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OBIJETIVOS DEL SISTEMA

El “Sistema de Informacidon de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo” — SINAD tiene
como objetivo principal apoyar a la gestion documental del Ministerio de Educacién 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.

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 modulos funcionales dependiendo

del tipo de usuario:
MODULO DE GESTION DE EXPEDIENTES
> FLUJO DE EXPEDIENTE

EXPEDIENTE EXTERNO
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DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

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

informacién 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

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

>

Moédulo de Gestion: El moédulo de gestion, permitird soportar los procesos
correspondientes a la administracion documental, desde el registro del expediente o
solicitud y su derivacidn 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 atencion de los expediente en las oficinas destino, asi como el
registro de la respuesta respectiva.

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

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

Consultas y Busquedas: Permitira obtener la informacién de la situacidon actual del
expediente consultado. También permitira visualizar el seguimiento del expediente.

Control y Monitoreo: Permitira 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.

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

La terminologia y abreviaciones utilizadas en el documento se detallan en el documento anexo

“Glosario de Términos”.

» SINAD: Sistema de Informacion Nacional de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo.

» MINEDU: Ministerio de Educacion.
> ICERNA: Usuario Mesa de Partes.
» JPENA: Usuario de Oficina de Informatica.

> ADMSINAD: Administrador
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FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Oficina de Tramite
Documentario

MODULO GESTION DE EXPEDIENTES — FLUJO DE EXPEDIENTE ENTERNO

MODULO

DESCRIPCION

GESTION DE
EXPEDIENTE EXTERNO

>

Flujo de Expediente Externo

Registro de Expediente.

Programacion Ruta.

Adjuntar Documentos

Registrar Requisitos.

Registro de Expediente Externo Parcial
Consulta Planillas.

Bandeja de Expediente
Expediente por Derivar.

Envio de Correspondencia
Bandeja de Fichas Courier
A Recibir (De Oficinas).

A Enviar (A Courier).

A Recibir (De Courier).

A Derivar (A Oficinas).

A recibir de OTD.

Consulta General Oficina.

Consulta General Fichas.
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ACCESO AL SISTEMA

Paso 1: Ingreso al Portal de Intranets de SINAD.

{ \ g | ’

l"( 4
($’$,’( |

4 f
s
sf ( .

In _
ario ﬁ Ainsist
Ingresa Password
Usuario:|useradm

Password: Io XX

Click aqui para
Iniciar la Sesién

Aceptar

m Descargar Manuales de Usuario
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MODULOS GESTION DE EXPEDIENTES

1.1 GENERALIDADES

El sistema estd dividido por médulos y cada mdédulo por diferentes opciones, que abriran las
paginas o formularios para el registro de datos respectivo dependiente del tipo de usuario que
inicie la sesién. El Modulo de Gestion de Expedientes comprende el flujo de expediente lo que
incluye el Registro de Expediente como tal y su flujo correspondiente. También se detallara la

Bandeja de Expedientes vy las consultas de expedientes.

Sede: Ministerio de Educacién Oficina: MESA DE PARTES |,

& PERU b Oficina de Tramite Documentario

& 1cERNA (SALR) SINAD > Perfil > Inicio Sistema O ~i
\5) USUARIO MESA DE PARTES  ::: Bienvenido al Sistema SINAD :::

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

Ingreso de Expedientes F'S

Registro de Expediente
Externo

Registro de Expediente |
Externo Parcial —————

Consulta de Plantillas

Consulta de Documentos

- -
Generados l_,[

. . Pantalla ——
Bandeja de Expedientes v PrinCipa| del 008000+
Consulta de Expedientes v Sistema
Reportes v
Administracion v

Oficina de Informética - OFIN

© Ministerio de Educacién 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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FLUJO DE EXPEDIENTE EXTERNO

1.2 REGISTRO DE EXPEDIENTE.
» Registro de Expediente Externo

Paso 1: El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: USEROFIN. Se selecciona la

pestaiia Ingreso de Expedientes y se da click en Registro de Expediente Externo.

2, USERMP (SALR) SINAD = Ingreso de Ex ientes > Registro de Ex| iente Externo
LD
(> USUARIO MESA DE PARTES  :: INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERMNO ::
Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

E:Eelf:;ﬂ oe Expediente Nuevo | il Grabar | .) Fecha y Hora | g¥ Bandeja Por Derivar

Registro de Expediente
Externo Parcial REGISTRO EXPEDIENTE
* Consulta de Plantilas

N= Expediente: — Fecha y Hora: —_
Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes - ORIGEN
Envio Correspondencia - Tipo Persona: HATURAL -
DML 44365642 =g
Nombres y Apelidos:
- )
Formulario principal de DESCRIPCION
Registro de Expediente
Externo. Documentos Miltiples: =
Tipo Documento: Mamero Documento:
Asunto:

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: a
Asignaciones: | Observaciones:

Total Folios: [ confidencial.

Prioridad: @ I's 7] su recepcién no significa conformidad.

NORMAL URGENTE
[7] subsanar dentra de las 48 Horas.

Observaciones:

Paso 2: El usuario ingresa los datos en los campos solicitados en el formulario, dandole click

en el botén . Este botdn nos servira para registrar un nuevo expediente.
Paso 3. Registro de Expediente.
- Sevisualiza el Niumero de Expediente generado.

- Sevisualiza la Fecha y Hora.
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Paso 4. Origen
- Seleccionar el Tipo de Persona: Natural, Juridica o Instituciones Publicas.
- Ingresar el nimero de documento o Sector:
Numero de DNI, si se ha seleccionado al tipo de persona Natural.
Numero de RUC, si se ha seleccionado al tipo de persona Juridica.
Nombre de Sector, si se ha seleccionado al tipo de persona instituciones publicas.

Paso 5. Luego de haber seleccionado el tipo de persona y haber ingresado su descripcion se da

click en el botén de bl]squedal:l.
Editar la descripcion del Tipo de persona de acuerdo a lo que se ha seleccionado.

Paso 5.1 Se muestra el formulario de Persona Natural con los datos de la persona a la que

deseamos actualizar sus datos y se da click en el boton Grabar.

« Mantenimiento de Persona Natural. :x: -
Se muestra el formulario principal de Registro de
x Cancelar Persona Natural, se cargan los datos de la
personaal que se desean actualizarlos datos.
DATOS GENERALES EaNITSEing Apellidos, Nombres,
Apellidos: |GARCIA AYACH
MNombres: IRAMON
Tipo Documento: IDNl ;I M® Documento: I42319343
Teléfono: I Correo Electrﬁnicn:l
UBIGEO
Departamentao: I LIMA LI Provincia: LIMA LI
Distrita: I BREFA ;l
Direccian: I

10
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Paso 5.2. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click en el botdn

Aceptar.

Paso 6. Descripcion.
Seleccionar el Tipo de Documento de una lista desplegable.
Ingresar el Nimero de Documento.

Ingresar el Asunto.

Paso 7. Descripcion del Tramite.

Seleccionar el Tipo de Tramite.

Paso 8. Asignaciones
Ingresar el total de folios.

Seleccionar la prioridad.

Paso 9. Observaciones

Seleccionar las observaciones si fuese necesario.

Ingresar una observacién adicional.

11
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Paso 10. Luego de haber ingresado los datos solicitados por el formulario, se da click en el botdn

Grabar.
‘Sedle: Minlsterio oe Educmckn Oficina: MESA DE PARTES
ﬁ PER Oficing de Tramhe Documentark
B cemnmisas SIMAD = Ingreso de Expedientes = Registro de Expediente Externo 0 Ayuda
B usuARIOWESADERARTES o INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNG ::
.'jﬁ ALERTAS sdiants 2. Programacion de Ruts 5. Documantos, Ansxnos Yo Adjuntos || 4. Requisitos
Ingraso de Expadiantss i i Bands
Husve rabar [3€ Antar | 1) Focha y Hora | = Ticker | gl Bipdeia
» Reglsto de Expedierie
Edema . i
P — REGISTRO EXPEDIENTE Click aqui para guardar | yp1a041.£x7-0008678
S Bareel el expediente
[ — N Epedienie D00BETE FeshayHofa 011-05:00 p.m.
U — Reglstrado Par ILDAURA CERNA DE MACHARE
Geerais
Eangs|a 0= Expstiantss ORIGEN
Consults ds Expediantas Tipo Persanz NATURAL |
Reporiss e
Nomires y APEIIOE.  [GARCIA ATACHL RAMON
Asdministracion =
DESCRIPCION
Documerios MARIps: [
Tipa Documenior [BeeoEne NOmen Docume:  [pa1-11
AT [SOLICTTA AUDIENCIA COM EL SR MINISTRO =
| -|
DESCRIPCION DEL TRAMITE
Tipa Trambe [soucmun oe aunENzIA a
ALslgnacionsas: ObEarvacionas:
Tl Foiles 1 P Confidencial
Priorizzd i jommeL 1 URGENTE 1 S recepoin no skgnitica conormidad
I Susansr gertro o 125 45 Horss
OpsEnEsings | =
[
Barja - Lima

Paso 11. Se muestra el mensaje de conformidad, se da click en el boton Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 di

Aviso: El expediente fue registrado con éxito

A
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Registro de Expediente Externo Parcial

Registro Parcial de Expediente Externo. Para poder registrar un expediente de manera
parcial, se selecciona la pestafia.

Paso 1. Cuando se desee registrar un nuevo expediente se da click en el botén Nuevo.

Sede: Ministeric de Educacion Oficina: MESA DE PARTES
ﬁ m : Oficina de Tramite Documentario

S ICERMA (SALIRY SINAD * Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo Parcial 9 Ayuda

9 USUARIO MESA DE PARTES :: REGISTRO PARCIAL DE EXPEDIENTE EXTERNO ::

‘JB ALERTAS Grabar | _:_—r) Fecha y Hora

Ingreso de Expedientes -~

REGISTRO EXPEDIENTE

* Registro de Expediente

Externo
) N® Expediente: — Fecha y Hora: —
Regiztro de Expediente
Externo Parcial . .
— Click aqui luego en
» Conzulta de Plantilas L el botdn Nuevo
ORIGEN e

» Consutta de Documentos
Generados

Tipo Perzona: I NATURAL -
N® Documento: I

Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes w

Reportes - .
DESCRIPCION

Tipe Documento: I Mumero Documente:

Administracion -

Oficina de Informatica - OFIN

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

Paso 2. Se ingresan los datos en los campos solicitados y luego se da click en el botdn

Grabar.

Sede: Ministeric de Educacion Oficina: MESA DE PARTES

.
g m Oficina de Tramite Documentario

\!i ICERMA (SALIR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo Parcial 9 Ayuda

9 USUARIO MESA DE PARTES : REGISTRO PARCIAL DE EXPEDIENTE EXTERNO :x:

LB - m
Nuevo
Ingreso de Expedientes

REGISTRO EXPEDIENTE

MPT2011-EXT-0008677

Regiztro de Expedients
Externo

N® Expediente: 0008677 Fecha y Hora: 06/0212011-05:13 p.m.

Regiztro de Expedients
Externo Parcial

Click aqui para
guardar expediente

Consulta de Plantilas
ORIGEN

Tipo Persona: NATURAL i
N® Documento: 42319343

Consulta de Documentos
Generados

Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes W

Reportes - .
DESCRIPCION

Tipo Documento: ISOLICITUD Numero Documento 01111

Administracion -

Oficina de Informatica - OFIN
@ Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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Paso 3. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad. Se da click en el botén

Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dice:

Aviso: El expediente fue registrade con éxito

Aceptar

BANDEJA DE EXPEDIENTES - EXPEDIENTES POR DERIVAR.

La bandeja de Expedientes por Derivar, nos servird para buscar a nuestro expediente registrado
como parcial.

BUSQUEDA DE EXPEDIENTE PARCIAL

Pasol. Se ingresa el nimero de expediente y/o el nombre de la Oficina-Destino, se selecciona si es
Parcial o Total.

Paso 2. Se da click en el botén Buscar.

Sede: Ministeric de Educacion Oficina: MESA DE PARTES
% M Oficina de Tramite Documentario
2, MREVESG (3ALR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (19) e Ayuda
Q’} ADMINISTRADOR SINAD it Derivar Expediente. i
;‘JS ALERTAS s . 1. Exportar 1. Imprimir 1 Imprimir
=) Cargos | '  Derivar | =) Consuta | =) Listado | I Hojas de Ruta
Ingreso de Expedientes - -

Pantalla principal de expedientes Se mostrara el botén cuando se trate de un

Filtros de Bu d :
iltros de Busqueda por derivar. Seleccione € tipo = trémite de ACCESO A LA INFORMACION tuvo

Bandeja de Expedientes -

registro de expediente. =0 ingreso por la WEB. SOLO MESA DE
> Expedientes Por Derivar Tipo Registro: ® Total Luego pulsa & botén Buscar. PARTES
(19}
CExpedientes Por Recibir (U}) Expediente:
* Expedientes En Proceso (1) Oficina-Drestine:

* Consulta de Expedientes
Procesados

Consulta de Expedientes v ap ns

ACCESD A L
. ) ICARDO  yp7o012ExT 0120128 LA 1 02102012 s0LICTUD SoLICTA UvJK A7
Liberaciones - [ONG NFORMACION INFORMAICON
ELARDE :
Resoluciones w ARLOS
ICARDO FEEEEDEA SOLICITA
MPT2012-EXT-0129137 LA 1 02/10/2013 SOLICTUD aaaa (3]
Legalizaciones - o INFORMACION NFEREERL
- ELARDE .
ARLOS
Envio Correspondencia ¥ CARDO ACCESO A SSOLICITUD DE
o MPT2012-EXT-0129134 La 1 02M0/2013 SOLICTUD  ACCESO A LA 3]
Archivo Central ~ ELARDE EOHMSCION INFORMACION
ARLOS
- ACCESD A
P ¥ [GARDO  prongapxT0128133 LA 1 02/10/2012 SOLICTUD  INFORMACION |
JONG
S INFORMACION
Monitoreo y Control -
fr\:ilﬁ%% ACCESD A
Reportes - MPT2013-EXT-0129132 LA 1 02/10/2013 SOLICTUD  INFORMACION 3]
e INFORMACION
- B ELARDE .
Administracion - ARLOS e -
4 1] | »
Normatividad -

a de Informatica - OFIN
isterio de Educ n 2013, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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Paso3. Se muestra el resultado de la busqueda. Se selecciona el expediente que deseamos agregar

una Ruta Destino.

SINAD = Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar 9 Ayuda
«: Derivar Expediente.

e ¢ . ) L Exportar | L Imprimir
I/ Cargos | W/ Derivar | wzJ-::onsulta| = Listado

Filtros de Busqueda

Seleccionar nimero de Resultado de
Expediente para registrar busqueda
ruta destino.

Tipo Registro:

Expediente:

Jo)

Oficina-Desting: I

WENTA DE
TIMULO

JUAN RICARDO GOMEZ

W O yarmes LB 13/01/2011 OFICIO 175

Se muestra el formulario principal de Registro de Expediente Externo.

Sede: Minlsierio o2 Educackn Ofkcina: MESA OE PARTES

Oficing de Trambe Documenark

& cesnasam SINAD = Ingreso de Expedientes = Registre de Expedients Externc 0 Ayuds
:} USUARKD MESA DE PARTES 2 INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNG =
.'j}» ALERTAS 1. Registro Expediants 2 Programacion da Ruta 3. Documantos, Ansxos po Ad)untes 4 Raquisttos
Ingraso ds Ex) ntas = - 1
ng pedis tuava | Il Grabar | [3€ Anter | 17 Fachay o | ) Teker | gl JBapdels
Bands]a da Expadiantzs =
Consults ds Expeintss - REGISTRO EXPEDIENTE MPT2011-EXT-DD0DEE55
Reportss - W Sopedients DO0BESS Fecha y ora 13012011 - 11:58 am.
Reglatrang B
Administracion - g T JUAN RICARDC GOMEZ MARTIMNEZ
ORIGEM
Tipa Personz
Sewor | NSTITLCIONES EDUCATIVAS =l 1 Escate
Emtiazd [craL-uanca
DESCRIPCION

DonameniE Motk T

Tm Cocumena QFICIO NOmen Dosumena 175

Asumia WVENTA DE TITLLO =
E

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipa Tramee |\"E‘-THS DE FORMATOS (TITULOS Y CERTIFICADOS DE ESTUDICS) L)

MIﬂI’IRH’HB&Z O DEarvacionsas:

Terl Pl 3 I configencial

Friarizd 7 nommaL ) URGENTE I 5 recepoion no significa conormiasa

O sunsarar gemro ge 135 45 Horas

SEenEchnes

J
i
1
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Paso 4. Se ingresan los datos a los campos que se encuentren vacios. Luego seda click en Grabar.

iz INGRE SO DE EXPEDIENTE EXTERNO :::

1. Registro Expedisnts Z. Programacion ds Ruts 3. Documentos, Anexos po Ad]untos 4. Reguisttos
Muaws “Euh- i'luwln- L) Fecha y Hera ,;,T.dut p:.uﬁ:?w
REGISTRO EXFEDIENTE MPT2011-EXT-MMEE63T
N Expediene: EESS Fecha y Hora: 130472041 - 11:39 a.m.
Feglstraco Por: JUAM RICARDD GOMEZ MARTIMEE
CORIGEN
Tipo Persona;
Sestor [ msTmucionES EDUCATIVAS =l Tl Escale
Emmimaa [craHuANCA

DE SCRIPCION

Documentos MORIgles. [

Tipo Cosumento o) MmETD DOSUmEnio 7
Azumio VENTA DE TITLLO =
DESCRIPCION DEL TRAMITE
Tipo Tramie: [VENTAS OE FORMATOS (MITLLCS Y CERTIFICADGS DE ESTUDICOS) a
.I'A-El-u [ 2 el O eEa VS nNas:
Teszl Falios 5 I comaenctal.
Frianicad: % nomMAL 1 URGENTE T 5 recepeion no significa comonmikdad.
T suteanar demro de 2= 48 Horas.
L

Paso 5. Se selecciona la pestafia de Programacidn Ruta y se le asigna un Destino.

Paso 6. Luego que se ha asignado, pulsar el botdn grabar.

s INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO &

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 1. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos
Miltiples | Bandeia | Elsminar
"“m-.‘! Futas _!Pnrniriv\ll: Rutas | 4 Darivar
PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008655
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accidn a Tomar:

Desting: INTEFNU' 'I Prioridad: & norowar B URGENTE

Por Courigr: r

Tipe Accidn |

Observaciones:

Selecdonarla

ofidna de desting.

Detallar Destina:
D ([area o Esecucion conTRACTUA
Destinos Asignados:
= Interno (nl LE r X

16



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacién General Documentario

1.3 REGISTRO DE PROGRAMACION DE RUTA.
1.3.1 Registro de Programacion Ruta — Registro de Destinos

Para poder registrar las rutas, primero se debera registrar el expediente.

Paso 1: El usuario selecciona la pestana del menu Programacion Ruta, se muestra el

formulario de registro de programacion de ruta.

& ICERNA (SALIR) SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo 0 Ayuda
‘T‘p USUARIO MESA DE PARTES = INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO :x:
(_B ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos
Ingreso de Expedientes v Miltiples Bandeia Eliminar )
Nuevo | il crabar | ! Rutas | B o Derar | -“ Rutas ¥ ) Derivar

Bandeja de Expedientes -

Consulta de Expedientes PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008655
Reportes - Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Destino: Prioridad:
Administracién - INTERNO v @ NORMAL URGENTE
Por Courier: Tipo Accién:
Observaciones:

Detallar Destino:

Oficina:

Destinos Asignados:

B Interno LB ><

(*) La informacién de Tipo y Nimero de documento sdlo serd visible cuando el proceso de milti doc este

Paso 2: El usuario ingresa los datos en los campos solicitados para el registro de rutas para
expediente interno.
» Especificar Tipo de destino: Seleccionar el destino, en este caso se debe
seleccionar el tipo de destino Externo.
Se da check en Por Courier.
> Especificar prioridad y accion a tomar.
- Seleccionar la prioridad: Urgente o Normal.
- Seleccionar el Tipo de Accion.
- Ingresar observaciones.
> Detallar Oficina. Seleccionar el destino que tendra nuestro expediente, se
mostrara en una lista desplegable los destinos que se pueden seleccionar. Para
este caso se tomara como ejemplo el destino de Oficina: Oficina de Informatica

(USEROFIN).
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> Seleccionar la Oficina. Destinos asignados. Aqui se muestra en una grilla las

rutas asignadas para ese expediente registrado.

,E, ICERNA (SALIR) SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo e Ayuda
ﬁ} USUARIO MESA DE PARTES =i INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO =
LB ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

Ingreso de Expedientes - Mualtip) Bandei, Elimit
ples andeia iminar < -
Nuevo | -..‘; Rutas | ﬂ Por Derivar | -“ Rutas W) Derivar

Bandeja de Expedientes -

Consulta de Expedientes v PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008655
Reportes i Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accién a Tomar:
Administracion - Destino: EXTERNO v Frioridad: @ NORMAL URGENTE

Por Courier: Tipo Accion:

Observaciones:

Seleccionar “Por Courier” si
es necesario cuando el
destino es Externo

Detallar Destino:

Tipo Persona: MNATURAL -

DML ) o

Hombres y Apelidos:

Destinos Asignados:

= Interno LB ><

Paso 3: Luego de haber ingresado los datos en los campos respectivos, se da click en el
botdn Grabar. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click ene | botdn

Aceptar.

La pagina en http: /1921681100 dice: E

f\‘ Avisos La nueva ruka Fue registrada con éxito
P .

acepkar

Observacidn: En caso se ingrese en el Destino la misma oficina que lo estd registrado, se

mostrara el siguiente mensaje de advertencia.

e

l; Error: Mo puede registrar esta ruta, el destino ya se encuentra registrado
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1.3.2 Actualizacion de Programacion Ruta — Actualizar Destinos Asignados

Paso 1: En la grilla de Destinos asignados, se podra actualizar la informacion registrada dandole

click en el icono de Modificar.

e
_

& cerns saLR) SINAD > Ingreso de/ Expedient gistro de Expediente Externo e ~-
'3 USUARIO MESA DE PARTES = INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO =

L'B ALERTAS 1. Registro Expegdiente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

Ingreso de Expedientes hd Miiltiples Bandeia Eliminar i i
N Nueve e | Rutas | [Pl | -s Rutas ) Derivar

Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes  w PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008655
Reportes - Ezpecificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accidn a Tomar:

Destino: EXTERND Prioridad: =
Administracion A4 EXTERNO M @ NORMAL

Por Couyrier: Tipo Accién:

Observaciones:
-

Detallar Destino:

Tipp Persona: NATURAL -

DI 3,

ombres y Apelidos:
Destinos Asignados:

Interno ] LB | x

Paso 2: Para guardar los cambios realizados, se da click en el botén. A

continuacién se muestra el siguiente mensaje:
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1.3.3 Eliminacion de Programacién Ruta — Dar de Baja Destino Asignado.

Pasol: Primero deberad elegir el destino que desea eliminar, luego se dara click en el

icono Dar de Baja.

Sede: Ministerio de Educacion ‘Oficina: MESA DE PARTES)
Yy . -
ﬁ PERU | 4 5 Oficina de Tramite Documentario
& cerna salm SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo e Ayuda
"?9 USUARIO MESA DE PARTES = INGRE SO DE EXPEDIENTE EXTERNO =
d& ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Programaciomgde Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos
Ingreso de Expedientes hd Multiples Bandeia Eliminar N
Nueve | il reber | *  Rutas " Par Derivar | -.“ Rutas ' / Derivar
Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes  w PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008655
Reportes - Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accién a Tomar:
Destino: Prioridad: =
Administracién - INTERNO b @ NORWAL URGENTE
Por Courigr: Tipe Accién:

Observaciones:

1 b

Detallar Destino:

Oficina:

Destinos Asignados:

= Interno LB

Paso2: Se muestra el siguiente mensaje, se da click en el botdn Aceptar.

mensaje de pégin_ . M

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

Aceptar Cancelar
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Se muestra el formulario sin ningln destino asignado.

= INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO &

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

. Nuevo | uﬁmhar | -ﬁ! Miltiples Rula5| ‘ Bandeja Por Derivar | _“Eliminar Rutas

PROGRAMACION DE RUTA MPT2010-EXT-0000604
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Destino; INTERNO - Prioridad: @ NORMAL URGENTE

Por Courier: L Observaciones:

Detallar Destino:

Oficina:

Destinos Asignados:
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1.3.4 Registro de Programacion Ruta — Registrar Multiples Rutas

Paso 1: Se da click en el botén Multiples Rutas.

Multiples Rutas

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES

¢l

Oficina de Tramite Documentario SINAD

& cerna saLm SINAD > Ingreso de Expedi > Registro de Expediente Externo e Ayuda
(B USUARID MESADE PARTES  =: INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO :i:
LB ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Prograrpacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

Ingreso de Expedientes v & Mdltpl Bandei & Elimi
I Il ples andeia iminar - )
Nueve | Grabar ‘ S | Y o Darnenr |-“ Rutas | Derivar

Bandeja de Expedientes -

Consulta de Expedientes W PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008655
Reportes - Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accidn a Tomar:
Destine: Prioridad: =
Administracion - estine INTERNO M rionca @ NORMAL URGENTE
Por Courier: Tipo Accitn:
Observaciones:

Detallar Destino:

Oficina:

Destinos Asignados:

=g Interno LIB X

Paso 2: Se muestra el formulario con las rutas multiples que debe seleccionar. Se selecciona

las rutas que se desea anadir y se da click en Grabar Rutas seleccionadas.

(5

u Grabar Rutas 5eleccin-nadas| x C‘.ancelar| Aﬁmhar todas las Rutas

MULTIPLES DESTINOS:

Destino: INTERMNO

Se ingresara por cada ruta los datos de programacion de ruta registrados en la vista anterior.

<

NEERENEEREE

Destino
ADM-SUBVENCIONES
APROLAB I
COMISION DE ATENCION DE DENUNCIAS ¥ RECLAMOS
COMEACES
COMEAL
CONSEJO NACIONAL DE CINEMATOGRAFLA
OFICINA DE APOYO A LA ADMINISTRACION DE L& EDUCACION
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA,

REGISTROS: 1 - 10 DE 70 Nro. Pagina: 1 ~H 4 F H
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Paso 3: Luego que se ha dado click en el botdn Grabar rutas seleccionadas, se muestra el

siguiente mensaje. Se da click en Aceptar.

ii Avizo: La Rutas seleccionadas fueron registradas con éxito

—

Aqui se muestra el formulario de Programacion de Ruta con las nuevas registradas.

« INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO i

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4, Requisitos
: 0 Multiples Bandeia Eliminar o 5
. Nuevo | “E’“h‘" | Rutas | ‘ Por Derivar |4 Rutas W/ Derivar
PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008655
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Desting: INTERNOD - Prioridad: @ NORMAL LURGENTE
Por Courier: D Tipo Accién:
Observaciones:

Detallar Destino:

Oficina:

Lista de Rutas
Destinos Asignades: Seleccionadas

= Interno [] LIE L X
= Interno ™ ADM-AD ) ] X
= Interno []  APROLABI 0 X
= Interno ™ CADER ] X
= Interno []  CONEACES O X
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1.3.5 Eliminaciéon de Programacion Ruta — Eliminar Multiples Rutas

2 INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y'o Adjuntos 4. Requisitos
: - Miiltiples Bandeia Eliminar o _

. Nuevo | “E"""" | Rutas | ‘ Par Derivar |-“ Rutas W Derivar
PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008655
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:

Destino: Prigridad: =
Estine INTERNO - rierica @ NORMAL URGENTE
Por Courier: D Tipo Accibn:
Observaciones:

Detallar Destino:

Oficina:

Lista de Rutas
Destinos Asignados: Seleccionadas

= Interno L LIE L X
= Interno a ADM-AD ) a X
= Interno []  APROLABI O X
= Interno ™ CADER ] X
= Interno []  CONEACES O X

|

Paso 1: Si se desea eliminar las rutas que no han sido procesadas aun, se da click en el botén

Eliminar Rutas.

CErri

@ :5e eliminaran solo las rutas que no han sido procesadas, Estas

seguro(a)?

E Aceptar i’ Cancelar
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1.4 DOCUMENTOS ANEXOS, ADJUNTOS Y/O ADJUNTOS

Pasol: Se selecciona la pestafia Documentos Anexos y se da click en el botén Nuevo.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA OE PARTES
e

ﬁ PERU Oficina de Tramite Documentario

,!; ICERMA (SALIRY SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo e Ayuda

?& USUARID MESA DE PARTES : INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO

LB ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

Ingreso de Expedientes hd j
< il Gratar |'Subir Documento| gl Bandel2 | ) Derivar

Bandeja de Expedientes -

Consulta de Expedientes v DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS MPT2011-EXT-0008655
Asunto: b

Reportes -

Administracion -
Tipo Documento: MUmere Documento: B ‘:
Nro. Folio: Es Principal:

Copiar Decumente

Recibido:
oo | 'm oo Recibidos | ) Todos los Documentas
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICIO 175 1 X

Paso 2: Se ingresa los datos en los campos solicitados.

Ingresar Asunto

Seleccionar el tipo de documento de la lista desplegable.

Ingresar el nimero de documento.

Ingresar el nimero de folio.
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Paso 3: Se da click en el botén.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES

Oficina de Tramite Documentario

& cerua saum) SINAD > Ingreso de Expedi = Registro de Expediente Externo e Ayuda
'{» USUARIO MESA DE PARTES i INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO &
d& ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

Ingreso de Expedientes hd i
B . Nuevo ‘| 'Subir Documento | poandela | ) Derivar

Bandeja de Expedientes -

Consulta de Expedientes  w DOCUMENTOS, ANEXOS YIO ADJUNTOS MPT2011-EXT-0008655

Asunto:
Reportes ] SIN ASUNTO -
Administracion -

Tipo Documento: OFICIO Nimero Documento: 459 44 ,=

Nro. Folio: 1 Es Principal: O

Copiar Documento

Recibido: o

_!Dm ‘ o Do Recibidos \.;-J}iTﬂd‘ﬁ los Documentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICIO 175 1 & X

ii Avizso: Bl documento fue registrado con éxito

[ —— |
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Se puede visualizar en la grilla el nuevo documento afiadido.

2 INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO =

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

" Nuevo | uﬁmhar |'Suhir DDcumEan| ‘ pgagedﬁi:ar .“ Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS MPT2011-EXT-0008655
Asunto: EIN ASUNTO -
Tipo Documento: OFICIO Nimero Documento: 12311 '.:
Nro. Folio: 7 Es Principal: D

Copiar Documento |:|
Recibido:

.ﬂDDcumenlns Eenerachs| 3 | Documentos REEiIIidH5| %Tﬂdﬂs los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
= X

OFICIO 175 1

¥
= OFICIO 123-11 7 ] X
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1.4.1 DOCUMENTOS ANEXOS, ADJUNTOS Y/O ADJUNOS - Subir Documento

Paso 1: Debe seleccionar el expediente al que se desee adjuntarle un documento, se da click en

el icono de Modificar.

1 INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO =

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yo Adjuntos 4. Requisitos

. Nuevo | qubar |.Subir DDcumenbu| ‘ p‘:_a;ger;:ar -ﬂ’, Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS ¥/O ADJUNTOS MPT2011-EXT-0008655
Asunto: B'N ASUNTO -
Tipo Documento: QFICIO Mimero Documento:  j53 1q -4
Mro. Folio: 7 E= Principal: D

Copiar Documento

Recibido: -

qDDEI.ImEﬂtDS Gerlemdosl ‘4 Documentos Recibi:lasl %Tﬂdﬂi los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICIO 175 1

¥
123-11 7 1

-

Se muestra en el formulario los datos del documento seleccionado.

OFICIO

= INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO @

1. Regiztro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

| Nuevo | quhar |.Subir DDcumenbu| ‘ P:'a[llg‘::ar ﬂ Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS MPT2011-EXT-0008655
Asunto: BN ASUNTO -
Tipo Documento: OFICIO Nimero Documento:  qoa 14 4
MNro. Folio: 7 E=s Principal: D

Copiar Documento

Recibido: -

q_.DDcumerlbus Gerler.ldusl ‘3| | Documentos Recibi:lasl %Tﬂdﬂﬁ los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICIO 175 1 & x
= x

OFICIO
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Paso 2: Se da click en el boton Subir Documento.

© INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO 32

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. documentos, Anexos yio Adjuntos 4, Requisitos
. | Nuevo | u Gmbal | 'Subir DDcumenbu| h Pfragier'::ar -ﬂ__, Derivar
DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS MPT2011-EXT-0008649
Asunto: N
Tipo Documento: Hamero Documento: - F

i
s
b

Nro. Folio: E= Principal: D

Copiar Decumento D
Recibido:

<\é_ﬁTudurs los Documentos

) ‘_.Dm:urnenbus Gener.ldus| ¥ Documentos Recibidos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEMMENTE

= OFICIO 17 1 & X

Paso 3: Se muestra la siguiente ventana de Archivo Adjunto. Se da click en el botdn Examinar.

(@ SINAD - Mozilla Firefox

| | httpiif192,168.1,100{SINAD{CargararchivaPoplp, aspxe TM=280E=1246 ﬁ|

1 Cargar Archivo Adjunto @

u Grabar | x Cancelar

Fecha: 09072010

Resolucion Digital

Archivo Adjunto:

Lista

%

30



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacién

General Documentario

Paso 4: Se muestra una ventana donde se podra seleccionar el archivo que deseamos adjuntar.

Sede: Ministerio de Educacion

Oficina: OFICINA DE INFORMATICA

Oficing de Tramite Documentario

ngreso de Expedient egistro de Expediente Interno Ayuda
L, UsERCFIN (SALRY SINAD > | le Expe > Registro d Int ¥
B USUSRIO OFICIA, o+ INGRESO NE EYDENENTE INTERRO =

@ SINAD - Mozilla Firefox ==
Ingreso de Expedi -

| \_1'] httpiff192, 166, 1, 100/SINADCargarArchivoPopUp, aspx?TM=280E=1246
Bandeja de Expedientes —

Consulta de Expedientes v . Cargar Archive Adjurte o

Subir archivo
Envio Correspondencia  w Tl Grabar | $§ cancelar

Lack i ‘@Maqumanas M Q2 E-
Archivo Central -

@Cmgrm_SCT_Nissan_vl J0.mpp

Resolucion Digital W Dccnrio_Dtos SCT_MISSAN +1,00.doc

@.

MyRecert | | ®]Propussts Sisterna Contral de Trabajos Final.doc
Archiva Adjunto Documents B8R grmnkos_SINAD_v2.0.docx
= $E5CT_MordsioDatos. xlsx
L = scTHETEAR 8ar

ﬁ‘g File name [ v o]

MyNetwork | Fissoftyps: | Todos los archivos v

Cancel ]

Paso 5: Luego de haber seleccionado el documento a adjuntar, se da click en el botén Grabar.

@ SINAD - Mozilla Firefox [f=1[3<

| |j Rkt 192,168, 1. 100/ SINADCargarArchivoPopUp. aspx? TM=2&DE=1246 ﬁ:\f |

it Cargar Archivo Adjunto o

u Grabar | x Cancelar

Fecha: 09M052010

Resolucidn Digital

Archivo Adurto: | 0oy torialestM aguinaria:

Lista

31



- . .
i Secretana Oficina de Tramite

General Documentario

PERU

Paso 6: Se muestra en la grilla el documento adjuntado.

2 useRue saLR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo o |
{® USUARID MESADE PARTES 2 INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO :

Ingreso de Expedientes -~ 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

* Registro de Expediente
Externa “. Nuevo | uﬁmbar | 'Subir Docurnenbu| ‘ Bandeja Por Derivar

* Registro de Expediente
Externo Parcial DOCUMENTOS, ANEXOS YIO ADJUNTOS MPT2010-EXT-0000604

» Consulta de Plantilas

Asunto:
Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes  w
Tipo Documento: Numero Documente;
Envio Correspondencia - Nro. Folio: ] Es Principal: D
.‘.DDcumenbuns i --| ¥ | Dor Recibidos \.\_j/fiTﬂdCE los Decumentas

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

1258]-[12-10-2010-01 02 31]-2da Observaciones Manual
B X

=  OFico 121532 1 Preliminar.doc
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1.5 REGISTRAR REQUISITOS.

Paso 1: Se podra seleccionar los requisitos de acuerdo al tipo de tramite seleccionado y

se da click en el botén Grabar.

Sede: Ministerio de Educaciin Oficina: OFICINS, DE INFORMATICA,

g Orficing de Trami umentario

3_, USERCEIM (SALIRY SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno e Ayuda

B USUSRIO OFICINA,  INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO 2
Ingreso de Expedientes -~ 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y'o Adjuntos 4. Requisitos

» Registro de Expediente
Irterno u Grabar | ﬁ Bandeja Por Derivar

» Consulta de Plantilas

REGISTRO DE REQUISITOS INF2010-INT-0000596
Bandeja de Expedientes -

Mombre del Tramite:  DOMACION
Consulta de Expedientes  w
Seleccions los requistos presentados en el Expediente:

Envio Correspondencia -

Archive Central hd

1 Barja - Lima
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REGISTRO DE EXPEDIENTE EXTERNO PARCIAL

Registro Parcial de Expediente Externo. Para poder registrar un expediente de manera parcial, se
selecciona la pestafia.

Paso 1. Cuando se desee registrar un nuevo expediente se da click en el botén Nuevo.

Sede: Ministerio de Educacian Oficina: MESA DE PARTES

.
%! m Oficina de Tramite Decumentario

3_) ICERNA (SALIR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo Parcial 9 Ayuda

Hp USUARIO MESA DE PARTES : REGISTRO PARCIAL DEEXPEDIENTE EXTERNO :x:

m uﬁmhar | -:) Fecha y Hora

REGISTRO EXPEDIENTE

[\ alerTas

Ingreso de Expedientes ey

Registro de Expediente

Externo
. X N® Expediente: — Fecha y Hora:

* Registro de Expediente

Externc Parcial
» Consulta de Plantilas
» Consulta de Documentos ORIGEN

Generados

Tipo Persona: NATURAL -

Bandeja de Expedientes v
N® Documento

Consulta de Expedientes w
Reportes v .
DESCRIPCION

Administracion -
Tipo Documento: Numero Documento:

Oficina de Informatica - OFIN
]

Ministerio de Edu 155 San Borja - Lima
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Paso 2. Se ingresan los datos en los campos solicitados y luego se da click en el botén Grabar.

Sede: Ministerio de Educacion

Oficina: MESA DE PARTES
g
ﬁ PER Oficina de Tramite Documentario

SINAD

g) ICERNA (SALIRY

SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo Parcial 9 Ayuda
‘T} USUARIO MESA DE PARTES = REGISTRO PARCIAL DE EXPEDIENTE EXTERNO ::

I\ ALERTAS

Ingreso de Expedientes -~

Nuevo | Il rabar | Q Fecha y Hora

> Registro de Expediente REGISTRO EXPEDIENTE
Externo
N® Expediente: J— Fecha y Hora: —
* Registro de Expediente
Externo Parcial
» Consutta de Plantilas
» Consulta de Documentos ORIGEN
Generados
Tipe Persona: NATURAL -
Bandeja de Expedientes -
N® Documento: 47319343
Consulta de Expedientes w
Reportes hd .
DESCRIPCION
Administracion -
Tipe Documento: OFICIO MNumero Documento:

1234-11

de Informatica - OFIN

inisterio de Educacién 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima

Paso 3. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad. Se da click en el botén Aceptar.

; IE Aviso Bl expediente fue registrado con éxito

Aceptar
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BANDEJA DE EXPEDIENTES - EXPEDIENTES POR DERIVAR.

La bandeja de Expedientes por Derivar, nos servira para buscar a nuestro expediente registrado
como parcial.

Busqueda de Expediente Parcial

Paso 1. Se ingresa el niumero de expediente y/o el nombre de la Oficina-Destino, se selecciona si
es Parcial o Total.

Paso 2. Se da click en el botén Buscar.

B cerna saimy SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (147) e Ayuda
® USUARIO MESADEPARTES  : Derivar Expediente, ::
[\ slerTas =y Cargos | iy ) Derivar | O Buscar | (yporar| ) Teren

Ingreso de Expedientes - Filtros de Blsqueda

Bandeja de Expedientes re . _ .
Tipo Registro @ Parcial ) Total

» Expedientes Por Derival

(147} Expediente:

» Expedientes Por Recibil (83)

Oficina-Desting: "“J\

» Expedientes En Proces
(13)

Procesades

ILDAURA CERNA DE

E‘»

MPT2011-EXT-0008888 1 07i02/2011 OFICIO 1234-11
Consulta de Expedientes | w v MACHARE
V D S T TR 2 MPT2011-EXT-0008882 1 07i02/2011 SOLICITUD PRUEWVA
Reportes - JANAMPA
O 'ﬁi’é:ﬁ’:;fﬂm b MPT2011-EXT-0008679 1 06/0202011 !":C:FU{E‘E RESUMEN
Administracion - S info
V D I':RJE:EECERNA b MPT2011-EXT-0008677 1 06/02/2011 SOLICITUD 011-11
ILDAURA CERNA DE Solicita Audiencia ¢
v D MACHARE MPT2011-EXT-0008676 1 06/02/2011 EXPEDIENTE 001-11 ol Sr. ministro
Expediente  |s¢ [ i"ﬁmg‘mo GOMEZ " \ipro011 ExT-0008670 1 13/01/2011 OFICIO 15
S nor
v D gi;‘g‘é’:lgglﬁ_\nli’;g? MPT2011-EXT-0008869 1 13042011 SOLICTUD
LUIS JIMKY ESTRADA
V D LLLATOPA MPT2011-EXT-0008867 1 1310142011 SOLICTUD i
< . |

Paso3. Se muestra el resultado de la busqueda. Se selecciona el expediente que deseamos

agregar una Ruta Destino.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES
o, )
ﬁ PERU Oficina de Tramite Documentario
& crris sam) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (147) © ~u
e )
‘\P USUARIO MESA DE PARTES : Derivar Expediente.
L, . e 1L Ex 11, Impri
A\ sLerTas ) Cargos | ) Derivar | L Buscar | ety | iy Tage.

Ingreso de Expedientes b4 Filtros de Bisqueda
Bandeja de Expedientes - . _ ~
Tipo Registro: @ Parcial O Total
» Expedientes Por Derivar

(147} Expedients: IBBBE'
» Expedientes Por Recibir (63}

Dficina-Destino: RES}U"&(}Z de
» Expedientes En Proceso usqueda

(13)

» Consulta de Expedientes
Procesados

v [] ILDAURA CERNA DE MACHARE MPT2011 EXT-0008686 07/02/2011 OFICIO 1234-11
Consulta de Expedientes  w —— —

Reportes - Hacer click sobre el nimero
del expediente para registrar
Admini: i6 v ruta destino
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Se muestra el formulario principal de Registro de Expediente Externo.
L INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

Nuevo | “Gmbar | r_iAnular | _._;') Fecha y Hora _:J Ticket | ﬂ Bandeja Por Derivar

REGISTRO EXPEDIENTE MPT2010-EXT-0000608
N® Expediente: 0000608 Fecha y Hora: 1211012010 - 04:31 p.m.
ORIGEN

Tipo Persona

THATURAL T
DN 12121212 L+

Nombres y Apelidos:  A] FREDD REYES GALLO
DESCRIPCION

Documentos Miltiples: D

Tipo Documento OFICIO Nimero Documento 125125

Asunto:

DE SCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: J
Asignaciones: | Observaciones:

Total Folios: [Tl confidencial.

Prioridad

@ D Su recepcion no significa conformidad.

NORMAL URGENTE
[7] subsanar dentro de las 48 Horas.

Observaciones:

Paso 4. Se ingresan los datos a los campos que se encuentren vacios. Luego seda click en Grabar.

Nuevo | uGrabar | ri Anular | :\-') Fecha y Haora | __:J Ticket | ﬂ Bandeja Por Derivar |
REGISTRO EXPEDIENTE MPT2010-EXT-0000608
N® Expediente: 0000608 Fecha y Hora 12(10/2010 - 04:31 p.m.
ORIGEN

Tipo Persona NATURAL -

DML 12121212 LK

Nombres y Apelidos: ) FREDO REYES GALLO
DESCRIPCION

Documentos Miltiples: [
Tipe Documento QFICIO Mimero Documento: 125125

Asunto: SDSDSD

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: |N0 TUPA J
Asignaciones: | Observaciones:

Total Folios: | [ confidencial

Prioridad:

@ (@] [ su recepcion no significa conformidad.
MORMAL URGENTE
[ subsanar dentro de las 48 Horas.

Observaciones:
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Paso 5. Se selecciona la pestafia de Programacion Ruta y se le asigna un Destino.

Sede: Ministeric de Educacion Oficina: MESA DE PARTES
Lo
ﬁ PERL 7 Oficina de Tramite Documentario
& cerns saimy SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo e Ayuda
?} USUARID MESA DE PARTES =i INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO =
,‘_B ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos
Ingreso de Expedientes A Muiltiples Bandeia Eliminar 3
Nuevo | il Grabar | u“! Ruts | B o Darar | -‘ Rutas W Derivar
Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008649
Reportes - Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accién a Tomar:
Destino: - Prioridad: =
Administracion - INTERNO 9
Por Courier: Tipo Accion:
Observaciones:

Detallar Destino:

Oficina: |

Destinos Asignados:

= Interno

Paso 6. Luego que se ha asignado pulsar el botén grabar.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES|
r—
[
& cerna(sary SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo e Ayuda
?5} USUARIO MESA DE PARTES i INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO =
:'_I‘S ALERTAS 1. Registro Expediente 2, Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos || 4. Requisitos
Ingreso de Expedientes hd Miltiples Bandeia Eliminar N
Nuevo | il e | ‘-&‘! Rubs | 59 oo Derivar | -“ Rutas W) Derivar
Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes  w PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-0008649
Reportes - Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Destino: - Prioridad: =
Administracion - INTERNO @ NORMAL
Por Courier: Tipo Accion:
Observaciones:

Detallar Destino:

Oficina: AREA DE LIBRERIA.

Destinos Asignados:

= Interno LB x
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BANDEJA DE EXPEDIENTES
A) EXPEDIENTES POR DERIVAR.
En la bandeja de expedientes se podra derivar los expedientes registrados de acuerdo al destino
al que se haya designado en el formulario de Registro de Expediente Externo. Se debe tener en
cuenta que en este registro y derivacion de Expediente se ha registrado como un usuario
USERMP.
Paso 1. Se selecciona la pestaiia de “Expedientes por Derivar” que se encuentra dentro

de la Bandeja de expedientes.

Se muestra el siguiente formulario:

Sede: Ministerio de Educacian Oficina: MESA DE PARTES
@ m Oficina de Tramite Decumentario
S) ICERNA (SALIRY SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar e Ayuda
xﬁp USUARIO MESA DE PARTES i Derivar Expediente., i
/A auzemas = o | . ommr [ s || B | o
inareso de Expedientes Y | Fitros de Bisqueda ﬁntalla principal de expedientes por derivar
Bandeja de Expedientes & o Seleccione el tipo de registro de expediente.

Tipe Registro:

;
+ Expedentes Por Derivar Luego pulsa el boton Buscar.

| Expedientes Por Recibir Expediente: I

» Expedientes En Proceso Oficina-Destino: I

> Conzulta de Expedientes
Procezados

Consulia de Expedientes w

r III;E\;C\:E\{F:ECERNA i: MPT2011-EXT-0008677 1 ] 06/02/2011 SOLICITUD 011-11
el M ILDAURA CERNA DE EXPEDIENTE 001~ Solicita Audi
- olicta Audiencia oo
— - N T achase UPT2011-EXT-000B6TE 1 r L g &l Sr. ministro
JUAN RICARDO GOMEZ R
] e e MPT2011-EXT-0008670 1 ] 13/01/2011 OFICIO 15
BERTHA DEL ROSARID
N T Cannenas Alvaney  MPT2011-EXT-0008669 1 - 13/01/2011 SOLICITUD
LUIS JIMMY ESTRADA
7 ] MPT2011-EXT-0008687 1 ] 13/01/2011 SOLICITUD
JUAN RICARDO GOMEZ
T W e e MPT2011-EXT-0008686 1 r 13/01/2011 OFICIO 33
JUAN RICARDO GOMEZ .
] e e MPT2011-EXT-0008685 1 ] 13/01/2011 OFICIO 34
LUIS JIMMY ESTRADA
T ] MPT2011-EXT-0008684 1 r 13/01/2011 OFICIO 52 -
1| | B

0

izterio de Educ: 010, Av Des| an Borja - Lima

Paso 2. Se ingresa los datos de acuerdo a los parametros de blsqueda.
= Seingresa el numero de Expediente
= Seingresa el nombre de Oficina-Destino

= Seleccionar el tipo de registro: Parcial o Total.
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Paso 3. Se da click en el botonl__— Se muestra a continuacion el resultado de la
busqueda.
SINAD = Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Dernivar e Ayuda

«: Derivar Expediente.

Lal, ™ R ‘1 Exportar | L Imprimir
oy Cargos | g Dervar | L Buscar || (yEiborir | ) 'pey

Filtros de Busqueda
Seleccionar nimero de Resultado de
o Expediente para registrar ruta blsqueda
Tipo Registro: % Total destino. q
Expediente: |a8ss
Oficina-Destino: I q

F JUAN RICARDO GOMEZ WVENTADE
v r MARTINEZ 1 [T ue 13/01/2011 OFICIO 175 —

Paso 4. Se selecciona el expediente encontrado y se da click en el boton Derivar.

MPT2011-EXT-0008855

SINAD > Bandeja de Expedientes » Expedientes Por Derivar o Ayuda
= Derivar Expediente. =

L - N . L Exportar | L Imprimir
== Cam‘ar | ), Buscar | = Consulta | le=/ Listado

Filtros de Busqueda

Seleccionar Expediente y

Tipo Registro: " Parcial ™ Total hanar alin An Al DAtAn Aarivar
Expediente: |eass
Oficina-Destine: I Q

UAN RICARDO GOMEZ
MARTINEZ MPTZ2011-EXT-0008655 13/01/2011 OFICIO 175

VENTA DE
TIMULO

Paso 5. Se muestra el siguiente mensaje y se da click en el botén Aceptar:

@ ;Desea derivar los expedientes seleccionados?

| Aceptar |’ Cancelar
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Cuando no se ha subido ningun archivo al Registro de Expediente, se muestra el

siguiente mensaje.

i Validacién: Los expedientes no fueron derivados, debe subir el(los)
2 documento(s) principal(es) generado(s)

Paso 5.1. Se selecciona el expediente para poderle asignarle un documento.

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar {(147) o Ayuda
= Derivar Expediente. =

e, - - \l Exportar | L Imprimir
l—J Cargos W/ Derivar | (‘j% Buscar | =) Consulta | ==/ Listado

Filtros de Busqueda

Tipo Registro: ) Parcial @ Total

Expediente:

Oficina-Destino: q

;
Juan E'
O weonexromsses 1 [
MARTINEZ
. LUIS JIMKPY
" [[] ESTRADA MPT2011-EXT-0008647 1 [ ue 13/01/2011 OFICIO 158 COMPRA DE CERTIFICADOS
ILLATOPA,
. LUIS JIMKPY
%" [C] ESTRADA MPT2011-EXT-0008645 1 [0 use 13/01/2011 OFICIO 4 ~ COMPRA DE TITULO
ILLATOPA
Juan
g RICARDO
L e MPT2011-EXT-0008633 1 1
MARTINEZ
JuaN

(@] ﬁ'ﬁﬁﬁ?“ MPT2011-EXT-0008634 1 Ll
4

LiB 13/01/2011 QFICIO 117 WENTA DE TITULO

LiB 13/01/2011 SOLICITUD  WENTA DE TITULO

LiB 13/01/2011 OFICIO 189  WENTA DE TITULO -
L] *
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Paso 5.2. Se muestra el siguiente formulario principal de Expediente.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo o Ayuda
: INGRE SO DE EXPEDIENTE EXTERNO =

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

 Nuevo | uﬁmbar | mﬁnular'| 3:) Feu:hayHora| l=J;] Ticket | ‘ PuBra[I;ger::ar

REGISTRO EXPEDIENTE MPT2011-EXT-0008649
N® Expediente: 0008649 Fecha y Hora: 13/01/2011 - 11:57 a.m.
Registrado Por: JUAN RICARDO GOMEZ MARTINEZ

ORIGEN

Tipo Persona: INSTITUCIONES PUBLICASIRS

Sector: INSTITUTOS DE EDUCACION SUPERIOR PEDA » () Escale

Entidad: [ESP PUBLICA JOSE CARLOS MARIATEGLI

DESCRIPCION

Documentos Miltiples: O

Tipe Documento: OFICIO Nimere Documento: 17

Asunto: VENTA DE TITULO -

Paso 5.3. Se selecciona la pestafia de Documentos, Anexos y/o Adjuntos y se da click
en el boton Editar de la grilla.

SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo o ayuda
: INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

' Nuevo | “Gmhar |.Subir DDcurrlenhu| ‘ Pfra[r;geﬁ?ar ;ﬂ.-' Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS MPT2011-EXT-00028649
Asunto: ATENDER -
Tipo Documento: OFICIO Mimero Documento: 12314 :
Nro. Folio: 3 Es Principal: D

Copiar Documento |:|
Recibido:

_‘_.Documenbus ] | ¥ Do Recibidos \'\éﬁTudoﬁ los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICID "7 1 = X
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Paso 5.4. Se da click en el botdn en el botén Subir Documento.

SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo e Ayuda
u: INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO =

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

. | Nuevo | uﬁmbar |.Subir DDcumenbul ‘ PoBra[I;g%nl:ar ﬂ Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS MPT2011-EXT-0008649
Asunto: ATENDER -
Tipo Documente: oFICIo Nimero Documento:  yaq_44 :.:
Nro. Folio: 5 Es Principal: D

Copiar Documento D
Recibido:

. !_.Dm:umentus Gerler.ldus| ¥ Documentos Recibidas '\‘\j/ﬁTudus los Decumentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICIo 17 1 o X

Si el expediente no cuenta con ningln documento registrado se muestra el siguiente

mensaje.

Mensaje de pagina web

Aviso: Para adjuntar un archive primero debe registrar un Documento
Anexo
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Paso 5.5. Se muestra el siguiente formulario Cargar Archivo Adjunto. Se da click en el

botdn Browser y se da click en el botdn Grabar.

::: Cargar Archivo Adjunto :::
“ Grabar | x Cancelar

Fecha: 08/02/2011

Resolucion Digital

Archivo Adjunto:  C\USERS\USUARIO\DESKTOP\FORMATO DE INFORME.L

€ Internet | Modo protegido: activado

Aqui se muestra el formulario principal de Registro de Expediente Externo con el documento
adjunto, a continuacién se podra derivar este expediente sin ningun problema. Luego le damos

click en la pestafia Bandeja por Derivar.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo e Ayuda
2 INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERHNO ::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4, Requisitos

_ Nuevo | quhar |.Subir DDcumean| ‘ PuBraIIZ-I)ger;ivaar :ﬂ..-' Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS MPT2011-EXT-0002649
Asunto: | i
Tipo Documento: Nimero Documento: enerac {:
Nro. Folio: Es Principal: D

Copiar Documento D
Recibido:

i
. ‘_Dbcumenbus Gener.ldos| 3 | Documentos Recibidos \}J‘:Tudus los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

[373401-[08-02-2011-10 31 34}-FORMATO DE
= LRES (i t INFORME.doc M
Cl

X X

= OFICIO 123-11 s
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Paso 6. Se muestra en la bandeja de Expedientes — Expedientes por Derivar el siguiente hacer

click en el Botén Derivar

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar {147} 9 Ayuda
= Derivar Expediente,

fd, $ N "L Exportar | L lmprimic
I Cargos | W/ Derivar | (1& Buscar | = Consulta | = Listado

Filtros de Blisqueda

Tipo Registro: () Parcial @ Total

Expediente:

Oficina-Destino: q

:
Juan E
%, — RICARDO
' @ onez MPT2011-EXT-0008545 1 [l
MARTINEZ
, LUIS JINIY
% [[] ESTRADA  MPT2011-EXT-0008847 1 [0 us 13/01/2011 OFICIO 159 COMPRA DE CERTIFICADOS
ILLATOPA
, LUIS JINIY
% [ ESTRADA  MPT2011-EXT-0008845 1 0 ue 13/01/2011 OFICIO 4 COMPRA DE TITULO
ILLATOPA
JUAN
: RICARDO
N O couez MPT2011-EXT-0008539 1 1 ue 13/01/2011 SOLICMUD ~ VENTA DE TITULO
MARTINEZ

JUAN
f RICARDO
V’ MPT2011-EXT-0003634 1 ] ue 13401/2011 OFICIO 188 VENTA DE TMULO -

RAMET

4 m b

LB 1340172011 OFICIO 117 WVENTA DE TMULO

Se muestra el siguiente mensaje Click en Aceptar.

@ ;Desea derivar los expedientes seleccionados?

E Aceptar 1[ Cancelar

Click en aceptar si se va a imprimir el cargo en ese momento.

Mensaje de pagina

Los expedientes seleccionados fueren derivados correctamente,
;Desea imprimir los cargos?

E Aceptar ;[ Cancelar
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Paso 7. Se muestra el formulario Derivar Expediente sin el expediente; que fue derivado a la

oficina Destino.

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (147) e Ayuda
«: Derivar Expediente, ::

| 7~ |
;4;'3 Cargos | ‘4 . Derivar |-'\ Buscar |‘EJ‘J

Consota | 1= Ttace.
Filtros de Busqueda
Tipo Registro: () Parcial @ Total
Expediente:
Oficina-Destino: P‘}\
Imprimir cargos dtimos expedientes derivados

LUIS JIMMY El

s [C] ESTRADA WMPT2011-EXT-0008647 1 LIB 13/01/2011 OFICIO 158  COMPRA DE CERTIFICADOS
ILLATOPA

LUIS JIMMY

o [C] ESTRADA  MPTZ011-EXT-0008645 1 L
ILLATOPA

JUAN

B 13/01/2011 OFICIO 4 COMPRA, DE TMULO

V’ ] (R}IS:S‘.E.ZDU MPT2011-EXT-0008839 1 LIB 13/01/2011 SOLICTUD  WENTA DE TITULO
MARTINEZ
JUAN

V’ [l glg.;ggﬂ MPTZ011-EXT-0008634 1 LI 13/01/2011 OFICIO 188  WENTA DE TITULO
MARTINEZ
JUAN

Paso 8. Se podra imprimir los ultimos expedientes derivados, dandole click en Imprimir Cargos

Ultimos Expedientes Derivados.

Aqui se muestra el reporte con los cargos listos para imprimirlos.

Nro. Pag.:1ded
Ministerio de Educacion MESA DE PARTES

CARGO SINAD DE DOCUMENTOS CON FECHA : 08/02/2011 10:46:32Z am.

OFICINA DESTINO: AREA DE LIBRERIA - TOTAL DOCUMENTOS: 1

Nro Doc. Fol. ! Doc. Princ. | Doc. Generado Usuario | Tramite | Asunto |
MPT2011-EXT-0008648 5/ OFICIO 117 / OFICIO 117 IESP PUBLICA JOSE CARLOS MARIATEGUI  VENTAS DE FORMATOS (TITULOS
Y CERTIFICADOS DE ESTUDIOS) !
VENTA DE TITULD
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B) Expedientes En Proceso

En la bandeja de expedientes encontraremos los expedientes recibidos y desde aqui podremos

procesarlo.

Paso 1.
Expedientes.

Sada: Mintszrk de Educackin

R pmsvscsam

B ADMINISTRADOR SINAD

A mssTas
Ingreso de Expedisntas =
Banda)a s Expadiantas -

» Expedientes Par Cenar (19)
» Expedientes Par Recllr (4)

e

= ConsuRa de Expadientes
Procasados

Consults e Expedlantss =

Libsracionss x
Rasolucionss >
Legaillzacionas x
Envio Comespondencts x
Archivo Cantral x
Actss y Cortificados =
Monitorso y Control =
Rsportas 4
Aoministracion . 4

Se ingresa a la pestafia de Expedientes

en Proceso de la Bandeja

Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARK

Orficina de Trambe Documentark

SINAD = Bandeja de Expedientes = Expedientes En Proceso [27)
:: Expediente En Proceso
i Agigraeadn Procasar
S Maticle r;“"'P""“|a Dt | ) Perienr”

Fiitros da Busquada

Expediee:

Oficina-Remente

Feca Desoe Fecha Hasia:

@ =

Flkros:

& Mostrar Todos (7 Devoelios % Topos T wormal T Ungente

Ll

Especizlis [=mecoone=

resmie consolidado
el Informe final g2
condecaraclan de s | 31/
palmas magiseriakes
2012 -nikel reglonal
REMITE
CONSOUDADD
DEL INFORME
FINAL DE LA
CONDECORACION
DELAS PALMAS
MAGISTERIALES
2012 - NIVEL
REGIONAL. DE
GLORIA
ERNESTINADE
LCS RIOS
URET LANA -

¢ 3 B gomann 1B e oo

METHH 2-EXT-0085417

CARMEN AURORA
MEDINA BENDEZU

g i 0O METIZEXT-0M543| 2 | | OFICIO 1885 31

Paso 2. Para realizar la busqueda ingresar datos a cualquiera de los siguientes
campos:[Expediente], [Oficina — Remitente], [Fecha Desde], [Fecha Hasta], [Filtros],
[Prioridad] y/o [Especialista] ; y posteriormente se da click en el botén Buscar o se
presiona la tecla [Enter]. Se puede ingresar mas de un expediente separados por
comas. Por ejemplo: 53334,458,584,665,1589
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&, yRevEss saUR)
B ADMINISTRADOR SINAD
[ ALERTAS

Ingreso de Expedientes -
Bandeja de Expedientes s

+ Expedientes Por Derivar
15

+ Expedientes Por Recibir (4)

+ Expedientes En Proceso
127}

+ Consulta de Expedientes
Frocesados

Consulta de Expedientes -

Liberaciones b4
Resoluciones -
Legalizaciones -

Envie Correspondencia -

Ofigina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes En Proceso (27) o fyuda
:: Expediente En Proceso

! opattais | 4 Mie” | [ Raspuesta | 4 O%puete | 2 Ppoeary

Filtros de Bisqueda

‘ Expediente: |

| Oficinz-Remitants: | Q

|Fecha Desde: E® Fecha Hasta: x|

Filtros:

@ Mostrar Todos ' Devueltos @ Tonos O Normal O Urgente

Especialista: [::5ELECCIONE: =

B

remite consolid:
del informe fins
o & CARMEN AURORA |\ eropppxropssarz | 2 | | [0 | MPT  |oFicionsss | '3 eendecorschr

MEDINA BENDEZU las paimas
Archive Central - magisteriales 20
nivel regiona

Actas y Certificados - REMITE
CONSOLIDAD
! DEL INFORM
Monitoreo y Control - FIMAL DE L2
Repore CONDECORAC
LA ' DE LAS PALM
W 3 CARMEN AURORA \ \\prons mrps5ais | 2 | O | MFT OFICIO 1388 MAGISTERIALL
Adminictracinn - MEDINA BENDEZU T WILE]

Paso 3. Procedemos a asignar a uno o mas especialistas, para que respondan el expediente. Para

eso nos ubicamos en la bandeja de expedientes en proceso y presionamos el botdn Asignar

Especialista.

Sede: Ministeric de Educacidn

Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

& weEvESG (sALIm) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes En Proceso [27) e Ayuda

{) ADMINISTRADOR SINAD e

Expediente En Proceso
Exportar | . lmprimic

4 aLemTas 2 / Mul:lph |r§""m| - por | W Darvar | L Buscar | gl | haae

Ingreso de Expedientes -
Bandeja de Expedientes -

* Expedientes Por Derivar
{15y

* Expedientes Por Recibir (4)

Expadientes En Froceso

» Caonsults de Expedisntes.
Procesados

Consulta de Expedientes -

Filtros de Blsqueda

Expediente:

Oficins-Remit=nts:

Fecha Desds: EE Fecha Hasta: =

Filtros:

@ Mostrar Todos D) Devusltos @ ToDoS D) Mormal O Urgents

Especialista: :::SELECCIOME::: =

Liberaciones -
Resoluciones -
Legalizaciones -
Envio Correspondencia -
Archive Central -
Actas y Certificados -
Monitoreo y Control -
Reportes -

remite consolids
del informe final
la Condecoracion
lzs palmas
magisteriales 20
nivel regional
REMITE
COMSOLIDAD
DEL INFORM
FINAL DE L#
CONDECORAC
= FADAETLE A1 DDA N . DE LAS PALM

CARMEN AURORA

MEDINA BENDEZU 4 | O | MFET OFICIO 1388
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Como vemos llenamos los datos encerrados en circulos. Solo al especialista tendra el check de
especialista principal.

@ SINAD - Windows Internet Explorer = —

stemas06.minedu.gob.pe/sinadmedpp/RegistrarAsignacionEspecialista.aspx?Etpbxdd= |

:: Asignacién de Especialista :::

x Cancelar

DATOS GENERALES

Especialista: 15 ALBERTO ESPIRITU CASTILLEJO - -
Prioridad: @ NORMAL (©) URGENTE

Genera |:| Especialista
Respuesta: Principal:

m

ACCIONES QUE DEBE REALIZAR EL ESPECIALISTA
Accion: [« ]
SIN RESPUESTA

Q‘ Eliminar
-

ASUNTO E INDICACIONES

| —

Indicaciones QIN INDICACIONES Y

1 b

/& SINAD - Windows Internet Explorer —_

| £ http://sistemas06.minedu.gob.pe/sinadmedpp/RegistrarAsignacionEspecialista.aspx?EtpExdd= |

Rezpuesta: Principal: -

ACCIONES QUE DEBE REALIZAR EL ESPECIALISTA
Accion: C:D
SIN RESPUESTA.

% Eliminar
-

ASUNTO E INDICACIONES

Indicaciones Q\N IND\CACIONE;) )i

Comentario "W -
Privade s
= Agregar

PERZ0M2-INT-  MILAGROS x
0056180 REYES GALLQ

LUIS ALBERTO
ESPRITU 2

CASTILLEJO

Una vez llenado los datos, procedemos a cerrar la ventana.

Paso 4. Damos respuesta al expediente, para ello presionamos el botdon “Respuesta”.
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Ofiedna: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARKD

; MREYESS [SALIR) SINAD = Bandeja de Expedientes = Expedientes En Proceso (3) o Ayuds
'{) SINAD i Expediente En Proceso @

Ingraso o9 Expamiantas x Fittros 0 Busqusta

Bands|a da Expediantss + | B
+ Expadientes Por Cerkar (43}

O Rembenie: Q
» Expedlentes Por Riechlr (1)
+ Expedientes En Progeso (31) Fecha Desce: B reomre =
> Consufia de Expadientes
Prooesates FiRros: Priorigat

8 Mostrar Todos (71 Dawelios

Consulta de Expadiantas x

Libsrachxnas x>

Rae0lucinnss x

Emiocomsspondoncts xS & [ MUACTDSEETES | sonnian-o0s6aze| o e
R . W& O VTSRS |oroavanromenr| 1 | | O | om | [ o
: MILAGROS REVES
cteey . Yx@ o | oTo2or2mroosena| 1 | | O | em | | = | amoe
O OTO0T2-INT-0056220| 1 oTD - i/
L B D " e 1| [ 0| oo | I
. o & o VATSEERS | oromnroneso| 1 ) O | o | | = | s
Administracion = o & O VUCROSREES |ornonipnroosees| 1 (@8] [ | om | | = E
& o VATSEEES oroxaarones| 1| | O | o | | -
o B O MUATOSEEES | oroavanromses| 1 | | O | om | [ - e
"I - FARIOS BATARTVY | “I i i i I| i i i . ¥

En caso se trate de un trdmite de “ACCESO A LA INFORMACION”, se mostrara la siguiente
ventana en cual debe seleccionar lo que desea realizar en el expediente.

ADVERTENCIA

El Expediente es de ACCESO A LA INFORMACION, elija Ud. si:

@ EMITIRA RESPUESTA A EXPEDENTE
) DERMVARA EXPEDIENTE & OTRA DEPENDENCIA

* Continuar “ Cancelar
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Paso 5. Al dar click en el botdn Respuesta, nos llevara a la siguiente ventana. Ahora procedemos
a llenar los siguientes campos:

Respuesta de Etapa.

Sada: kinisieno de Educacion

..

&, wesvess saum
B ADMINSTRADOR SINAD

M mEsTAS

Tipo de Documento

Nimero de Documento: Existen documentos que se autogenera el numero de
documento y documentos que se necesita ingresar el nimero de documento.

Asunto

Observacion

Oficina: OFICING DE PRENSA

SINAD = Bandejz de Expedientes = Registro de Respuesta Expedients
:: ATENDER EXFEDIENTE :::

@

2 Programacion de Ruta 3. Documantos, Anexes wo Ad)untes

Ingraso de Expadiantas

Banas)a ds Expamiantas

Consuits 0s Expsmisntss Ml Grabar | o ver comentarios | gl BS| N ptantita |
Libsracionas -
REsoIucionas -
DATO S DEL EXFEDIENTE MPT2013-EXT-0128133
Legalizaciones -
Tiga Documenioc SOLKCTUD NP Falles. 1
ENVie Comaspondencia - N° Cocum=nty Prioriiad Urgere
Ao ACCESDINFO Uswark ADMINSINAD
rchive Cantral -
ETAPA ANTERIOR
Actas y Cartificados -
OfCing RemReme OFICINA DE INFORMATICA Prionidad urgeme
Monitorso y Controd - _ R _ o
Tipo Documenioc OFICID Hedmeano Docamenia 20001-201 FMINEDINSRE-0FIN
Raportas B H
— h Azum iderivado
sdministracion - H e
Normathvidad = ESPECIALISTA FRINCIFPAL ASIGMADD A ETAPA ACTUAL
Szpeciais:E WILAGROS PADLA SETES GALLD
Azzhnzs
Azumn é};:igﬂa:iﬁn automatica
nalCEsIoneE:
RESPUESTA DE ETAPA
lSe. mostrara los Priandan Asignada 3 13 NORIAL @ URGENTE
siguientes campos, ]
cuando seleccione Documenios MRS [ Coaige Eane E
"EMMRA RESPUESTA
A EXPEDIENTE" en la JT100 DOsumenio NOmEn) DOocumen
imagen anterior.
Tiemoo Alenckin f
Tien Sesouesia FOSTNG [o] S=m=ges SELECCIONE
TETONES D8l RErEE0 ‘
<
Fallos:
AU ‘
e
{ D=ssa ssignar sigun tramits para i Cartificasion Presupusstal?
Sel=ccion= un Tipe d= Tramilz d= Cerdilicacion Presupussts
CosenaEckn |
e
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| TR LNAD = Dandeis 30 Dagachenms » Ragabc 3¢ Surgrnsts Crpedunts 0~
B AT TRATCOA LD ATENOEH DOPEDMENTE
daza [N Sy ——
e -
o Egete. X, —
Do 4=
oot M Dpemeries W
e -
Pk - DATOS DEL DPECNEMTE WPTI EXT 200
Fox Sooww Cana W Poca :
| gt b -
v oo = orex <
trve Commponoen = - D PR 8 RO WS A AN
Bonace w v AT
Aton Contd > a2 sews e

_;

CTAPL ANTERIOR

wontonse ) Com = Thore R VIRATE AT LRy Eand
Aprton - T Zoowwn [ oondnven B
AGmubevee - NS e aleame e alibev b aeepeete 4 seitiliiariin de eOeetire

hpuiniaion 3 irecion e oemer Lmperiades

FAPECMLITTA PRINCIPAL ADCADO A TTAFS ACT0M

Powawn MOWF DR SORAD0 AN CARON
acceren CONDOMEN"S T ALCONEY
-~

e -

S SPUETEA DE ETM

e L LI B e
faa e ) N,

SH. - 1 Taoq e

o Socown ree omes oo Y

L ]

o= P

Luego saldra el siguiente mensaje:

Message from webpage‘ u

S it =
I‘h Aviso: La respuesta se registro correctamente

Y presionamos el botén OK.

Paso 6. Si necesitamos enviar el expediente a otra oficina, le damos una ruta al expediente, una

vez llenado los datos, procedemos a grabar la ruta.
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SINAD > Bandeja de Expedientes > Registro de Respuesta Expediente o Ayuds
-: ATENDER EXPEDIENTE :::

1. Registro ds is Raspuasts 3. Documentos, Anexos o Agjuntos

% Bandeja ‘ J Miltiples Eliminar 3 Procesary
m‘a‘m \\/“"*’“'IJ Rutas -‘ Rutas w Dertvar
scangmr

= Rt
PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-
0005334
Espacificar Tipo g Destino: | Eroma - .
@ nommaL 50

Destin INTERNO = Tooscckn: 4 -
Por Courler.

s Agregar

% Etiminar

=

Detatiar Dastino:

osora " oo -

Destinos Asignados:

o O A *

(%) L3 Informacion 02 Tipo y Ndmero de cocumanto £0K0 sera visible Cuandd el proceso de maRiples Cotumenios 2% NaDlikaco.

Luego de grabar la ruta nos sale el siguiente mensaje de conformidad:
e o )

ig Aviso: La nueva ruta fue registrada con éxito

Paso 7. Si necesitamos adjuntar un documento nos vamos a la pestafia de Documentos, Anexos
y/o Adjuntos. Este paso es similar al proceso de adjuntar documentos al crear un expediente,
luego se presiona el botdn “Procesar y Derivar”.
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SINAD > Bandeja de Expedientes > Registro de Respuesta Expediente 0 Ayudal
::: ATENDER EXPEDIENTE :::

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS MPT2011-EXT-
0005334

Asumi: GNASUNTO > -~
Tipo Documenio MEMORANDUM Ndmero Documento —— } ,.:

N oocumentos Generados ™ Demnmhdbodu! ".ﬂl’cdoﬂumm

DOCUMENTOS REGISTRADO S DEL EXPEDIENTE

OFICIO 8 1 =] X
OFICIO 0014-2011-MEISPE-OFIN 1 @ X

H R

Paso 8. También se puede procesar y derivar desde la bandeja En Proceso. Se ingresa a esta

bandeja y se marca el expediente y/o expedientes, luego se presiona el botdn “Procesar y

H 7
Derivar”.
Sede: Ministerio de Educacion Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
ﬁm Minksterie Oficina de Tramite Documentaric
& wrevess saum SINAD > ja de = En Proceso (27) o Ayuda
(B ADMINISTRADOR SINAD - Expediente En Proceso ::: 2
M\, ALERTAS i Asignacion Devuelte | #5°  Procesar @] | Exportar | L lmprimir
b seema / spatiatis | 4 Migia” | [ Respuesta | o Opuete €7 POTN| O Buscar | () Coranien | (= tieado
Ingreso de Expedientes - .
Filtros de Bisqueda
Bandeja de Expedientes -
Expedisnte;
+ Expedientes For Derivar
15 Oficins-Remitents: Q
s Expadizntes For Recibir (4) Fecha Desde: ] Fechs Hasta: ]
» Expedientes En Proceso
(@n Filtros: Prioridad: DOS
a odos idad: & 7 £
+ Consults de Expedientes ' Mostrar T " Devuehos 2 TOI 2 Normal ' Urgente
Procesados y
Espesialista: LSELECCICNE... =1
c Ita de i -
Liberaciones hd
Resoluciones hd
Legalizaciones -

remite consclid:

del informe final

Envio Correspondencia  w CARMEN AURCRA I condacoracior
MEDINA BENDEZU Z | O wer CAEIED Ia= palmas
Archive Central - magisteriales 20
nivel regional

Rctas y Certificados - REMITE
CONSOLIDAD
DEL INFORM
Menitoreo y Control - FINAL DE L#
— CONDECORAC
Eores rFE DE LAS PALMY
o B E‘:E,":ENDA;',':‘EE;’,‘ MFT2012-EXT-0085413 | 2 | O | wer OFICIO 1388 MAGISTERIALL
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Luego de presionar el botdn sale el siguiente mensaje:

Message from webpage p M

v/—\\ - -
k | ;Desea procesar los expedientes seleccionados?

[ OK ] [ Cancel ]

Luego de presionar OK sale la siguiente ventana:

-

(' Los expedientes seleccicnados fueron procesados correctamente.
Q€Y' Deseaimprimirlos cargos?

l | ok || Ccancel

Seguidamente sale la siguiente ventana, que para visualizar el cargo en formato PDF.

= J—M
| File Download e

Do you want to open or save this file?

L—éf@-" Name: CargoSITD.pdf
L.A Type: FoxitReader.Document
- From: sistemas06.minedu.gob.pe

| Open |[ save | [ Cancel ]

r %% While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
@J ham your computer. if you do not trust the source, do not open or
save this file. What's the risk?

Al abrir el archivo muestra la siguiente imagen.



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario
/] CargoSITD[1].pdf - Foxit Reader - [CargoSITD[1].pdf] f= =l
[~} File Edit View Comments Forms Tools Help Merge and Split PDFs

£ & 6e|| =B &iaria - [BEle - -

Nro. Pag.: 1 de 1
OFICINA DE INFORMATICA

Ministerio de Educacion

mn

CARGO SINAD DE DOCUMENTOS CON FECHA : 07/02/2011 06:39:35 p.m.

OFICINA DESTINO: MESA DE PARTES - TOTAL DOCUMENTOS: 1

Nro Doc. [Fol. s Doc. Princ. / Doc. Generado| Usuario | Tramite / Asunto
MPT2011-EXT-000S334 1/ OFICIO 8/ OFICIO 0014-2011- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURCO AMPLIACION DE CALENDARIO / sin
ME'SPE-OFIN
1/1 - = < | s1.51% - ElE

Documentos Mdltiples

Esta opcidn se usa para el envio desde una etapa documentos diferentes (Oficios, Memorandum
etc) a diferentes destinos.

Esta opcion puede ser usada desde la opcidn Expedientes En Proceso o Ingreso de Expedientes
internos.

Paso 1. Ingresar a la opcién Expedientes En Proceso, marcar el expediente y dar click en el botén
Respuesta. Se mostrara la siguiente ventana en la cual se debe marcar la opcién Documentos
Multiples y luego dar click en el botén Grabar.

‘$806: MINIENND 02 EOXECKN ‘OMcana: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
* . OMicing g2 Tramhe COcUmEarn
& ymsvesesas SINAD > Bandeja de Expedientes = Expedientes En Proceso (31) e Avude
B ADMINISTRADOR SINAD :: Expediente En Proceso -
R Asipnar Asignaciin Devuelto Procesar =) . Exportar L Inprimie
[\ mEnTAs ? spacaliin | ¢ Multiple <”"""‘"‘" > o | ) P Dathvar” A Buscar | ) fanuita | == Limado
Ingreso ds Expedisntes = | Futros e Busqusds
Banas|a o8 Expsdisntss P r—
+ Expedientzs Par Denar
“a Cfcinz-Rembene:
> Expadientes Par Rechr (1)
+ Expadienties En Frocesa (31) Fecna Desoe: [E Fesmram =
» Consul o2 Expadientes
Frocsssses Fiwes @ Mostrar Tooos () Damehos prinied @ TODOS 2 Nommal i Urgense
x>
-
Libsracionss >
o
REE0IUCIONSS x>
Legaizacionss k3 3
MLAGROS REYES | ..o S MEMORANDUM
Envio Comesponasncta vy Wl AT sonooznT-osszze| 2 |G E iy redsar | 110
archivo Central « W& O VAT | ornanroer| | oo | - | e
MILAGROS REYES -
OoTDEMZINT-00EzE| 1 om e
sctasy Cortinanos - W a@ cALD grozoiznT-ouseea| | | |
; MLAGROS REYES
i O oTaoiz-nT-o0sezz0| 1 | oo | - | om0z
Monitorso y Controd 4 G
MILAGROS REYES -
oTemznT-opsssi0| 1 |E oo o
. = ¥&no o ooz | I I
samintstiacion x o & O VUACTOSTEES | groonipintaoseass| 1 |Em) oo | - | 20z
o & o MAESEES | oroaoenroses| 1| | oo | = | 2502
o & O VEACROSEEYES | orooormr-onsezis| 1 | oo | - | 2502
- AR B AR T i i i i S
4 n | 3
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1. Registro de la Respuesta 2. Programacion de Ruta 3. Decumentos, Anexos y/o Adjuntos

Il crabar | g ver comentarios | ﬂma“hmﬁém |

DATCOS DEL EXPEDIENTE OPC2011-INT-01157238
Tipe Documento: N Folios: i}

N Documento: Pricridad: MNormal

Asunto: prueba Usuario: SRAMIREZ]

ETAFPA ANTERIOR

Oficina Rlemitente: OFICINA DE PRENSA Y Prigridad: Maormal
COMUNICACIONES

Tipo Documento: Momens Documento:

Asunto:

ESPECIALISTA PRINCIPAL ASIGNADD A ETAPA ACTUAL
Ezpecislists: BERTHA DEL ROSARIO CARDENAS ALVAREZ

ACciones:

Asunto:

Indicaciones:

RESPUESTA DE ETAPA

Prioridad Asignada a -

. @
'a Etapa: NORMAL URGENTE

DroCumentos - kﬂ"" Caodigo Etapa: 4
Mikttiples:

Obssry acion:

Paso 2. Dar click en la ficha Programacion de Ruta mostrara las siguiente ventana, en la cual
debe ingresarse los datos del documento en los campos encerrados en rectangulo y luego dar
click en el botén Grabar.
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{} ADMINISTRADOR SINAD 22 ATENDER EXPEDIENTE -
LE ALERTAR 1. RQEIETI’D ol RQBPLQETE i :'-Z-J'S‘I'ISC jan de Ruta 3. Documentos, Ansxos }'DAI‘!]LFTDE-
Ingrase de Expadisntss b 4

Bands|a ds Expadisntas b 4 - . Gk i
(Ml | s, | e 0 | o |0 e

Consuita ds Expediantss = [+ Daicargis

Hizja Ruta

Libsracionss -

P —— = PROGRAMACIGN DE RUTA MPT202-EXT-D052377

Lagallzscionss - Espsciicar Tipo de Dastino: Espacificar Prioridad y ACCin a Tomear:

Envio Comespondencia = Destin INTERNO - : @ NORMAL 7 URGENTE

[Par Courler: O

Archivo Cantral =

Actss y Cartificados b 4

Monitoren y Controd =

Raportss - CiEEnECongs - Se

A -

s . - autpgenero el
ndmero de
documento o

[EL NRD. CDC. AUTODENERADD BERA : 00003201 2-ME EB-0TD

TRAMITAR CON FECHA Fa

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

e g O WX

Paso 3. Luego de grabar el registro se mostrara en la grilla el registro grabado con el nimero de
documento generado por el sistema. En la siguiente imagen se muestra la creacion de dos
documentos para diferentes destinos y por ultimo se procede a dar click en el botén “Procesar y
Derivar”.
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1. Registro de la Respuesta 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos
Bandeja Multiples Elirminar
Nuava | “Er'b' | ﬂ En Procesa | wp""“ﬂhl Rutas | Rutas
G e
Haja Ruta
PROGRAMACION DE RUTA OPC2011-
INT-0115728
Especificar Tipo de Destino: Especificar Pricridad y Accion a Tomar:
Drestino: INTERNO - Pricridad: (iu (:j
For Couriar: I:l NORMAL URGENTE
Tipo Aok
= Agreser

3- Elimnar

Diecumento Principal de la Ruta:

Tipe Documento: | Mimero Docemento: [, Y

Asunto:

Deetallar Destino:

Oficina:

Destinos Asignados:

Documentos Devueltos

Los documentos devueltos los encontramos en la opcién Expedientes En Proceso con el icono de

un sobre rojo. También se pueden filtrar seleccionando la opcién Devueltos.

59



Ministerio

de Educacion

Secretaria
General

Oficina de Tramite
Documentario

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID
fﬁ i Oficina de Tramite Documentario
5 MREYESG [SALIRY SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes En Proceso [27) e Aoyuda
y ADMINIETRADOR SINAD :: Expediente En Proceso =
/1% ALERTAS Asignar Asignacion Devuelto 2. Procesar y .. Exportar L bemipsri i
) aerTas 4 especialisn | ¢ Multiple |r‘;"‘“"""¢'| %00 | W) Dervar . Busear | ) consuita | == Listado
Ingreso de Expedientes -
e ped Filtros de Bisqueda
Bandeja de Expedientes e
Expediente:
+ Expedientes Por Derivar N
(13) Oficina-Remitents:
» Expedientes Por Recibir {4) Fecha Desde: :E Fecha Hasta: :g
» Expedientes En Proceso
= Filtros: - _ Prioridad: _ - -
P —_ ) (2 Mostrar Todos '@ Devusitos ) @ ToD0S O Normal ') Urgente
+ Consulta de Expedientes
Procesados .
focEsanos Especialista: “:SELECCIONE:: =
Consulta de Expedientes -
-
Liberaciones -
CARMEN AURORA | ... PP FARA TRAMITAR | .,
01 1-EXT-D18TTS 2
Resoluciones = MEDINA BENDEZU |% = -| | L | Sraza=ins | 24052012 1€
TRANSFERENCIA
Legalizaciones b RESOLUGCION A GOBIERNO
v O ﬁgmiﬂa’;ﬂgg;ﬂ | MET2011-ExT0235767 | 45 || | AR |MINISTERIAL | REGIONAL DE LA| 1
Envio Correspondencia - 0172-2012-ED  LIBERTAD DE 19
FROYECTOS
Archive Central - RESOLUCION
CARMEN AURORA P amene . |
o & O oo sennery | DCIz0dINT-0115152 | 35 | @) (- |;4::5‘1EEE | aprobar donacion | 1

Para visualizar el detalle de la devolucion se presiona el icono “sobre rojo” y mostrara la

siguiente ventana:

r
DEVOLUCIONES:

Expediente Mro: MPT2011-EXT-0088484

Lista de oficinas que realizaron deveolucicn

i . Motive Fecha
Oficina Tipo Dewvolucion it ocidn
UNIDAD DE CORREGIR .
FERSONAL INFORMACION 11/07/2011

REGISTROS:1-1DE1 HNro.Pagina: 1 » M 4 7 &

Los documentos devueltos pueden ser reenviados o archivados

Para reenviar el expediente devuelto se marca con un check , luego click en el botdn
“Respuesta” en la nueva ventana abierta se da click en la ficha “Programacién de Ruta”; aqui se
observara la oficina o dependencia que devolvid el expediente con el icono de sobre rojo, esto
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es informaciéon ya procesada se debe ingresar nuevamente el destino. Al grabar el destino se
mostrara con una “x”, esto nos indica que es un destino al cual enviaremos el documento,
finalmente se da click en el botén.

SINAD > Bandeja de Expedientes > Registro de Respuesta Expedients 0 Ayuda
w: ATENDER EXPEDIENTE ==
1. Registro de la Respuesta 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos
Bandeja , Multiples Eliminar Procesar y
Nuevo | u. Grabar | ﬂ En Proceso | w "'"hl"'l -“; Rutas | -‘ Rutas : Derivar
- Dascargar
G Hioja Ruta
PROGRAMACION DE RUTA IMO2011-INT-0102218
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Desting: INTERMNO - Pricridad: @ =
Por Courier: ‘ NORMAL URGENTE
Tirn Arridn:
Tipo Acckin:
e Agreger

E Etiminar

Detallar Destino:

Oficina: |

Destinos Asignados:

.~ TipoDestno  Courier  Destino  Tipoy Nimero Documento (f) Tipo Accién Asunto 1 4o
[

[ Interno LA,
= . “procesados.
3’ Interno CINFE
MNuevo destino
Interno 7(

{*) La informacién de Tipo ¥y Mimero de documento sélo serd visible cusndo el proceso de mdltiples documentos ﬂ
este habilitadeo.

Para archivar un documento devuelto se debe colocar en observaciones de la ficha 1 (Registro de la
Respuesta) el motivo del porque se esta archivando el documento y en la ficha 2 (Programacion de
Ruta) solo se da “Procesar y Derivar” no derivando a ningun destino.

RESPUESTA DE ETAPA

Frioridsd Asignads 3 @

= Etapa: NORMAL  URGENTE

Documentos Cidigo Etapa: 10

hddittiples:

[Tipo Documento: HOJA DE COORL MNimere Documente: [2071-2011-ME/SFE-UPRE -
[ unto: ICERTIFIC.ACION FRESUFUESTAL 2011

__-H-__
[Observacidn: ARCHIWA FOR QUE EE ANULG LA HOJA DE COCRDINACION.
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C) ENViO DE CORRESPONDENCIA. En esta bandeja se podra asignar el Tipo de Envio por el que

el Courier lo podra enviar.

BANDEIJA DE FICHAS COURIER.

Paso 1. Se realiza la busqueda de Expediente, ingresando el nimero de expediente. Seleccionar

la prioridad y dar click en el botén Buscar.

3& USERMP (SALIR) SINAD = Envio Correspondencia > Bandeja de Fichas Courier e Ayuda
f} USUARIO MESA DE PARTES = CORREGIR ENVIOS COURIER :::

1. Etiqueta 4 Asignar Enviar [-" pry
Ingreso de Expedientes VdeSaI:re o A Tipo Envio | . Courier | ¥ Anular | lp=) Cargos

Bandeja de Expedientes -« | Filtros de Busqueda

e Correspondenda — _
A&andeja de Fichas Courjs

AMAZONAS-
MPT2010- MORA MORALES,
- [ 138 OFICIO 121512 Normal ' CHACHAPOYAS- 1210201
> A Recibir de OTD EXT-0000606 DIANA CRISTINA CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
[ 137 MB;rniEc:u%_ﬁua OFICIO 121512 Normal ggﬁiﬂggﬁ" CHACHAPOYAS- 1210201
CHACHAPOYAS
MPT2010- R ) LIMA-LIMA-VILLA MARIA
|:| 135 EXT-0000604 CFICIO 121312 Mormal  institucion tesging DEL TRIUNFO 1210!201@’
MPT2010- o LIMA-LIMA-VILLA MARIA
|:| 136 EXT-0000604 OFICIO 121512 Normal  otro testing instucion DEL TRIINFO 12!10201@'
TIERL DIRECCION REGIONAL
| 1 EIXT-DUDUGU 4 OFICIO 121512 Normal DEEDUCACIONDE  LIMA-HUAURA-HUACHO 12M0/201C%
LIMA - PROVINCIAS
0 132 g;r_z;gu%'w OFICID 121512 Normal ﬁ;:if;:ﬂﬂgﬂ 9 | MA-LMA-LA VICTORIA 12110201C
MPT2010- DIRECCION REGIONAL CALLAO-CALLAO-
{133 ExT. 0000604 °FIC0 121512 Normal o L AD T 1210201
MPT2010- ) APURIMAC-
[ 134 EXT-0000604 OFICIO 121512 Mormal  dre apurimac ABANCAY-CIRCA 12!10201@’
AMAZONAS-
130 21);1"20001000_60 4 OFIC 121512 Normal gﬁi’;ﬂggﬁ? CHACHAPOYAS- 12102010
- CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
[ 114 gP(FEEE:DEESM OFICID ASDUSFA Normal gg&?g?’:ﬁhﬁgﬁ CHACHAPOYAS- 28092015
- CHACHAPOYAS
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Paso 2. Se muestra el resultado de la busqueda, se selecciona el expediente que
deseamos asignar un tipo de envio.

2, userne isaLRy SINAD > Envio Correspondencia > Bandeja de Fichas Courier e Ayuda
(B> USUARIO MESA DE PARTES i CORREGIR ENVIOS COURIER ::
1 Etiqueta | asignar Enviar i
Ingreso de Expedientes » u Busear | (—J 4o 5obre | L.I—‘ano Envio Courier | [3¢ Anular | =/ Carges

Bandeja de Expedientes - Filtros de Blisgueda

Consulta de Expedientes - Nimero Expediente: Prioridad: SELECCIONE:: -

Envie Corresponaencia = _

> Bandeja de Fichas Courier AMAZONAS-
.@ MPT2010- MORA MORALES,
QOFICIO 121512 Normal ' CHACHAPOYAS- 12 0201
* A Recibir de OTD EXT-0000606 DIAMA CRISTINA CHACHAPOYAS

AMAZONAS-
[l 137 g’z:[rzﬂut;lﬂugﬁﬂfl OFICIO 121512 Normal glim ﬁglg?_ll’:‘is' CHACHAPOYAS- 12100201 @’
- CHACHAPOYAS
MPT2010- LIMA-LIMA-VILLA MARLS
I:] 135 EXT_0000804 OFICIO 121512 Normal institucion tesging DEL TRIUNFO 121 0201@'
MPT2010- LIMA-LIMA-VILLA MARLS
I:] 136 EXT-0000604 OFICIO 121512 Normal otro testing instucion DEL TRIUNFO 121 DQEH@’
MFT2010 DIRECCION REGIONAL
= 131 é)(T UUUE;GEM QOFICIO 121512 Normal DE EDUCACION DE LIMA-HUAURA-HUACHO 121 Df201@’
- LIMA - PROVINCIAS
MPT2010- direccion regional de
l:l 132 EXT-0000604 QFICIo 121512 Normal ima metropolitana LIMA-LIMA-LA VICTORIA 12/10/201CH
MPT2010- DIRECCION REGIONAL CALLAD-CALLAO-
= 133 EXT-0000504 OFICIO 121512 Normal DEL CALLAO BELLAVISTA 1210201
MPT2010- - APURIMAC-
I:] 134 EXT-0000504 QOFICIO 121512 Normal dre apurimac ABANCAY-CIRCA 1210201 @’
AMAZONAS-
l:l 130 rE“);rPTZUDU1UDU_GU4 OFICIo 121512 Normal g&m régg;h?' CHACHAPOYAS- 12110201
- CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
[l 114 E‘FEQDDE:DDE531 OFICIO ASDUBFA Normal gg%%ﬂgg)ga:;gﬁ CHACHAPOYAS- 28109201 @’
a CHACHAPOYAS

Paso 3. Se muestra el formulario de Tipo de Envio de Fichas. Se selecciona un tipo de
Envio ya sea Paquete o Sobre y se da click en el botén Grabar.

x Cancelar

Asignar Tipo de Envio de Fichas:

S ——

Paso 4. Se muestra mensaje de advertencia, se da click en el botén Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dice:

9 ¢Esta seguro que desea asignar el Tipo de Envio a la Ficha Courier seleccionada?
»

{Aceptar Dl Cancelar ]
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Paso 5. Se selecciona el expediente que deseamos y le damos click en Enviar Courier.

:: CORREGIR ENVIOS COURIER =
Q muscar | o | o ¢ ) [3€ Ansar | (% Corgos
Filtros de Bisqueda
Nimero Expediente: Prioridad: - SELECCIONE: - -
AMAZONAS-
( ) 138 ME)ﬂmuDE:uuel_ﬁuﬁ QFICID 121512 Normal EIOA':; ﬂgg#;? CHACHAPDYAS- 1210201 G
- CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
137 EQDDE:DUEBDB QFICID 121512 MNormal ggﬁi ﬂgg?'lhf CHACHAPDYAS- 12100201 G
- CHACHAPOYAS
MPT2010- A . LIMA-LINA-WVILLA MARLA
=
135 EXT-0000804 QFICIO 121512 MNarmal institucion tesging DEL TRIUNFO 121020 @’
MPT2010- L - LIMA-LINA-WILLA MARLA
—
136 EXT-0000804 OFICIO 121512 MNaormal otro testing instucion DEL TRIUNFO 121020 @’

Paso 6. Se muestra el siguiente formulario y se da click en el botén Aceptar.

fi\i Aviso: Se ha enviade 01 Ficha Courier.

= —J

FAceptar
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A RECIBIR (DE OFICINAS).

Paso 1. Se ingresan los parametros de busqueda y se da click en el botdn buscar.

R aoum saum SINAD > Envio Correspondencia > A Recibir (De Oficinas) O ~u
:9 ADMMNISTRADOR SEDE =t A Recepcionar de Oficina ::

Ingreso de Expedientes | | 4 Devalver

Bandeja de Expedientes w | Filtros de Blisgueda

C de E» i hd =

SBEraGeREE - | EnvioDesde: ] Envio Hasta: |

Resoluciones « | Oficina: Q

Legalizaciones - Destinatario:

Envio Correspondencia 4 | Tipo Documento: Namero Documento:

* Bandeja de Fichas Courier S

Departamento: SELECCIONE:: - Provincia: - SELECCIONE::
* Consulta General Fichas
A Recibir (De Oficinas) Distrito: SELECCIONE:
= A Enviar (& Courier)

= A Derivar (& Oficinas)

1zmomot0 AR OFICID 121512 MORA MORALES, DIANA CRISTNA Q
» A Recibir de OTD MF‘T_QEH i
o 5
, Comaulta Ganoral Oficina owtozorn WML SoLETUD 1111 instituto idat \
MPT2010- . -
Arehivo Contral - ssnamotn PRS- OFICIO MULTIPLE 56 MORA MORALES, DIANA CRISTNA %
etac v Cortf asosrzoto PN INFORME 0011-2010-  ALEMAN, ANTONIO Q
s y Certificados - =
MPT2010- ) -
Montoreo y Controt - 1oemote TR OFICID Mesa 2, Julia 2
17arzotn  OGA2010- OFICIO MULTIPLE 0003-2010-  reyes gallo, miagros packa Q
— - INT-0000352
84 tmamn NS OFICIO MULTIPLE 1098765432 ugel amazonas Q
Administracion - A
_ INF2010- UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTIND S
T4 M8meR010 iy pgopzsz oFicio SANCHEZ carrion .

Paso 2. Se selecciona el expediente externo al cual deseamos recibir de la oficina
remitente.

: A Recepcionar de Oficina :::
P:’\ Buscar (@' Devolver
Filtros de Bisqueda
Expediente: Iﬁuﬁ
Envio Desde: ] m Envio Hasta: ] m
Oficina: Q,
Destinatario:
Tipo Decumento: MNamero Documento:
Departamento: SELECCIONE:: - Prowvincia: SELECCIONE:: -
Distrito: SELECCIONE:: =

MORA MORALES, DIANA CRISTINA 2

121512

12102010 MPTZ2010-EXT-0000606 OFICIO
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Paso 3. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click en el botén Aceptar.

La pagina en http://192.

Awiso: Se ha recibido 01 Ficha Courier.

Aceptar

A ENVIAR (A COURIER).

Paso 1. Se ingresa a la pestafia de A Enviar (A Courier) perteneciente al Envio de

Correspondencia.
5 ADMIN (SALIRY SINAD > Envio Correspondencia > A Enviar (A Courier) 9 Ayuda
:} ADMINISTRADOR SEDE =2 A Enviar(A Courier) ::

Q Buscar |V Asignar| # Recoger Retornar A

Ingreso de Expedientes - Courier Usuaric | & - Bandeja Anterior

Bandeja de Expedientes W ‘ Filtros de Bisqueda
Consulia de Expedientes w
Liberaciones - AMAZONAS-
138 1210201 muuc:u%-ﬁue OFICIO 121512 ESE%NTRALES' DIANA  HacHAPOYAS Q
Resoluciones - B CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
Legalizaciones & 70 150090201 PT%”[:DEDLZEB OFICIO 0122-2010- 565656 ggt’:ﬁ%ﬁ SANPEDRO. o) cyapovAS- Q
- CHACHAPOYAS
Envio Correspondencia > a TR UNNERSIDAD NACIONAL  MADRE DE
67 14090201 ooy, MEMORANDUM 0001-2010- JOSE FAUSTINO SANCHEZ DIOS-MANU-MADREDE 2,
+ Bandeja de Fichas Courier carrion DIOS
AMAZONAS-
» Consutta General Fichas 38 04000201 PTzqu:uE;m zgtﬁg&n 23456 1015 ggﬁﬁ%’;g SANPEDRO. (410 CHAPOY AS- Q
- CHACHAPOYAS
+ A Recibir (De Oficinas) AMAZONAS-
PT2010- soLicmuD UNIVERSIDAD SAN PEDRO o
T Enviar (A Courer 33 030920 E{:)ﬂ g 12345 CHACHAPOYAS- )
0000203  MULTIPLE DE CHIMBOTE CncHaPOAS

» A Recibir (De Courier)

» A Derivar (A Oficinas)
> A Recibir de OTD

» Consulta General Oficina
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Paso 2. Se muestra el formulario de A Enviar (A Courier). Se ingresan los valores en los

parametros de busqueda y se da click en el botén Buscar.

= A Enviar(A Courier) @z
&) 4 Asignar| 4 Recoger Retornar A
~+, Buscar Caur‘ier| Usuaric | &  Bandeja Anterior
Filtros de Bisqueda
I
Envio Desde: m Enwvio Hasta: m
Oficina: Q
Destinatario:
Tipo Documento Mimero Documento:
Departamento: SELECCIONE: « Provincia: iSELECCIONE::
Distrito: SELECCIONE::
AMAZONAS-
[F' 138 121z muugﬂc!l_ﬁuﬁ OFICIO 121512 EglﬁﬂTMLES' BRI CHACHAPOYAS- Q
- CHACHAPOYAS
ANMAZONAS-
T0 15080201 g[rzuugﬂcgzaﬁ OFICIO 0122-2010- 555656 gggﬁ:ﬁiﬂﬁ SRrELED CHACHAPOYAS- f:‘_.
. CHACHAPOYAS
PT2010- UN[\.{ERSIDAD NACIONAL MADRE DE
&7 1#09!2&1[{" MEMORANDUM 0001-2010- JOSE FAUSTING SANCHEZ DIOS-MANU-MADRE DE Q
MT-0000314 =
carrion DIos
ANMAZONAS-
33 04/08/201 muDE:DEEZZB :3t1“:‘|2|-I_JED 23458 10M5 gggﬁﬁsﬂ?ﬁg SRIRELEE CHACHAPOYAS- Q
- CHACHAPOYAS
ANMAZONAS-
s oL SR e USRS SO GinGinrovs
CHACHAPOYAS
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Paso 3. Se le asigna un Courier (Asignar Courier) o se registra a la persona que va
recoger el documento (Recoger Usuario).

= A Enviar(A Courier) i
Y ~", Asignar| & Recoger Retornar A
., Buscar { "~ Courier Usuaric Bandeja Anterior
Filtros de Bisqueda
Expediente: Iﬁuq
Envio Desde: m Envic Hasta: m
Oficina:
Destinatario:
Tipo Documento Mimero Documento:
Departamento: ::SELECCIOME:: Provincia: SELECCIOME::
Distrito: (SELECCIOME::
ANMAFONAS-
( 1 1211 0201%001006505 OFICIO 121512 gglg’%h:'fm"ﬁ' DIAMA - chacHAPOYAS-
- CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
D 70 15409201 PTZEIGE:DEEZSB OFICIO 0122-2010- 565656 ggg&;ﬂgﬁ SRR CHACHAPOYAS- & )
- CHACHAPOYAS
AET2010 UN[\.{ERSIDAD MACIOMNAL MADRE DE
[ 87 14/09/201 - MEMORANDUM 0001-2010- JOSE FAUSTING SANCHEZ DIOS-MANU-MADRE DE Q,
NT-0000314 -
carrion DIos
AMAZONAS-
D 33 04405201 muut;lu-c!l-zzﬁ agt'llt':lg-LUED 23456 1015 gg“{:;ﬂ%ﬁ SLUFELEE CHACHAPOYAS- o
a CHACHAPOYAS
ANMAFONAS-
1 33 03"'09'201':E:m:‘|'0001000_203 33'[.'52—&'} 12345 g:“{:::f;%’:_g SN EEDES CHACHAPOYAS- Q,
B CHACHAPOYAS

Paso 3.1 Asignar Courier. Aqui se muestra el formulario principal de Asignar Courier.
Paso 3.1.2. Se selecciona el nombre de la empresa Courier.
Paso 3.1.3. Se ingresa la fecha de Envio.

Paso 3.1.4. Se da click en el botén Asignar Courier.

Asignar Empresa Courier:

Empreza Courier QL WA-SERVICIO NACIONAL -
Fecha de Envio: 121002010
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Paso 3.1.5. Se muestra el siguiente mensaje de advertencia. Se da click en el
botdn Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 di_ e

9‘ ;Esta seguro de Realizar la Asignacion de Courier a las Fichas seleccionadas?
e

Aceptar ’ Cancelar ]

Paso 3.1.6. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click en el
botdn Aceptar.

e
La pagina en http://192.168.1.100 di X

Aviso: 5e ha asignado Empresa Courier responsable del envio para 01 Ficha Courier.

Paso 3.2 Recoger Usuario. Aqui se muestra el formulario principal de Recoger Usuario.
Paso 3.2.1. Se ingresa los datos a los campos solicitados.
- Seleccionar el Tipo de Persona
- Ingresar DNI.
- Ingresar Nombre y Apellidos.
- Ingresar Ubigeo.
- Ingresar Direccion.

Paso 3.2.2. Se da click en el botén Recoger Usuario.

(R.ecnger
Usuario
Recogido por Usuario:

Tipo de Persong_ PERSONA NATURAL -

DLNLL: 2, e

Apelidos w
MNombres:

Ubigeo:

Direccion:
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A RECIBIR (DE COURIER)

Paso 1. Se debe ingresar a la pestaia A Recibir (De Courier), detallar los parametros de
busqueda y luego dar click en el botén Buscar.

2 spum (saim
B ADMINISTRADOR SEDE

SINAD > Envio Correspondencia > A Recibir (De Courier)

= Ingresar datos de recepcion del Courier :z:

Envio Correspondencia

@ ~uea

Tipe Documento

Ingreso de Expedientes - mr;::r:nberiur | 12 ﬁi‘i’:":m | ,'ZJ‘J Imprimir

Bandeja de Expedientes w | Filtros de Basqueda

L= Ita de E» - B Nimero de Remito:

Liberaciones - Oficina:

Resoluciones - Destinatario:

Legalizaciones « | Empresa Courier: "OLITEL PERU Fecha de Envio: ]

Nimero Documente:

> Bandeja de Fichas Courier Departamento: Provincia: SELECCIOME::
* Consulta General Fichas Distrito:
> A Recibir (De Oficinas)
? A Eniar (4 Courier) MPT2010 MORA MORALES, DIANA
138 121072010 121072010 - OFICIO 121512 '
> A Recibir (De Courier) D j EXT-0000606 CRISTINA
MPT2010- UNNERSIDAD SAN PEDRO DE o
+ A Derivar (& Oficinas) [CIEf70 565656 1592010 12102010 =i~ OFICIO 01222010~ o EEEE 2
. MPT2010- UNNERSIDAD SAN PEDRO DE
B _2010-
A Recibir de OTD = jﬁ& 123456 15/092010 15/092010 EXT_0000329 QFICIO 0021-2010 CHIMBOTE
> Consulta General Oficina MPT2010- UNNERSIDAD SAN PEDRO DE o
Fl =7 100092010 1210902010 T2 OFICIO AHsJkDF LR 2
Arehivo Central v = [ 44 1015 03/0%2010  0&8/0%2010 %00100512‘ QFICIO oos4 reyes gallo, miagros paola
Actas y Certificados - MPT2010- UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE
0 2 43 1015 03/0%2010  03/09/2010 EXT-0000210 QFICIC oor1 FAUSTING SANCHEZ carrign X
Monitoreo y Control > [Fss vanezoto_ososmoto WA OFCD L esasm  JETTUERNEOWCATMALUE

Paso 2. Se selecciona el expediente y le damos click en el botén Actualizar.

2, soun (saLry
{® ADMNISTRADOR SEDE

SINAD = Envio Correspondencia > A Recibir {(De Courier)

:: Ingresar datos de recepcion del Courier ::

» A Recibir (De Oficinas)

> A Enviar (& Courier)

e Ayuda

Ingreso de Expedientes - J\- Buscar | g m::r:mmr ‘ 12 ::i?t:an:ibu| lgLJ Imprimir

Bandeja de Expedientes w | Filtros de Bisgueda

C Ita de Exp w | Expedient Mimero de Remito:

Liberaciones - Oficina:

Resoluciones - Destinatario:

Legalizaciones w | Empresa Courier: {OLITEL PERU ".| Fecha de Envio: —
Envio Correspondencia - Tipo Documento Mimero Documento:

> Bandeja de Fichas Courier Departamento: - GELECCIONE: = Provincia: SELECCIONE: -
» Consulta General Fichas Distrito: SELECCIONE:

MPT2010- MORA MORALES, DIANA
T —— =133 12102010 127102010 T2 oFicio 121512 ity
MPT2010- UNIVERSIDAD SAN PEDRODE -
+ ADerivar (A Oficinas) [IGA70  56%56 15092010 12102010 120 OFICIO o1z22010-  HVERSD 2
- MPT2010- UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE
> A Recibir de OTD 2010-
ecibir de [IGfes 123456 15092010 150092010 B0 oFicio ooz12010-  JLVERST
> Consutta General Oficina MPT2010- UNIVERSIDAD SAN PEDRODE -
=57 10092010 12082010 AN OFiCio AHSIKDF (N ERST 2
Archive Central ¥ [ElEfes 1015 om092010  ososzoto Moeotl- OFICIO 0094 reyes gallo, milagros paoia
EXT-0000124
Actas y Certificados - MPT2010- UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE -
[IGf43 1015 08092010 08092010 1120 OFiCIO 0071 et o 2
Monitoreo y Control > s osaz010 _osmarzoro MPENY OFWO L esesm  [ISTTUCIOWEDUCATVA LUS
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Paso 3. Se muestra el formulario de Registro de Cargos Courier. Se debe ingresar los

datos y se da click en el botdn Grabar.

SR Ve e

[

| http://192.168.1.100/5INAD/pp_enviar_courier.aspx?data= EGmLEIMfQoal¥vyoBQhfl

o

- = Cargos de Courier 2

u Grabar

Cancelar

Fecha Recepcidén 12102010

Fecha Entrega 1202010

Programada:

O.T.D.:

Fecha Envio 1212010
Courier:

Fecha Recepcid Iy,
Destinatario: ___
Dewvuelto: El

Observaciones
(Mot. Devolucion):

Cargo A OTD:

Fecha Deveolucion 12/10/2010

Paso 4. Se visualiza el formulario con los datos ingresados.

:: Registro de Cargos de Courier @

u Grabar | x Cancelar

Fecha Recepcion 12/M10/2010

0.TD.:

Fecha Envio 121002010

Courier:

Fecha Recepcion 12102010 ﬁ
Destinatario:

Devuelto:

Fecha Entrega 121002010
Programada:

Fecha Dewvolucion 12102010
Cargo A OTD:

Observacion es SDSDSD{
(Mot. Devolucion):
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Paso 5. Se registraron los datos correctamente.

La pagina en http://192.168.1.100 d_g

A DERIVAR (A OFICINAS).

Paso 1. Se selecciona la pestafia A Derivar (A Oficinas) perteneciente a Envio de
Correspondencia. Se ingresan los datos para realizar la busqueda y se da click en el botdn

£, ADMIN (SALR)

Ingreso de Expedientes

Bandeja de Expedientes

"8 { ADMIN ADMIN, ADMIN

SINAD > Envio Correspondencia > A Derivar (A Oficinas)
=2 A Derivar (A Oficinas)

Retornar A

o — =y
—, Buscar | A Derivar | s | Bandeja Anberiar|w:l Cargos

Filtros de Bisqueda

e Ayuda

B2l

Consulta de Expedientes Nimere Expediente: @ Prioridad: +:SELECCIONE::: -
LI rACIONES: = Envic Desde: m Envio Hasta: m
Resoluciones - Oficina
Legalizaciones -
Destinatario:
Envio Correspondencia -~
» Bandeja de Fichas Courier Departamento: ::SELECCIONE:: Provincia: ::SELECCIONE:: =
* Consulta General Fichas e
Distrito: ::SELECCIONE::: =

* A Recibir (De Oficinas)
= A Enviar (A Courier)

> A& Derivar (& Oficinas)
= 138

Mesa de Partes MPT2010- OFICIO 121512 Normal 1211002010 1210/2010 2,

> A Recibir de 0TD EXT-0000806
* Consulta General Oficina D == LEEDESFTIES gg?ﬂuJD%SBB BRED 5656 Normal OTH2010 06102010

Paso 2. Se selecciona el expediente el cual queramos derivar y le damos click en Derivar.
Se muestra el siguiente mensaje. Le damos click en Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dice: = =]

@ ;Estd seguro que deseas Derivar a sus respectivas Oficinas a las Fichas Courier seleccionadas?

E Aceptar i ’ Cancelar ]
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A RECIBIR DE OTD

Paso 1. Se realiza la busqueda del documento ingresando los valores a los campos y
dandole click en el botén Buscar.

2, userue (saLR) SINAD > Envio Correspondencia > A Recibir de OTD e Ayuda
‘& USUARIO MESA DE PARTES  ::FICHAS COURIER POR RECEPCIONAR ::

& y o
Ingreso de Expedientes ~ w . Busear | ‘r’ Recibir

Bandeja de Expedientes w | Filtros de Bisqueda

Consulta de Expedientes v | NUmero Expediente: Prioridad: -:SELECCIONE::: -
nioCoresmrdorea & Wrew  Wopsdens  TiooBocument W Dsumento P ech g e Crgo Gourr
+ Bandsja de Fichas Courier 4 138 MPT2010-EXT-0000606 OFICIO 121512 Normal  12M10/2010  1210/2010 Q
] 19 MPT2010-EXT-0000073 OFICIO MULTIPLE 1 Normal  19/08/2010  27/08/2010 Q
Rrecr e O ] 17 MPT2010-EXT-0000155 MEMORANDUM 2322013 Mormal — 19/08/2010  27/08/2010 )
] 15 MPT2010-EXT-0000082 OFICIO 789 Normal  19/08/2010  27/08/2010 Q
]

13 MPT2010-EXT-0000078 INFORME 100 Normal  16/08/2010 2710812010

Paso 2. Se muestra el formulario de Recibir Documento. Se selecciona el documento que
deseamos derivar y le damos click ene | botén Derivar.

& e

RECIBIR FICHAS COURIER:

Se van a Recibir 01 Fichas Courier de las cuales se han encontrado 01 fichas devueRas. ;Por
favor seleccione aquellas fichas las cuales desea volver a generar su envio?

N°  Fechade Oostion Motivo
Ficha Origen ..B -"'} diente s : Devolucién
MPT2010- MORA MORALES, DIANA
12102010 gy ronoe e CRiSTa sdsdsd
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