x
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General Documentario

q Buscar

Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda

SINAD = Archivo Central > Registro de Préstamos de Documentos
o Busqueda de Documento Prestados @

Nuevo |q Buscar | = Reporte

9 Ayuda

Filtro de Biisqueda

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION o

Fecha Desde: ezt ﬁ Fecha Hasta: agoezole ﬁ

Estado: PENDIENTE -
B Oficina General de Administracion Pendiente  07/0%/2010 x
' g Oficina General de Administracion Pendiente 30092010 .

Paso 3: Seleccionamos el documento a modificar.

El usuario presiona el botén mostrando el detalle del registro
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CONTROL DE DOCUMENTO

Unidad Organica: | oeicpya GENERAL DE ADMINISTRACION

Documento de REPORTE Fecha del Doc. de| ps/porzoqn
Pedido: Pedido:
Mombre del MARLA ELEMA SAMANE -

Técnico
Archivero:

Datos del INFORME DEL MES PASADD
Documento:

Documento de ACTAS Fecha Doc. de 07I0%2010
Préstamo: Préstamo:

Nro. de Folios: 4

UBICACION FisICA

Mro. de Almacen: g Fila: 4
Cuerpo 4 Balda: [
Estante: [+ Caja: 1

Ob=zervaciones:

Terminado

u Grabar

para guardar los

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

cambios realizados
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Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

7.4.4 ELIMINACION CONTROL DOCUMENTO
Paso 1 Para realizar la busqueda de Control de Documentos se deberd ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Ingresar unidad Orgdnica
- Ingresar Fecha desde
- Ingresar Fecha hasta
- Seleccionar Estado

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

oo | usc) | 4 vapoe

Filtro de Basqueda
Unidad Organica: || | Oq,
o N e B
Estado: | ::Seleccione:: [=]
2 = x
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Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

"-ﬂlh Buscar

Paso 2: Se da click en el botén

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

resultado de la bisqueda

SINAD > Archivo Central > Registro de Préstamos de Documentos 9 Ayuda
i Bisqueda de Documento Prestados o
Nuevo | 'rrl' Buscar | 5 Reporte
Filtro de Bisqueda
Unidad Organica: OFICIMA GENERAL DE ADMINISTRACION Oﬂe
Fecha Desde: 01/08/2010 ﬁ Fecha Hasta: 20/09/2010 ﬁ
Estado: PEMDIENTE -
B =g Oficina General de Administracion Pendiente  07/09/2010

' B Oficina General de Administracion Pendiente  30/0%/2010 X

Paso 3: El usuario selecciona un registro y presiona el botén para eliminarlo
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7.5 BUSQUEDA EN EL ARCHIVO CENTRAL

Paso 1: Ingresamos a la busqueda en el archivo central

El usuario selecciona

“Busqueda en el Archivo Central” del médulo ARCHIVO CENTRAL

Oficina: Archive Central del MED

Sede: Ministeric de Educacion
ﬁ PERU
& userarcHcenT (sALR

(B USUARIO ARCHVO CENTRAL

Archivo Central a

> Mantenimiente de Inventario
de Transferencia

> Actualizar Inventaric del
Archivo Central

> Registro de Préstamos de
Documentos

> Blsqueda en el Archive ‘.

Central

> Visualizar PCD

SINAD > Perfil > Inicio Sistema

. Bienvenido al Sistema SINAD :::

o Ayuda

SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

e =
![ |

003000+

Oficina de Informética - OFIN

© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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de Educacion General Documentario

7.5.1 CONSULTA DE ARCHIVO CENTRAL

Paso 1: Para realizar la buisqueda de Archivo Central se debera ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.

- Ingresar fecha transferencia

- Ingresar N2 Orden

- Ingresar Unidad orgdnica

- Seleccionar Serie Documental

- Seleccionar Tipo Transferencia

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: ARCHIVO CENTRAL DEL MED
1@ K Oficina de Tramite Documentario
2, USERARCHCENT (3ALR SINAD > Archivo Central > Bisqueda en el Archivo Central © ~vuea

f\p USUARIO ARCHNVO CENTRAL  :: Bisqueda en Archivo Central =

Archivo Central a ‘.:\. Buscar

* Mantenimiento de Inventario
de Transferencia Filtros de Busqueda

Actualizar Inventario del

Archive Central Fecha Extrema: ::SELECCIONE::: - Nro. de Documento:
» Registro de Préstamos de Oficina:

Documentos
» Blisgueda en el Archivo Serie Documental: ::SELECCIONE::

Central

Tipo Ti fe ia: - .
» Visualizar PCD o fransierenca © AUTOGRAFAS ¥ ANTECEDENTES ORIGINALES DE RESOLUCION
©) ARCHIVOS DE GESTION

@ Ministerio de Ed v v. La Poesia 155 San Borja - Lima
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Paso 2: Se da click en el botén

Ministerio Secretaria

ucack General

Oficina de Tramite

Documentario

q Buscar

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

resultado d

e la busqueda

SINAD = Archivo Central > Bisqueda en el Archivo Central

o Ayuda

x: Busgueda en Archivo Central =
Filtros de Busqueda
Fecha Extrema: | 2010 EI Nro. de Documento: |
Oficina: | |
Serie Documental: | Seleccione:: EI
Tipo Transferencia: o .
po Transterencia @ AUTOGRAFAS Y ANTECEDENTES ORIGINALES DE RESOLUCION
'f'::' ARCHNOS DE GESTION

Oficina de Informatica
Oficina de Informatica
Oficina de Informatica
Oficina de Informatica

=
=
=
=
=

Oficina de Informatica

31/08/2010
31/08/2010
3170872010
3170802010
3110802010

ooooooe
123456
noooo
191987
002020

contratos
contratos
contratos
contratos
contratos

RPRRPEP
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de Educacion General Documentario

7.6 VISUALIZAR PCD
Paso 1: El usuario selecciona “Visualizar PCD” del médulo ARCHIVO CENTRAL

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: Archivo Central del MED

& [2lE

& userarcHCENT (sALR) SINAD > Perfil > Inicio Sistema @ ~ue

i Bienvenido al Sistema SINAD :::

Archivo Central a SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYOALA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

> Mantenimiento de Inventaric
de Transferencia

(B USUARIO ARCHIVO CENTRAL

Actualizar Inventario del

Archivo Central - (’
y

Registro de Préstamos de - — |

Documentos \

Blsqueda en el Archivo . ¢ ;
Central ! ,' - = 1

>
> Visualizar PCD *

093900+

Oficina de Informética - OFIN
© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

CONSULTA DE PCD

Paso 1: Para realizar la buisqueda de Archivo Central se debera ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.

- Ingresar Unidad orgdnica

- Afo

El sistema carga los PCD disponibles

SINAD > Archivo Central = Visualizar PCD e Ayuda

= Programa de Control de Documentos 3

Unidad Organica: |DFICINA DE INFORMATICA, |
Aiio: | 2010 [=]

DATOS GENERALES

Codigo: Valor:

Temporal
Permanente P

Descripcion de la Serie
Documental:

TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES (NOMERO DE AROS)

Archivo de Gestion: I:l Archivo Central: I:I
Archivo Periférico: I:I

m’ 123456 contratos Permanente 5 ] 6 19
B 101 manuales Temparal 1 6 2 2]
EEf 26743 «cc Permanente 1 3 2 6
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Paso 2: Seleccionamos el documento

El usuario presiona el botdn mostrando el detalle del registro

SINAD = Archivo Central = Visualizar PCD e Ayuda

 Programa de Control de Documentos o

Unidad Organica: |OFICINA DE INFORMATICA |
Afio: [2010 =]
DATOS GEMERALES
Codigo: 123455 Valor: @
Permanente Temporal
Descripcion de la Serie | coNTRATOS
Documental:
e
TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES {NUMERO DE AROS)
Archive de Gestion: Archivo Central: l:l
Archivo Periférico:
123456 contratos Permanente 5 3 [ 19
101 manuales Temporal 1 6 2 9
EH 26743 cc Permanente 1 3 2 6
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7.7 PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Paso 1: El usuario selecciona del médulo “ARCHIVO CENTRAL” la opcién “Programa de Control de

Documentos”

Sede: Ministerio de Educacién

o

Oficina: Oficina de Informatica

5 USEROFIN (Salir) SINAD > Perfil > Inicio Sistema e
, Ayuda
# Usuario Oficina = Bienvenido al Sistema SINAD :::

orgso do Exvedeites s SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA
R PSR ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Consulta de Expedientes v

Envio Correspondencia v E———

Archivo Central S \
> Mantenimiento de Inventario L—:’ 'C

de Transferencia —————
O¢3s00. M

> Programa de Control de -
Documentos ﬂ

© Ministerio de Borja - Lima
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Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

7.7.1 BUSQUEDA DE CONTROL DE DOCUMENTO

Paso 1: Para realizar la busqueda de Control de Documento se deberd ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Seleccionar Afio

SINAD = Archivo Central > Programa de Control de Documentos 9 Ayuda

= Programa de Control de Documentos

Afio: 2010 EI

DATOS GEMERALES

Codigo: Valor:

Permanente

3] Temparal

Descripcion de la Serig
Documental:

TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES (NOMERO DE AHOS)

Archivo de Gestion: I:I Archivo Central: I:I
Archivo Periférico: I:I

+ Agregar

m’ 123458 contratos Permanente 5 a ] 19 X
m 101 manuales Temparal 1 [ 2 ] X
EHf 85743 cc Permanente 1 3 2 [ x
m’ 111 nuevo Permanente 34 [ 5 45 X

El sistema carga los documentos existentes
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7.7.2 REGISTRO CONTROL DOCUMENTO

Paso 1: El usuario selecciona un afo, el cual si existe, mostrara los registros existentes.

SINAD > Archivo Central > Programa de Control de Documentos

= Programa de Control de Documentos =

Afia: 2010

[=]

e Ayuda

Paso 2: Ingresa datos en los campos disponibles

DATOS GENERALES

El usuario ingresa el cddigo, selecciona un valor: permanente o temporal e ingresa la

descripcién de la serie documental

DATOS GENERALES
Codigo: Valor:

Descripcion de la Serie
Documental:

':' Permanente ' :' Temporal

-

TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

El usuario ingresa el archivo de gestidn, archivo central y archivo periférico.

TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Archivo de Gestion: Archivo Central
Archivo Periférico:
e Agregar
Paso 3: Finalmente el usuario presiona el botdn para el registro en la siguiente
pantalla
sacs Descripcion Serie Archivo de Archivo Archivo Total de
Somaa Documental Ll Gestion Periférico Central Afos
= 12 probando 3401 12 12 12 36 X
= 1 er 3401 1 2 1 4 > &
o 19 121314 3401 15 3 14 42 X
= 12 12121212 3401 123 5656 0 5779 X
=/ 45 3402 1 3 2 6 X
Registros: 1 -5de S
14 Nro. Pagina: | 1 E] K4 b M

48




Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

7.7.3 MODIFICACION CONTROL DOCUMENTO

Paso 1: Para realizar la busqueda de Control de Documento se deberd ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Seleccionar Afio

SINAD > Archivo Central > Programa de Control de Documentos 9 Ayuda

«: Programa de Control de Documentos i

Afio: 2040 EI

DATOS GEMERALES

Codigo: Walor:

- ) Temporal
Permanente p

Descripcion de la Serie
Documental:

TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES {NUMERO DE AHOS)

Archivo de Gestion: I:I Archivo Central: I:I
Archivo Periférico: I:I

+ Agregar

ﬁ 123455 contratos Permanente 5 ] ] 19 )(
m’ 101 manuales Temporal 1 1 2 L] X
m’ 86743 cc Permanente 1 3 2 [ X
m 144 nuevo Permanente 34 [ 5 45 X

El sistema carga los documentos existentes
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Paso 2: El usuario selecciona el botc’m, el cual habilitara los campos para la modificacién

del registro
. Descripcion Serie Archivo de Archivo Archivo Total de

< Documental el Gestion Periférico Central Afos
7 12 probando 3401 12 12 12 36 > ¢
= 1 er 3401 1 2 1 4 X
= 19 121314 3401 15 13 14 42 X
= 12 12121212 3401 123 5656 0 5779 X
= 1 45 3402 1 3 2 6 X
Registros: 1-5de PR m
7 Nro.Pagina: 1 [v]H 4 b M

; a
. . . i . a Actualizar
Paso 3: Una vez actualizado los campos, el usuario selecciona el botéonL_- para

guardar los cambios realizados.
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Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

7.7.4 ELIMINACION CONTROL DOCUMENTO

Paso 1: Para realizar la busqueda de Control de Documento se deberd ingresar por lo
menos un parametro de busqueda.
- Seleccionar Anho

SINAD > Archivo Central > Programa de Control de Documentos 9 Ayuda

«: Programa de Control de Documentos i

Afio: 2040 EI

DATOS GEMERALES

Codigo: Walor:

- ) Temporal
Permanente p

Descripcion de la Serie
Documental:

TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES {NUMERO DE AHOS)

Archivo de Gestion: I:I Archivo Central: I:I
Archivo Periférico: I:I

+ Agregar

ﬁ 123455 contratos Permanente 5 ] ] 19 )(
m’ 101 manuales Temporal 1 1 2 L] X
m’ 86743 cc Permanente 1 3 2 [ X
m 144 nuevo Permanente 34 [ 5 45 X

El sistema carga los documentos existentes

51



Paso 2: El usuario selecciona el boton

Ministerio

de Educacion

Secretaria Oficina de Tramite
General Documentario

X

, el cual elimina el registro seleccionado

Cadigo

Descripcion Serie Valor Archwode
Documental Gestion
probando 3401 12
er 3401 1
121314 3401 15
12121212 3401 123
45 3402 1

Ilro.Pégina:gji_E]K 4 b M

Archivo
Periférico
12
2
13
5656
3

12
1
14

Archivo
Central

Total de
Afos

HXH XXX
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