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OBJETIVOS DEL SISTEMA

El “Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo” — SINAD tiene
como objetivo principal apoyar a la gestion documental del Ministerio de Educacidn, permitiendo

acceder a la informacién en tiempo real a través de un portal web.

DESCRIPCION GENERAL

El Sistema de Informaciéon de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo brinda
informacidon oportuna de la tramitacién realizadas en el Ministerio de Educacién, también
contiene informacién de las entidades involucradas en esta operacién asi como acceso rapido y

sencillo a la informacién.

El presente manual estd dirigido al usuario interno del MED con “Roll de Oficina” y permitira
soportar los procesos correspondientes a la administracion documental, desde el registro del

expediente, la derivacidn a la oficina destino hasta el registro de la respuesta respectiva.

FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

MODULO DESCRIPCION

> Flujo de Expediente Interno
- Registro de Expediente.
- Programacion Ruta.
- Descargar Hoja de Ruta.
- Adjuntar Documentos.

> Estados de Expediente
GESTION DE - Expediente Por Derivar.
EXPEDIENTE INTERNO - Expediente Por Recibir.
- Expediente En Proceso.

> Consultas
- Consulta de expediente
- Consulta de Documentos Generados.
- Consulta de Expedientes Procesados.
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ACCESO AL SISTEMA

Paso 1: Ingresar a la pagina del MINEDU http://www.minedu.gob.pe/ y dar click en el

=]

vinculo “Intranet” el cual le llevard a la pagina donde se encuentra el icono , dar
click en este icono y le mostrara la siguiente pagina de inicio de sesidon. En esta pagina

ingresar el usuario y clave correspondiente.

< —
R PERD | TS0

Usuario: RCESPEDES

Password: eeeeee

| Recordarme.

SlNA.DJ Descargar Manuales de Usuario

Aceptar



http://www.minedu.gob.pe/
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MODULO DEL SISTEMA
1. GENERALIDADES

El sistema esta dividido por mdédulos y cada mdodulo por diferentes opciones, que abriran las
paginas o formularios para el registro de datos respectivo dependiente del tipo de usuario que
inicie la sesion.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES

A o | Wit Oficiva de Tramite Documentario
¥ (b

3) ADMN (SALR) SINAD > Perfil > Inicio Sistema 0 Ayuda
9 ADMINISTRADOR SEDE  Bienvenido al Sistema SINAD ::

Ingreso de Expedientes v SISTEMA DE INFORMACION DE APOYQ A LA ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Bandeja de Expedientes v

Consulta de Expedientes w ;;‘

e —
i i o
Liberaciones v —
Resoluciones v ‘~
o n A
|
4 & - |
Legalizaciones v —

Envio Correspondencia v

Archivo Central v —
Actas y Certificados v
Monitoreo y Control v
Reportes v
Administracion v
Migracion v

Oficina de Informatica - OFIN

@ Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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2. MODULOS GESTION DE EXPEDIENTES

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,

consulta de expedientes, Courier

Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO|

Sede: Ministerio de Educacion

ﬁ PERU ’*zlEo::a‘xn Oficina de Tramite Documentario

o Ayuda

.!) CMEDINA (SALR) SINAD > Perfil > Inicio Sistema
9 USUARIO OFICINA «» Bienvenido al Sistema SINAD :::
[\ aerTas 2 .
SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION
Ingreso de Expedientes & DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

> Registro de Expediente

Interne f—
L e— |
-—

> Consulta de Documentos

Generados \ |
> Consulta de Documentos Y [
Autonumerados de su ! “" — =~

Oficina

LOHT T

Bandeja de Expedientes v
Consulta de Expedientes w

Envio Correspondencia v

Reportes v
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2.1. FLUJO DE EXPEDIENTE INTERNO

2.1.1. REGISTRO DE EXPEDIENTE.

Paso 1: El usuario ingresa al sistema y selecciona la pestaia Ingreso de Expedientes y se

da click en Registro de Expediente Interno.

Sede: Ministerio d= Educacion Oficina: OFICINA DE INFORMATICA|
? PERU 160 Oficina de Tramite Documentario
R eenvasauim SINAD > Ingreso de Expedi > Registro de iente Interno 7 o
" USUARIO OFICINA Y :: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::
EXTERNOS
Expedients | 2. Programacion de Ruta || 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos | 4. Requisitos
S
Bandel
Ingreso de Expedientes & nevo | Il Grabar | g (37000
Click ) éxqqsm: de Expadients
aqui e REGISTRO DE EXPEDIENTE
: Registro de Expadiente
ntemo N° Expediente: — Fecha y Hora: i
> Consulta de Plantillas Registrado Por: _
Consulta de Dx D Miltiples: [7]
Generados B8
Tipo Doct to: N Doc: to:
Bandeja de Expedientes b e i ne— e
Consulta de Expedientes w
i Asunto: -
Envio Correspondencia v
Reportes v
Asignaciones: [ Observaciones:
otal Folos: [Tl Confidencial.
Prioridad: . .
e @ NORMAL (&) URGENTE
DESCRIPCION DEL TRAMITE
Tipo Tramite: a
Observaciones: PS

® Ministerio de Ed 5 San Borja - Lima

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

Nuevo |

click en el botdn

Existen campos obligatorios que deben ser ingresados, estos son:

Tipo de Documento

Asunto

Total de Folios

Tipo de Tramite.
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Sede: Ministerio de Educacion

i (R

& seenasaum

9 USUARIO OFICINAY
EXTERNOS

A\ ALerTAs
Ingreso de Expedientes

+ Registro de Expadients
Externo

» Registro d= Expadients
Interno

* Consulta de Plantillas

» Consulta de Documentos
Generados

Bandeja de Expedientes
Consulta de Expedientes
Envio Correspondencia

Reportes

Oficina: OFICINA DE INFORMATICA

Oficina de Tramite Documentario

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda

::: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

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

1. Registro Expediente
N e

REGISTRO DE EXPEDIENTE

N° Expadiente: s Fecha y Hora: =
Registrado Por: .

Documentos Miltiples: &

5 Tipo Documento: Nimero Documento: |;
v
Asunto: A
w:
v
Asignaciones: ‘ Observaciones:
Total Folios: [E] Confidencial
Prioridad:

@ NORMAL () URGENTE

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: <J

Observaciones:

Paso 3: El usuario ingresa los datos en los campos solicitados para el registro de

expediente interno.

> Registro de Expediente

Ingresar el tipo de documento, y posteriormente se autogenerara el numero
de documento.
Ingresar el Asunto.

Se visualiza el NUmero de Documento que se va a generar. En caso se desee

>

borrar el nUmero de documento generado se dara click en el .

botdn
Ingresar el total de folios.
Seleccionar la Prioridad: Normal o urgente.

Seleccionar si sera Confidencial o no.
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- Seleccionar el Tipo de Tramite.

B ADMINISTRADOR SIMAD  :: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO -
I\ aLERTAS

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

worvo | Il orabar | g SBLE,

Ingreso de Expedientes e

Registro de Expedients
Externc

Registro de Expedients
Interma

REGISTRO DE EXPEDIENTE

Rgistro de Expedients
Externo Parcisl

= - .
+ Consulta de Flantillas N* Expedients: - Fecha y Hara: -
+ Consults de Documentos Registrado Por: MILAGROS REYES GALLD
Generades Documentos Miltiples: [7]
¢ Consulta de Documentos . . -
Autonumerados ds su Tipo Documents: QFICIO CIRCULAF  Mumero Documento: [ — N
Oficina
s EL NRO. DOC. AUTOGENERADD 3ERA : 0006-201 2-MENSG-0TD
Bandeja de Expedientes -
Asunta: NADA N
Consulta de Expedientes - P
Liberaciones - Asignaciones: Observaciones:
Resoluciones - Total Falias: " Confidencial.
Pricridad: & -

Legalizaciones -
b NORMAL URGENTE

Envio Correspondencia -

Archivo Central >

Actas y Certificados - Tipo Trémite: SOLICITUD DE DONACIONES d
X Dbsarvacionses: ~

Monitoreo y Control -

Reportes -

Administracion -

Paso 4: Para registrar un expediente interno, se da click en el botén.

A continuacion se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click en el botén

Aceptar para que se registre correctamente el expediente.

: l; FAwiso: Bl expediente fue registrade con éxito.
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B ADMINISTRADOR SINAD = INGRES0 DE EXPEDIENTE INTERNO -::
[ ALERTAS

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

Norvo | Illl Grabar | gl Bondei | 8 aniar Q7 Plantilla

Ingreso de Expedientes s

Registro de Expedients
Externo

Registro de Expedients
Interno

REGISTRO DE EXPEDIENTE OTD2012-INT-0096

Registro de Expedients
Externo Parcial

Numero de
Expediente generado.

, Consulta de Flantillas M® Expedisnts: 0088720 Fecha y Hora: 04/07/2012-06

* Consulta de Documentos. Registrado For MILAGROS REYES GALLO
Genersdos Documentos Miltiples: [7]
+ Consults d= Docuementos.
sy = ocuments Tipo Documento: SFICIO CIRCULA]  Midmers Documento: = p— .
Bandeja de Expedientes - Asunto: NADA -
Consulta de Expedientes -
Liberaciones - Asignaciones: | Observaciones:
. Total Folis: 11 Confidencisl,
Resoluciones -
Prioridad; &
Legalizaciones - NORMAL URGENTE
Envio Correspondencia -
Archivo Central -
Tipo Tramite: a
SOLICITUD DE DONACIONES
Actas y Certificados -
Observaciones: -
Monitoreo y Control - -
Reportes -
Administracion -

2.1.2. REGISTRO DE PROGRAMACION DE RUTA.

Dentro de la Programacion de Ruta tenemos los siguientes iconos:

Nueva Permite el ingresar un nuevo destino.
il crabar Permite grabar cada destino.
Bande:ia . . .
Por Dertvar Lleva a la vista de la bandeja por derivar.
i Multiples . A X A
<&’  Rutas Permite ingresar varios destinos a la vez.

-.éf Plantilla

Permite generar plantillas para documentos en archivo Word.

Crerivar

" Permite derivar el expediente al destino agregado.

10
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Eliminar . L. . )
¥ Rutas Permite eliminar los destinos ingresados.
e DEcasgar . .
S Hoja uta Permite descargar la Hoja de Ruta

Aqui se especifica qué tipo de destino al que se remitird: interno o

Especificar Tipo de Desfino: Externo. Por defecto aparecerd la opcidn interno para las
Destina: INTERNC - . . H H
Por Courier dependencias que tengan acceso al sistema como usuario interno.

La opcidn “Por Courier” debe ser activada solo en caso se haga uso

del servicio de correspondencia de la institucidn, el cual se encarga

Especificar Tipe de Destino:

z“‘_ TER“D - | del envio de documentos fuera de la institucién, solo en este caso
debe ser activado.
La opcidn “Por Courier “debe desmarcarse en el caso no se haga uso
del servicio de correspondencia de la institucion, ya que si la misma

Especificar Tipo de Destine: oficina desea enviarlo quedara registrado en el sistema ante

Deestino

Por Courier: ] ' cualquier consulta de un usuario externo.

Nota : Es necesario que el usuario coloque en observaciones o en

asunto como salié el documento.

Prioridad: Se especifica la prioridad que tendra el destino normal o

urgente.

=
reneat @ NORMAL 7 URGENTE

Tonsecte Tipo de Accidn: Seleccionar el Tipo de Accion de la lista, mostrada

4 Agregar
% i mediante el autocomplit.

OnsenEckne

Observaciones: La casilla de Observaciones es para el ingreso de

algun dato adicional para el destino.

2.1.2.1. Registro de Programacion Ruta — Registro de Destinos.

Luego de registrar el expediente se procede a ingresar la ruta u destino donde se derivara el
expediente ya sea Interno o Externo.
Paso 1: El usuario selecciona la pestafia del mend Programacion Ruta, se muestra el

formulario de registro de programacion de ruta.

11



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

Sade: Minkero oo Educacion

Oficina da Tramhe Documantaro

&, cwsoma saus SIMAD = Ingreso de Expedientes = Registro de Expediente Internc e. Ayuds
'-9 USUARIO OFICINA :z INGRESO DE EXFEDIENTE [ BhLC -
.-_ﬁ ALERTAS 1. Repistro Expadisnt: m | Documantos, Ansxos po Adjuntos 4. Requistos
Ingraso o Expedisntss = Bandeis Miiltiples y Elirnanar
vuevo | Mol crobar | g (J00CNN, | LG8 MRIEE | pentita] o oenvar | g ST
Bands|a de Expediantss Dascargar
- = [t Haja Ruta
Consults de Expadisntes =
Enwio Comespondencla - PROGRAMACION DE RUTA OTD201 2-INT-2ES32
Archive Central - Espacificar Tipo ds Desting: Espacificar Pricridad y Accion a Tomar:
Destio Prioridad . .
Reportss = INTERNG - e W NOoRMAL 7 URGENTE
Por Courler: e
e Agregar
%€ Eliminar
Oosenaciones -

Dotaitar Dasting:

Ofichra:
Destines Asignados:
| TipoDsstine  Counsr  Dsstino  TIpoy Numsro Documsnto [} TIpo Assion Obssrvasionss Ruts Procsssas
= B =

[} L3 informacikin de Tioo y Nomero de documento 500 Serd visiile cuando el proceso de MURIDes JoCUMenios esie NEDIIRa00.

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 Interno.
» Especificar prioridad y accion a tomar.
- Seleccionar la prioridad: Normal y Urgente.
- Seleccionary agregar el Tipo de Accidn.
- Ingresar observaciones dato adicional para el destino.
» Detallar Oficina. Seleccionar el destino que tendra nuestro expediente, se
mostrard en una lista desplegable los destinos que se pueden seleccionar.
- Seleccionar la Oficina.
» Destinos asignados. Aqui se muestra en una grilla las rutas asignadas para ese

expediente registrado.
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1. Rapistro Expadianta 2 Programackon de Ruta | 3. Documsantos, Ansxos Yo 4] untos " 4. Requisitos |

[#7 Hija Ruta
PROGRAMACION DE RUTA OTOD20A 2-INT- 028532
Especificar Tipo de Desting: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
INTERND - W NoRMAL T URGENTE
ForCourer [ -

+W CONCCIMIEENTS Y ACCIONES
. L

Qisenaciones

) L3 Irnmacion de Tipo § NOMSno e SOCumEnio S0k Sera VISR SuEndo &l prodesd oo MORIes JOSUMmentcs este FanliRaso.

Paso 3: Luego de haber ingresado los datos en los campos respectivos, se da click en el

botén.

13



Observacion: En caso se ingrese en el Destino la misma oficina que lo estd registrando, se

mostrara el siguiente mensaje de advertencia.

Error: No puede registrar el destino. La Oficina Destino es igual a la

Oficina Remitente

Paso 04: Luego de haber ingresado los datos en los campos respectivos, finalmente se

descarga la Hoja de Ruta la cual se descargara en un archivo PDF.

1. Registro Expadiants 2 Programeacion de Ruta | 3. Documantos, Anexos o Ad|ustos " 4. Requsitos |

Dresstine

Por Courier:

]mpnmll Ruta i
RUTA

Espacificar Tipo o8 Destino:

INTERNO

4

Esp=cificar Prioridad y Acchm & Tormsr:

OTD201 2-INT-DIZESIZ

% noRMAL Dl URGENTE

Tioa Accisn:

e Agregar
JE Etiminar

CosenEoones -

%) L3 Inormackn e Tioo ¥ NOmen: o Socumento S0b Serd visike cusnoo 2 pr o

14
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-_El INF2012-INT-0056309[1].pdf - Adobe Reader

File Edit View Document Tools Window Help

B Eie 5 @® 103% - o (3§ Find -

NORMAL URGENTE |:|

EXPEDIENTE N° | INF2012-INT-0056309 | [[ow ] MES [ a0 |
[ 3] JUNIO | 2012 ]
HOJA DE RUTA
N° DESTINO FECHA ACCIONES REMITENTE
1 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO 03/06/2012 COMOCIMIENTO ¥ ACCIONES OFICINA DE INFORMATICA -
MILAGROS PAOLA REVES GALLO
2

m

2.1.2.2 Registro de Programacién Ruta — Actualizar Destinos Asignados

Paso 1: En la grilla de Destinos asignados, se podra actualizar la informacidn

registrada dandole click en el icono de

1. Registro Expsmants Z PTC n e Ruta 3. Documentos, AneTos wo Adjuntos 4. Requisitos
= Bandeia Multiges | Elirnanar
MNusvo | u | ﬂ Por Derivar -..ié Rutas %ﬁ Plantilla | 1y | Derivar |-..* Butas
Gk Draseargar
Haja Ruta

PROGRAMKCION DE RUTA OTO2012-INT-D0 28532

Espscificar Tipo 8s Destino: ESPSCITCar Priorcad y AN 2 Tomsar:
Cesling: Prioridad: . .
INTERND - W NORMAL U URGENTE
Par Courier: Tizo -
s Agreger
€ Eliminar
-
OiDEEnET0Nes -
-
-
Dstaliar Desting:
Omcina

Destings Asignads:

COMNOCIMIENTO Y
ACCIONES

() L3 Iiormeschin de T ¥ MOMSno o Sosumeni SO0 Serd wsinlke Suando &l Froceso o MURIpes osumemtios esie nanliRsio.

15
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Paso 2: Se muestra en el formulario los campos con los datos que se podran

modificar.
1. Ragistro Expediants | 2 Programackon de Ruta | I Documentos, Anexos po od] untos " 4. Requisitos |
roseve | Nl rnoe | g pS0TINE, | 8 MR | N | w0 | o8 “hmo
(el
PROGRAMACION DE RUTA OTD20M12-INT-MZE532
p Tipo oe Dasting: [EspaciTicar Prioridsd y ACCIon 3 Tomsar:

C“TE““D v: W poRMAL D URGENTE

Tipa Acckin:
* T ADCHONES
TE stiminar
OOSSNSCIONSS -
[Emm__::
1 omm SUaEng=E [ "=

Paso 3: Para guardar los cambios realizados, se da click en el botén. A

continuacion se muestra el siguiente mensaje:

& Awiso: La ruta seleccionada fue actualizada con éxito

Aceptar

16
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2.1.2.3. Registro de Programacién Ruta — Anular Destino Asignado.
Pasol: Primero deberad elegir el destino que desea eliminar, luego se dara click en el

icono Dar de Baja.

1. Ragisine Expadisnts 2 Frogramacion de Ruta 3. Documanbos, Avexos Po o] untos 4. Raquisites
Bandeia altig 3 Elirna
tuevo | lalll crepar | g DORCER. | L8 Manae %’ " |-‘ Rutas
[ et Haoja Ruta
PROMGRAMACION DE RUTA OTD2012-INT-M2E5IZ
F Tipe de Destino: [Espacifican Pricrkdad j Acciomn & Toemsr:
Desiino: INTERMND - Frioridad: & reo T
Par Courler: O Tioo Acmioe
+| FAgregar

€ etiminar

¥ La infonrmacion de Tipoy NEmaTo oo dosumenio SOlo Sard visibie cuamndo 21 proceso Oe mdRinkes cooumeanios esie RanliRad.

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

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
::: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacién de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos
Bandeia | Multiples & s ¢ 2 Eliminar
Nuevo | uGrabar ] ‘ ot Derives: Rikas | v Planbllal ‘4 Derivar | Rikis

PROGRAJ Message from webpage INF2011-INT-0008684

Especifics
Destino: @ ¢Estas seguro(a) que desea eliminar esta Ruta?

Por Couriel

[ ok ][ canca |

-
Detallar Destino:
Oficina:
Destinos Asignados:
= Interno | MPT ADQUISICION COTIZAR P x
(*) La informacion de Tipo y Nimero de documento sélo sera visible cuando el proceso de miltiples do« este habili
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Se muestra el formulario sin ningln destino asignado.

1. Raglstro Exsediants 2 Programacion de Ruta 3. Documentos, Ansxos wo Ad]untos 4. Rsquisttos
Bandeia Mailtiples y Elirmanar
Nuevo | [l Gramar | g 2000 | L8 M %"*"""" B I:““""'|--“ Rutas
G Hoja Ruta
PROGRAMACION DE RUTA OTO2012-INT-M0Z2E532
Especificar Tipo de Desting: Especinicar Prioridad y Acchn a Tomar:
Cestine: INTERND - Frianizzs. @ MORMAL ¥ URGENTE
Par Courker: D Tm Aok
o= Agregar
i- Eliminar
L=t T oy =
.
Dtaliar Desting
onan:
Destines AsIg=00E:
= | E A x
[4) L2 Iarmzckin de Tioo § MOmens de documento $lo serd vishle cuzndo 2l proteso de moRlgks cocumenios sxie hzliRads.

2.1.2.4. Registro de Programacion Ruta — Registrar Multiples Rutas

‘t! Miltiples Rutas| |

Paso 1: Se da click en el botén

e

1. Rsglstro Exsadiants 2 Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexoswo Ad]untos 4. Requisttos
Bandeia Muiltiples y Elirnanar
tuevo | Il crabar | g pwn.myn-mu - n.m-|__‘ i
Descarpnr
Haja Ruta
PROGRAMACION DE RUTA OTO2MZ-INT-MHZESFZ
EpSCITicar TipD oe Desting: [EGPSCITICET PTIOTHES y ACCHN & TOmar:
Cesting: INTERND - Friariac: W NORMAL T URGENTE
Par Courker: D Tm -
== Agregar
z Eliminar
DDEENETI0NSE -
-
Detaltar Dastino
g

) La Formacion de Tipo y Mdmeno de documento sdilo serd visible cuando el proceso de miRiples documentos esie hablikado.
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Paso2: Se muestra el formulario con las rutas multiples que debe seleccionar. Se

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

uGrabar Rutas seleccionadas| x Cancdarl *Grabar todas las Rutas

MULTIPLES DESTINOS:

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

ADM-SUBVENCIONES
APROLAB I

COMISION DE ATENCION DE DENUNCIAS Y RECLAMOS
CONEACES

CONEAU

CONSEJO NACIONAL DE CINEMATOGRAFIA

OFICINA DE APOYO A LA ADMINISTRACION DE LA EDUCACION
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD DE ABASTECIMENTO

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCEERA

1~ B

EEEEEEEEEE

Paso 3: Luego que se ha dado click en el botén Grabar rutas seleccionadas, se

muestra el siguiente mensaje. Se da click en aceptar.

A Aviso: La Rutas seleccionadas fueron registradas con éxito
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Aqui se muestra el formulario de Programacion de Ruta con las nuevas rutas registradas.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
:: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos
Bandeia | Multiples ™o " < 5 Eliminar
Nuevo | u Grabar I ‘ Por Detives [ Rubas | \\/ Planbllal «_ Derivar [ _* Ridkae
v oo
Haja Ruta
PROGRAMACION DE RUTA INF2011-INT-0008684
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad v Accion a Tomar:
Prriorkdsd: . -
S A oMl D URCENTE
Destino: INTERNO -
Tipo AT
Por Courier: El
== Agregar
TE Etiminar
Lo Tt
-
Detallar Destino: il
Oficina:

Destinos Asignados:

= Interno E ADM-AD H %
= Interno = APROLAB Il A
=g Interno i CADER [E W
= Interno ] CONEACES 0 %
= Interno ] CONEAU O o~

(*) La informacién de Tipo y Nimero de documento solo sera visible cuando el proceso de miltiples documentos este habilitado.

; [ Frarapn
Nota: Descargar la Hoja de Ruta Hoje Bty
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2.1.2.5. Registro de Programacion Ruta — Eliminar Mdltiples Rutas
Pasol: Si se desea eliminar las rutas que no han sido procesadas aun, se da click en el

botdn Eliminar Rutas.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
- INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4, Requisitos
Bandeija . Multiples & p ¢ N Eliminar
Nuevo | Il Grabar | " e | %/"‘a“""al W) Derivar |-‘ Rutas
G nnn
Haja Ruta
PROGRAMACION DE RUTA INF2011-INT-0008684
S .
———

Message from v)vebpager

¢{Se eliminaran solo las rutas que no han sido procesadas, Estas
seguro(a)?

[ ok || Ccancel

Oficina:
Destinos Asignados:
= Interno ] ADM-AD O E X
= Interno [ ]  APROLABI 1 X
= Interno ] CADER O A X
= Interno [ ]  CONEACES 0 A
= Interno & CONEAU O X

(*) La informacién de Tipo y Namero de documento sélo sera visible cuando el proceso de miltiples documentos este habilitado.

Paso 2: Se muestra la siguiente ventana de conformidad, se da click en Aceptar.

ih Aviso: Se eliminaron solo la rutas no procesadas
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2.1.3. DOCUMENTOS ANEXOS, ADJUNTOS Y/O ADJUNTOS

Pasol: Se selecciona la pestafia del mend Documentos Anexos y se da click en el

botén Nuevo.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o P
= INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta @ntos. Anexos y‘@ 4, Requisitos

Nuevo | uGrabar ’ ‘ P()Bra;ifiviaar I.Subir Documentol @Plantilla] ‘4 Derivar ’

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2011-INT-0008684
Asunto: i
Tipo Documento: Numere Documento: f
Nro. Folio: Es Principal:

Copiar Documento ]
Recibido: o

" Todos los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICIO MULTIPLE 0003-2011-ME/SPE-OFIN 1

‘Documentos Generados‘ n Documentos Recibidos‘

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 numero de folio.
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Paso 3: Se da click en el botc’m.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda

= INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::
1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

p:ag:qni:ar I 'Subir Documenho' W Planh'lla| ‘4 | Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2011-INT-0008684
Asunto: SIN ASUNTO -
Tipo Documento: OFICIO Numero Documento: 1%
Nro. Folio: 10 Es Principal: O
Copiar Documento E
Recibido:

!r d | n /D ibid | @Todos los Documentos
B OFICIO MULTPLE 0003-2011-ME/SPE-OFIN 1 @ x

Paso 4: Se da click en el botdn Aceptar.

Se puede visualizar en la grilla el nuevo documento afiadido.

SINAD > Ing de Expedi > Registro de Expediente Interno o Ayuda
:: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

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

Nuevo | uGrabar | ‘ p‘?fl';edeﬁ’-:ar |'Subir Documenhul @plan&lla] 'y ' Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2011-INT-0008684
Asunto: | -
Tipo Documento: Namero Documento: ARbosheradd Bi
Nro. Folio: Es Principal: | |
Copiar Documento |
Recibido: -

. ds | wu D ibid | ﬁTodos los Documentos
B  OFICIO MULTIPLE 0003-2011-ME/SPE-OFIN 1 | X

e OFICIO 0013-2011-ME/SPE-OFIN 10 =] a—
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2.1.3.1. Documentos Anexos y/o Adjuntos - Subir Documento

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

da click en el icono de Modificar.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
:: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

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

Nuevo | uGrabar | ‘ P:ra[r;:eﬁi:ar |'Subir Documenbo| \\:/Planﬁlla| ‘4 Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2011-INT-0008684
Asunto: | -
Tipo Documento: Namero Documento: Attogenerado :
Nro. Folio: Es Principal: O

Copiar Documento [

Recibido:
"5, d | W D \tos ibid. | \f;}. Todos los Documentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
¥  OFICIO MULTIPLE 0003-2011-ME/SPE-OFIN 1 @ X
OFICIO 0013-2011-ME/SPE-OFIN 10 ] X

Se muestra en el formulario los datos del documento seleccionado.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
= INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO ::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos
Nuevo I qubar | ‘ p:ragie-"i:ar I.Subir Documenbo| §v Plantillal ‘4 Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2011-INT-0008684

Asunto: < SIN ASUNTO > -

Tipo Documento: “ Namero Documento:

Nro. Folio: Es Principal: ||
Copiar Documento I
Recibido: -

- S o

Fooc XS d | Do t Recnbldos| ") Todos los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICIO MULTIPLE 0003-2011-ME/SPE-OFIN 1 [+ X
= OFICIO 0013-2011-ME/SPE-OFIN 10 i X
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Paso 2: Se da click en el botdon Subir Documento.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
- INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO ::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yl/o Adjuntos 4. Requisitos
nuevo | Ml Grabar | g p2nde & riania]| ) Dervar
DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2011-INT-0008684
Asunto: SIN ASUNTO -
Tipo Documento: ff CIO | Namero Documento:  [;-\5 o0 iEspeOF N ;.z
Nro. Folio: 10 Es Principal: Fl
Copiar Documento
Recibido:

4 | Todos los Documentos

‘Documenbos Generadosl n Documentos Recibidos|

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

&  OFICIO MULTIPLE 0003-2011-ME/SPE-OFIN 1 ¥ X
= OFICIO 0013-2011-ME/SPE-OFIN 10 ] x

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

E —
@ SINAD - Windows Interet E;plor'er‘ *— ‘ Wy E‘m

'sisternas06.minedu.gob.pe/sinadmedpp/CargarArchivoPopUp.aspx?TM=2&DE=37913 I

::: Cargar Archivo Adjunto :::
uGrabar l x Cancelar
Fecha: 07/02/2011
Resolucion Digital
Archivo Adjunto: Browse...
€ Internet | Protected Mode: On Y v ®100% v l
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Paso 4: Se muestra una ventana donde se podra seleccionar el archivo que deseamos

adjuntar.

Oficina: QFICINA DE INFORMATICA

s USEROFIN (SALIRY SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
T8 USUARIO OFICHA 1+ IMGRES NE EWDENIENTE INTERNA =
W SIMAD - Mozilla Firefox =J\0.
Ingreso de i - =
[ http:/f192.168.1,100/SINAD/C argarAr chivoPoplip, aspx? TH=2RDE=1246 g
Bandeja de Expedientes v ervar |
Consulta de Expedientes
2 Cargar Archive Adjunts +: =
Subir archive x
Envio Correspondencia  w Tl Grebar | 9 canclar ..
Lookin: | () Maguinarias ] %@
Archivo Central -

0 Crmgrm_SCT _Missar_vt, Dumpp

Resolucién Digital 8] Deentin_Dtos SCT_NISSAM v1.00.dac

@.

My Recent  ®Propuesta Sistema Cantrol de Trabajos Final.doc
Archiva Adurte: Documents  #%]Rarmntos_SINAD_v2.0.docx
= 5] 5CT_ModeloDatos s
[ SCTMETERR 2ar

My Computer
‘E‘ g File name 1 v o= ]
MyMNetwork | Filescftype: | Todos los archives [v] [ canca |

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

Grabar.

1@ SINAD - Mozilla Firefox =1 ==

| |j htkp:ff192,168.1, 100/SINADI Cargar AtchivoPoplp, aspx?TM=2&DE=124& T? |

CHS

Resolucién Digital

Fecha: 091 0/2010

Archivo Adiurte |0y tarialesib aguinaria:

Listo
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Paso 6: Se muestra en la grilla el documento adjuntado, finalizando el registro

dandole click en el icono | '« Besvar |

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
- INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

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

Nuevo | qubar | d staggsiviaar | 'Subir Documenbo| \;/ Plantil‘

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2011-INT-0008684

Asunto: "

Tipo Documento: Nimero Documento:

ogs
Y

Nro. Folio: Es Principal:

Copiar Documento
Recibido:

Woocumentos Generados| ¥ Documentos Recibidos| 1 Todos los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

B OFICIO MOLTIPLE 0003-2011-ME/SPE-OFIN 1
= OFICIO 0013-2011-ME/SPE-OFIN 10  [379131-[07-02-2011-12 S8 S6l-Acciones.docx

X X

-
4

2.1.4. BANDEJA DE EXPEDIENTES

2.1.4.1 Expedientes Por Derivar

En la bandeja de expedientes Por Derivar se podra derivar los expedientes registrados. Aqui
existen dos filtros, parcial y total, el primero muestra los expedientes creados sin destino y el

segundo muestra los expedientes creados con destino.

L Cargos Permite imprimir los cargos cada vez que se derive a una oficina.
— rg
N Derivar Permite derivar los documentos a las diferentes oficinas.
J‘
]! Buscar Permite hacer busquedas al ingresar un nimero de expediente.
L Exportar Permite exportar un reporte a modo Excel de todos los documentos.
=/ Consulta
. L. Se imprime un listado exportable a PDF de los documentos
L Imgrimnir
‘= Listado seleccionados.
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| ==/ Hojas de Buta | S€ imprime el reporte de la ruta de los expedientes seleccionados.

Paso 1. Se selecciona la pestafia de Expedientes por Derivar que se encuentra
dentro de la bandeja de expedientes.

Se muestra el siguiente formulario:

Saddei; Mlnlstenio de Educacion DOficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID

Oficina da Tramhe Documentario

2 pmevess sam 5IMAD > Bandeja de Expedientes = Expedientes Por Derivar (13) 0 Ayuda
9 ADMINISTRADOR SINAD = Derivar Expediente. =
¥ ERTAS A i Exportar L Imprimir L Impeimic
A merTAs =) Cargos | iy | Denvar | L Buscar | \coneuita | e Listado | == Hojas de Ruta
Ingraso oe Expedisntss =
Fiitros de Busqueda
Banos|a da Expedisntas -
Tipo Reglsto: o i
» Expedientes Por Derkar (1) - Farcizl & Toml
» Expadieni=s POr Reclir (4) Expeaien
» Expadientes En Procesa (27) OfnE-Desng

= Consula de Expedienes

o [ e et || o e ||| O D | comees *
Consulta o Expegiantss = OFICI0 00T
M2 MESE- L
Liberaciones - MILAGROS OTE, OFICIO =
PACLA i - . OOTTA2012- AN ARA
e — R Pr—
L i ety OTOANZINT-DI%TIE 1 SE.OFINMET Ly o AAA
RAEHILONSS = D OFICIO OTTS-
12 MESE-
Legalizacionss x [+17+]
MEMDRANDUM
ENvio COmsspondsncia = ;"mm :2?1%12-[:
AOLA /SC-OTD, ,
) iy OTOHNINT-006T12 1 SETRANS QIS e msslEmm am
Archivo Central = SALLD 2012 MESG-
oTD
Actas y Cartificados = OFICIO 076
MILAGROS OHZMESE-
Monitorso y Control = PAOLA S 2-INT 05T = oz S TE .
1 o O oeves OTD201ZINT-00%6T11 1 aFN e e as
BALLD 00363-2012-
Reportes = MESE-OTD
agministracion - I;‘L-Jém_n S=Ldn il
Cam Y oToootsanT-00seTie 1 el CTROIZOMEST  AMA AAAA -
P il ] »

Paso2. Se ingresa los datos de acuerdo a los parametros de busqueda.
Paos2.1. Seleccionar el tipo de registro Total; y opcionalmente ingresar: El
namero de Expediente y La Oficina-Destino
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Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID

Oficina de Tramie

R ymevese sam

B ADMINMISTRACOR SINAD

SINAD = Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar [18)
22 Derivar Expediente.

© ~ui

F ceran n ¢ . Exportar 4 Imprirmic 4 Imprimir
M asrTas = Cargos | 3 | Dervar | *{ Buscar | (S consuita | = Lisado | ‘== Mojasde Ruta
! — s Fiitros de Busqusda
Bands|a ds Exp i
Tioa Reglstn 7 parctal @ Toml
» Expedizrizs Por Damar (19) | e | |
» Expadientes Far Rechir (£) |Bpau|ane: |
» Expadianies En Prooesa (27} |Oﬂcm_m: i
* Consula o2 Expadiemss
o e e
Consults s Expedisntss OFICIO 00T
2012-MEISG- =
Libsracionss MILAGROS oTD, OFICI0 " 5
L 2MEYLE'; OTDP0Z-INT-0096716 1 [0 scormwmeT mw.mizm”Egg% ARBALARAL
[k GALLD OFICIO 00T
2012-MEISC-
Lsgalizacionss oTD
MEMCRANDUM
Envio Comespondencis § :"-’GROS ﬁn'zmz'n
' m"m OTOI2-INT-0096712 1 [] SG.TRANS ENT2012 BFESGDWL 3333/ 3am a3
Archive Cantral =T 01 MESE-
oTD
Actae y Cartificados OFICIO 00TEE-
MILAGROS 2012-MEISC-
Monitoreo y Control w0 2MEYLE'; OTCANZ-INT-0006711 1 [] OFIN oz'o’fmizﬁg,omu 33 ads
GALLD 00363-2012-
Raportes ME'SE-OTD
L5 MENCRANDUM
B o] e 2B oroaoizanTosrio 1 [ s6 RTONZOIEINZ-  ARAA . hud
4 (i1} 3

Paso 2.1.1. Hacer click en el botdn

de la busqueda.

Sede: Ministerio de Educacian

Y

. Se muestra a continuacion el resultado

Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID

Oficina de Tramite Documentario

s MREYESG (SALIR)

{8 ADMNISTRADOR SNAD

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (40)

o Ayuda

o Derivar Expediente. i

y e, - . - Exportar | L Imprimir | L Imprimir
L.'B ALERTAS =) Cargos | W/ Derivar | ), Buscar | =) Cansulta | l=) listado | =) Hojas de Ruta

Ingreso de Expedientes w Filtros de Bisqueda

Bandeja de Expedientes 'S . _ _

Tipo Registro: () Parcial @ Total
> Expedientes Por Derivar
(40) Expediente:
+ Expedientes Por Recibir (1
pedientes Por Recibir (1) Oficina-Destino: Q
» Expedientes En Proceso

31

» Consulta de Expedientes
Procesados

Consulta de Expedientes

Liberaciones

= ¥ O gauio

MILAGROS REYES

OTD2012-INT-0056330 1

] as

CARTA 00002-2012- carta a
DNU?QMZMEISG—UTD

marvin diaz

bbbbb
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Paso 2.1.2. Se selecciona el expediente encontrado y se da click en el botén Derivar.

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (6) @ ~ve
= Derivar Expediente. ::
2 corson (O oemar) 2 muser | 25000 | '

Filtros de Bisqueda

Tipo Registro: @ Parcial @ Total

Expediente:

Oficina-Destino: ’2
lé'gi\EIILLENA PERA \eoo11nro00sese 1 O] WP 0702201157 :ﬁg,gg';?%;ﬁ”“ SIN ASUNTO
[ é&'ﬁ&fw‘ PERA \eoot1 nT0008881 1 1 0Al 0660212011 g}?ﬂé&%ﬁﬁ 0001- . pediente interno
B ‘é‘é’bﬁa‘fNA PERA 1 eooi1 0008880 1 [] OAAE 06/02:2011 Ic?oFoTz%ﬁ ﬁfgggg oFp EXPedients interno
Qi PERA | eo011exT.0008877 1 ()] A Guoipeidocd IS SRS 20 G SO Col

Paso 2.1.3. Se muestra el siguiente mensaje y se da click en el botén OK:

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (6) 0 Ayuda
= Derivar Expediente. :::

S e . ( L Exportar | . Imprimir
e Cargos | iy ) Derivar | © Busear | = Concuna | (= tistado

Filtros de Busqueda

Tipo Registro: — - —

Message from webpage M
A ———
Expediente:
i i C
Ofichna Desirey @ ;Desea derivar los expedientes seleccionados? X

B011

Lo JI )

OFICIO MULTIPLE 0003-2011-  SIN
ME/SPE-OFIN ASUNTO
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Paos2.2. Seleccionar el tipo de registro Parcial; y opcionalmente ingresar: El

numero de Expediente y La Oficina-Destino

Sede: Ministeric de Educacion
o
Wi

s MBEYESG (SALIR}

B ADMNISTRADOR SNAD

[ AlERTAS

Oficina de Tramite
Documentario

Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Oficina de Tramite Documentario

= Derivar Expediente. i

-

;;] Cargos | ‘4 Derivar | " Buscar

il Exportar | L

== Consulta

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (40)

Imprimir

Imprimir | L
i Hojas de Ruta

=/ Listado

SINAD

e Ayuda

Ingreso de Expedientes -

Filtros de Blisqueda

Bandeja de Expedientes -~

@ Parcial | Total

I‘ﬁpn Registro:
Expedientes Por Derivar

(40) Expediente:
Expedientes Por Recibir (1)

Oficina-Destino:

Expedientes En Proceso

ok

994

obs.

(31)
Procesados
MILAGROS OFICIO 00445~
Consulta de Expedientes w ' [[| REYES OTD2012-INT-0056325 1 13/06/2012 212-ME/SG- D
GALLD OTD
i = MILAGROS
Liberaciones - -
~# [O] REYES OTD2012-INT-0056215 1 22;'0-31’2012PED|D0 L
GALLO SERVICIO
Resoluciones v WILAGROS N
& [O] REVES OTD2012-INT-0056214 1 220032012 qqq
Legalizaciones - GALLO SERVICIO
; i L HERTS PEDIDO DE
Envio Correspondencia w & [O] REVES OTD2012-INT-0056213 1 22i03/2012 asunto
GALLO SERVICIO
Archivo Central - MILAGROS PEDIDO DE
N[O REYES OTD2012-INT-0056212 1 MDMMZSER\JICIO qqq
Actas y Certificados v GALLO
a N PEDIDC DE
Monitoreo y Control - O gEA‘ﬁg OTD2012-INT-0056211 1 22032012 sERVICIO asuntoc
M ADNCS

Paso 2.2.1. Hacer click en el botén

de la busqueda.

e
ﬁ PER

s MREVESG (SALIR)
& i .
B ADMINISTRADOR SINAD = Derivar Expediente. 1

[\ aeRTAS

L Exportar

a de Tramite Documentario

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (40)

. Se muestra a continuacion el resultado

L Imprimir

. - ) : L Imprimir
l—) Cargos | « Derivar | 4, Buscar |lm]c|msulta| =/ Listado |lm-] ojas de Ruta

Ingreso de Expedientes - Filtros de Bisqueda

Bandeja de Expedientes s Tipo Registro:

Expedientes Por Derivar

@ Parcial ) Total

(40} Expediente:
N ) L
Expedientes Por Recibir (1) Oficina_Desting:
» Expedientes En Proceso
(31)
* Consulta de Expedientes
Procesados
MILAGROS
Consulta de Expedientes w %' [V] REVES
GALLO
Liberaciones - - WILAGROS
S# [C] REYES
GALLOD
Resoluciones hd s

OTDZ012-INT-0058325 1

OTDZ2012-INT-0056215 1

OFICIO 00445
13/08/2012 2012-ME/SG- D

ot

PEDIDO DE
ZU0HZ012 o pvricio a gy
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Paso 2.2.2. Se selecciona el expediente encontrado y se da click en el botdn Derivar.

ATUT. MINSITHIU UG LUULaL RPN, LA T LA T TSI L LTl LT ] AT

Oficina de Tramite Documentario

2 urevese salm) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (40) o Ayuda
:} ADMINISTRADOR SINAD = Derivar Expediente. =

¥ PN 4 - oL Exportar | L Imprimir | L Imprimir

LB ALERTAS l—) Cargos | g | Derivar ©, Buscar | ~=|J0onsu|ta| =) Listado | l—= Hojas de Ruta

Ingreso de Expedientes - Filtros de Bisqueda

Bandeja de Expedientes . . _ .
Tipo Registro: @) Parcial () Total

» Expedientes Por Derivar
(40) Expediente:

* Expedientes Por Recibir (1
pedientes Por Recioir (1) Oficina-Destino: Q

» Expedientes En Proceso

1)
» Consulta de Expedientes -

Procesados

. MILAGROS OFICIO 00445
Consulta de Expedientes w % WES OTD2012-INT-0056325 1 |l 1H0G20122012-MESG- D
BALLO OoTD

i = MILAGROS

Liberaciones - -
N REYES OTD2012-INT-0056215 1 ] 22/03/2012 :EEI;SEBE qaq qqq

Paso 2.2.3. Se muestra el siguiente mensaje y se da click en el botén OK:

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (6) o Ayuda
= Derivar Expediente. ::

b, i N S . Exportar | L Imprimir
=/ Cargos ] W) Derivar | ~ ' Buscar ’ ‘c’Consultal l=/ Listado
Filtros de Busqueda
Tipo Registro: — o= —~
Message from webpage g

Expediente:

Oficina-Destino:

@I ¢Desea derivar los expedientes seleccionados?

[ ok || cancel ]I

Bt OFICIO MULTIPLE 0003-2011-  SIN

ME/SPE-OFIN ASUNTO

Paso 2.2.4. Se muestra el siguiente mensaje y se da click en el botdn Aceptar:
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Mensaje de pagina web g

¢ Validacidn: Mo se pueden derivar expedientes parciales, debe de
L& completar el registro del expediente

Paso 2.2.5. Seleccionar el expediente para completar el registro.

AP RS I WL LU UL, e e i TR ]

@ a de Tramite Documentario SINAD
E; MREYESG (SALIR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (40) e Ayuda

::P ADMINISTRADOR SINAD i Derivar Expediente. @

A\ alerTas iy Cargos | iy Derivar | T Buscar | (ygernr | () \moomi | e

Ingreso de Expedientes - Filtros de Bisqueda

Bandeja de Expedientes e . _ -
Tipo Registro: @ Parcial () Total

Expedientes Por Derivar
(40} Expediente:
Expedientes Por Recibir (1)

Oficina-Destino: L&

Expedientes En Proceso

(21}
-
Procesados MILAGROS OFICIO 00445 5
V’ REYES OTDZ012-INT-0056378 1 1306/20122012-ME/SG- D

Consulta de Expedientes w GALLO 01D
i i I PEDIDO DE
Liberaciones - SO EEA\LELSC.J OTD2012-INT-0056215 1 2A02012 Ly aaq aaq
. MILAGROS
s D L v ¢ [C] REYES OTD2012-INT-0056214 1 2210312012 FEDIDO OE qaq ok
GALLO SERVICIO
Legalizaciones h 4
".—.EI_IT‘.\_G_ROS el - ._PEDIDO DE

Paso 2.2.6. Se muestra el siguiente pantallazo con el formulario principal de Expediente.

".5 ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos
Ingreso de Expedientes hd <
HNuevo ‘ uﬁmbir ‘ ‘ p:ril')‘ifi':ar | r Anular | \%\'fﬂanﬁnau W Archivar | @ T e

Bandeja de Expedientes v

Consulta de Expedientes w

Liberaciones - REGISTRO DE EXPEDIENTE 0TD2012INT-0056325
Resoluciones A I Expediente: 0056325 Fecha y Hora: 13/06/2012 - 06:03 p.m.
Legalizaciones - Registrado Por. MILAGROS REYES GALLO

. ~ Documentos Miltiples: ]
Envio Correspondencia -

Archivo Central v Tipo Documento:  gFicio Namero Documento: y
Actas y Certificados hd
Monitoreo y Control A4 Asunto; D -
Reportes hd .
Administracién - Asignaciones: Observaciones:

Total Folios: 1 |:| Confidencial.

Prioridad:

@ NORMAL ) URGENTE
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Paso 2.2.7. Se selecciona la pestafia de Programacion de Rutas

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno

e Ayuda

1 INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 4, Requisitos

Nuevo | qubar | ﬂ

3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos

Bandeia

Por Derivar | 'Subir Do:umenbo| \\/ Plantillal ‘4 Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2011-INT-0008684

Asunto:

Tipo Documento: Namero Documento:

&
e

Nro. Folio: Es Principal:

Copiar Documento
Recibido:

Paso 2.2.8 Ingresar y Seleccionar los campos que estan encerrados en circulos; y
posteriormente hacer click en el botdn GUARDAR.

B ADMNISTRADOR SNAD : INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO ::

i_ﬁ ALERTAS 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos
Ingreso de Expedientes v Bandeja Miltiples & ’ . Eliminar
Nuevo ﬂ Par Derivar | -a-“g Rutas | W p'a"""a‘ /) Derivar | " Rutas
Bandeja de Expedientes - m Descargar
Hoja Ruta
Consulta de Expedientes b d
Liberaciones - PROGRAMACION DE RUTA OTD2012-INT-0056325
Reszoluciones - Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Legalizaciones - ino: INTERNO 3
Por Courier:
Envio Correspondencia -
Archivo Central - + Agregar
Actas y Certificados - E Eliminar
Monitoreo y Control - Observaciones :
-
Reportes -
Administracion -

Paso 2.2.9. Se muestra el siguiente mensaje de confirmacidn y hacer click en el botén ACEPTAR.

Detallar Destino:

ficina:

Destinos Asignados:

=

B X
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Mensaje de pagina web M

ii Avisor La nueva ruta fue registrada con éxito,

Paso 2.2.10. Se muestra en la grilla la ruta asignada.

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

Envio Correspondencia
Archivo Central

Actaz y Certificados
Monitoreo y Control
Reportes

Administracidn

. Nuevo | u Grabar | ‘ P.:Bra[r;zer;vaar | M:':EI:S | § ‘3‘ Planl:illa| ‘.ﬁ__, Derivar |.‘ E:;r:;:r
w Descargar
Haja Ruta

PROGRAMACION DE RUTA

Especificar Tipo de Destino:

Destino: INTERNO

Por Courier: il

Detallar Destino:

OTD2012-INT-0056325

Especificar Prioridad y Accidn a Tomar:

M Prioridad: @ NORMAL  (©) URGENTE

Tipo Accion:

, + Agregar

¢ Eliminar
-

Observaciones :

Oficina:

Destinos Asignados:

= nterno ] QFIN COORDINAR CON EL - %

AREA USUARLA

Ruta Asignada

Paso 2.2.11. Se completo el registro del expediente, seleccionar la pestafia de Expedientes

por Derivar y vizualizaremos el expediente registrado en el tipo Tota.
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& umevesc sauRy SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (40) o Ayuda
3 ADMINISTRADOR SINAD u: Derivar Expediente. =
/ oL < - (@] L Exportar | L Imprimir | L Imprimir
LBM l=/ Cargos | | Derivar | —%, Buscar |~=JConsu|ta|~=J Listadio |~=J ojas de Ruta
Ingreso de Expedientes - Filtros de Bisqueda
Bandeja de Expedientes s . _ _
Tipo Registro: () Parcial @ Total
» Expedientes Por Derivar
(40} Expediente:
» Expedientes Por Recibir (1
pedientes Por Recibir (1) Oficina-Destino: Q
» Expedientes En Proceso
(31}
Procesados
; MILAGROS REYES CARTA 00002-2012- carta a
- de Exp - V’ &} GAlD OTD201 2-INT-0056330 1 O Asi 03/07/2012 T - bbbbb
; MILAGROS REYES OFICID 00445-2012-
= OTD201 2-INT-0056325 1 OFIN 13/06/2012 D
Liberaciones - GALLO ME/SG-0TD
Resoluciones hd

Expediente que se
' completo el reaqistro

2.2.12. Paso Seleccionamos el expediente y hacer click en el botén derivar

a de Tramite Documentario

& wrevesc salr) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (40) o Ayuda
@ ADMINISTRADOR SINAD :: Derivar Expediente.
¥ Al & L Exportar | L Imprimir | 1 Imprimir
d}, ALERTAS le=) Cargos | 4, Buscar | -=Jc.msu|ta| = Listado | Hojas de Ruta
Ingreso de Expedientes - Filtros de Bisqueda
Bandeja de Ex ientes F'y .
! pedt Tipo Registro: ) Parcial @ Total
* Expedientes Por Derivar
(40) Expediente:
N ) o
Expedientes Por Recibir (1) Oficina-Desting: q
* Expedientes En Proceso
(31}
Procesados
: MILAGROS REYES - CARTA 00002-2012- cartaa
Consulta de Expedientes v V’ ] GALLD OTD201 2-INT-0056330 1 [ as IJ3."UTI2012MEI,SIG_0TD marvin diaz bbbbb
ILAGROS REYES OFICIO 00445-2012-
OTD2012-INT-0056325 1 ] OFIN 1300642012 o
Liberaciones A4 LLO ME/SG-0TD

Resoluciones -

Legalizaciones -

Pas02.2.13 . Se muestra elo siguiente eme nsaje
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SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (6) o Ayuda
= Derivar Expediente. @

b, i N S -4 Exportar | L Imprimir
=) Cargos | i Derivar | 4 Buscar | (conitita | (= Listado
Filtros de Busqueda
Tipo Registro: — = —~
Message from webpage M
Expediente:
ficina- i . . » Q
Oficina Desirg @ ¢Desea derivar los expedientes seleccionados? B

OFICIO MULTIPLE 0003-2011-
ME/SPE-OFIN ASUNTO

v @ Bo11

Paso3 . Se muestra | el mesaje para imprimir

Mensaje de pagina web u

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

I Aceptar I’ Cancelar

Paso4 . Se muestra la siguiente pantalla para imprimir el reporte generado.
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SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (51) o Ayuda
= Derivar Expediente. =
b, % . L) Exportar | L Imprimir
l—/ Carges | 'y} Derivar | ), Buscar | l=-'|c.msu|ta| = Listada
Filtros de Busqueda
Tipo Registro: () Parcial @ Total
. D
Expediente: Hacer click para
imprimir el expediente Q
Oficina-Desting: g
generado
__
@caruus ltimos expedientes m
———

: MILAGROS PAQLA
[ -] -
¥ B cescano OTD2012-EXT-0056307 1 [] CONT 01/08/2012 CARTA 3455 que
: MILAGROS PAOLA CADER- denuncia
[ | .
S O geves caLlo OTD2012-EXT-0056283 1 - - 3010572012 CARTAs000¢ L™ o se detala

Paso5. Se muestra el expediente generado en PDF.

= CargoSINAD[2].pdf - Adobe Reader E=mach > N

File Edit View Document Tools Window Help

B& € 40t 8e s
Lé il

Find -

MNro. Pag.: 1de1
Ministerio de Educacion OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO SINAD DE DOCUMENTOS CON FECHA : 05/07/2012 06:22:47 p.m.

OFICINA DESTINO: OFICINA DE INFORMATICA - TOTAL DOCUMENTOS: 1

Nro Doc. Fol. / Doc. Princ. / Doc. Generado | Doc. Etapa Anterior Usuario Tramite { Asunto
OTD2012-INT-0056325 1/ OFICIC 00445-2012-ME/SG-0TD / — OFICINA DE TRAMITE REMITE ACTA DE
DOCUMENTARIO ENTREGA-RECEPCION YiQ
PECOSAID
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Paso 6. Se muestra el formulario Derivar Expediente sin el expediente; que fue derivado a la

oficina Destino.

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (3) 0 R
. Derivar Expediente. i
P ¢ £ C L Exportar | L Imprimir
le=y) Cargos | 5 Derivar ’ {, Buscar ‘ w:konsultai lr=/ Listado

Filtros de Busqueda

Tipo Registro: ) Parcial @ Total

Expediente:

Oficina-Destino: M Q

: JULIA ELENA PENA = _ — INFORME TECNICO 0001-2011- expediente
V¥ D egoavt F2011-WNT-0003681 1 I OAJ 0610212011 e cor oy interno

2.1.4.1.1 IMPRIMIR HOJA DE RUTA

Pasol. Seleccionar el Tipo de Registro “Total” y posteriormente nos mostrara todos
los expedientes registrados.

Sade: Minlsier de Educacion Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID

Ofcina de Tramie Dosumentario

A e SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (18] © #roia
:} ADMINISTRADOR SINAD ir Derivar Expediente. 12
{ ERTAS A, 7 L L Iregpriirmie L Imprimis
[ mERTAS = Cargos | 'y | Derivar ‘.m'lﬂmﬂ'mlnmﬂm
Ingrasn e Expadiantss b 4
Fitros o BUsqueds
Banis] 0 Expegisntas -
|Tpo Ragistro o m||
» Expedientes Por Dernar (1) i
» Expedientes Por Rechir (4) Expedient:
» Expedientes En Prooeso (27) ap —

= ComsuRa oe Epsdkntes

— Bk e I

»

Consuits 08 Expedisntas > OFICI0 07T
2NZ-MESE =
Liberacionas - MILAGROS OTD, OFICID -
PAOLA N - - . L OOTT4-2012- ABBA AAR!
. o Bl ope  OTDEOIZNT-00%7IE 1 [ SGOFNMET GO e B
e GALLO OFICIO 00775
2NMZMESE
Legalizacionas 4 oTD
MEMORANDUM
Envio COMmaspondantia L :‘U’GRDS ﬁﬂ-}mz—n
V i msyEs OTO20 2-INT-0096712 1 [] SGTRANS 0&'0?.‘2{1120FED0W6' 3333 a3 a3
Archive Central = GALLD 2MZ-MESE-
oTD
Actss y Cartificatos 4 OFICHD 0075
MILAGROS 2M-MESE-
Monitorsoy Control = PACLA 3 INT-D055T = ,0T0 ,
¥ V ] sEYES OTO20 2-INT-0056711 1 D OFIN mw'mhMEMGﬁA‘- T ads'a ads
CALLD 00363-2012-
Reportes = ME/SE-OTD
155 MEMORANDUM
Administracion 3 A ALEERTD

4 e OTCRMZ-INT-0096710 1 M s OEA07/2012 00354-2012- ARAA ARAA S
[

[} |
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Paso2. Seleccionar los expedientes para imprimir el reporte de las rutas y

Impeimisr

posteriormente hacer click en el boton| = Heredefu

Sada: Minksterko de Educackn

210

Oficina: OFICINA DE TRAMTE DOCUMENTARIO

SINAD

Oficina de Tramke Dotumantaro

R, wEsvEss maR

(B ADMINGSTRADOR SINAD

4 ==Tas 1 L Eaxpariar L Ireqprirmie L Imprimic
A msmmas = Cargos | iy | Dervar | Buscar | Sigoanin | = Lienda =/ Hajas de Ruta

! = e Fiitros de Busquads

Bandsa|a 88 Expediantss

Tipo Reghstno:

= Expadiznizs Por Dervar [19)

» Expedienies For Recloilr (4) Expedienie:

= Expadizntzs En Procss (27) el Destin

> ConsuRa de Expadienies

SIMAD = Bandeja de Expedientes = Expedientes Por Derivar [15)

:r Derivar Expediente. @

(7 N

T | Coveast cpese S0 Tolowe  mem Dl e oot
Consults os Expsdisntas OFICIO 00TTE-
2012-MESE- =
o — MILAGROS OTD, OFICIO 3
BACLA T = . JOOFTL-2012- AAAAIAAN
o oF|P oyes | oTDEMZNT-OMSTIE 1 SEOFINMPT iz ff AR
e GALLOD OFICIO D0TTS-
2012-MESE-
Legslizacionss oTD
MEMORANDUM
Envie Comsspondancla MILAZROS 003T1-2012-
PACLA ME/SE-OTD. :
oF | peyes | oTDEMZNTOMSTIZ 4 SETRANS ANz, ot mmaam mm
Anchive Cantral Ao 2012-MESE-
oTD
Actss y Cartificados QFICI0 00755~
MILAGROS 2012-MESE-
Monitorso y Control PACLA 2 NT-00ET = L OTD, 5
¥ oF|F oeyes | oTDmnTomsTn 4 oFmN et S ac
GALLO 00212
Reportss MESZ-OTD
L3 MEMORANDUM
(iminkstraciiny < .’I M AEERTO oTosntNT-0mETI0 1 55 OOTRIII0GELINI-  ARRA ARAA I -
Fi ]

Paso03. Se descargaré el reporte de las rutas en formato PDF
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de Educacion General Documentario
= ListadoHojaRutal1],pdf - Adobe Reader W e — — = e B
[ File Edit View Document Tools Window Help x|
IH@-@ G 1 /3 i@® % -] A - I

y NORMAL |:| URGENTEI:I

EXPEDIENTE N° | OTD2012-INT-0096716 [[os | MES [ a0 |
[+ ] JULIO [ 2012 ]

HOJA DE RUTA

N° DESTINO FECHA ACCIONES REMITENTE
1| secrevania ceneral ©3/07/2012 ‘OFICINA DE TRAMITE BOCUMENTARIO - MILAGROS PAOLA REVES
2|oricna oe mrormaTica os/07/2002 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO - MILAGROS PAOLA REVES
3| mesa oe parres ©3/07/2012 ‘OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO - MILAGROS PAOLA REVES
Galo
4]

2.1.4.1.2 ARCHIVAR EXPEDIENTE

Pasol. Seleccionar el expediente para Archivar.

Sede: Ministeno de Educacion Oficina: D! L H! E! Mﬂ !ES UHEH !! 5
527 I Oficina de Tramite Documentario
¥, MREYESG (SALIR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar (43} @ ruee
% ADMIMISTRADOR SINAD  ::: Derivar Expediente. 11
|\, ALERTAS -
I ALERTAS = Cargos | 'y = Derivar {_ Buscar _E:‘:m _.'['i"l"'“"
Ingreso de Expedientes
Bandeja de Expedientes & Fi de 1
» Expedientes Par Derivar i istro: -
i Tipo Registro: @ parsiat () Total
» Expedientes Por Recibir Expediente:
)
» Expedientes En Proceso Oficing-Destin:
27
: | SpesiseEpedene G S Dm0Ret G gy Mounlo Obsecior ¢
MILAGROS |
REYES OTD2012-EXT-D056245 1 18/04/20120FICIO 858325 SIN ASUNTO
Consulta de Expedientes  w ~ D GALLO - e
) ) MILAGROS
Liberaciones v o []REVES  OTDZ0IZINTO056730 1 marzn2FERIDODE o, 239
GALLO SERVICIO
Resoluciones - MiLAGRCS 7~ |  aemimane

Seleccionamos el
nimero del expediente
para ARCHIVAR

Paso2. Ingresamos a la pantalla de Registro de Expediente Interno y hacer click en el
boton “ARCHIVAR”
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:: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :2:

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

Noevo | Il Grabar | g Bondeiz | o e | %'/phnuua\|| (4 Fas2 Esado

REGISTRO DE EXPEDIENTE OTD2012-INT-0056321
N® Expediente: 0056321 Fecha y Hora: 07/06/2012 - 06:23 p.m.
Registrado Por: MILAGROS REYES GALLO

Documentos Mitiples: D

Tipo Documento CONVENIO DE pRa¢  Milmero Documente: [0,y 212 iesc o0

Asunto: KKKK -
Asignaciones: Observaciones:

Total Folios: 10 [T confidencial.

Prioridad:

@ NORMAL () URGENTE

Paso 3. Se muestra la siguiente ventana donde se especificara el motivo para
archivar el expediente, y hacer click en el boton “GRABAR”.

=38 e 9
INGRESAR MOTIVD
Mativo :
|- _—

Paso 4. Se muestra el siguiente mensaje, posteriormente hacer click en el boton
“ACEPTAR”

¢Esta seqguro de archivar este expediente ?

| Aceptar | | Cancelar
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Pasob5. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad.

Aviso: El expediente fue procesado y archivado con éxito

2.1.4.1.3. PASAR A ESTADO EN PROCESO

Pasol. Seleccionar el expediente para Pasar a Estado en Proceso.
Sede: Ministeno de Educacion Uficina: Dm
Iw PERU _.

‘!J MREYESG {SALIR)

Oficina de Tramite Documentario

SINAD > Bandeja de Expedientes = Expedientes Por Derivar (43)

o Byuda

% ADMINISTRADOR SINAD
|1\, ALERTAS

::: Derivar Expediente. :::

— CATGOE W Derivar <, Barscar ,_‘.“mm _.I[?Blrimir
Ingreso de Expedientes
Bandeja de Expedientes Fi de 1
» Expedientzs Por Derivar i istro:
{43';; Tipo Registro: @) Parcial ) Total
» Expedientes Por Recibir ! .
{_:I}FFL Expedients:
» Expedientss En Proceso Gficina-Destina:
27
Frocesadas MILAGROS (o
REYES OTD2012-EXT-D0E6245 18/04/20120FICIO 858325 SIN ASUNTO
Consulta de Expedientes ' D GALLO - -
. . MILAGROS
Liberaciones o [[JREYES  OTD2012INT 006230 1 mazn2PERIDOOE o, 239
SERVICIO
GALLO
Resoluciones MiLAGROS  /~ \  mmma A

Seleccionamos el
nimero del expediente
para Pasar a Estado en

Proceso

Paso2. Ingresamos a la pantalla de Registro de Expediente Interno y hacer click en el
boton “Pasar a Estado en Proceso”
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:: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :x:

wevo |l oo | 8 25,

REGISTRO DE EXPEDIENTE

N® Expediente: 0056321
Registrado Por:

Documentos Mittiples: B

Tipo Decumento:

Asunto: KKKK

Asignaciones:
Total Folios: 10

Prioridad:

CONVENIO DE PRA(  Mimero Documento:  [1001 5012 esc0mD T

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

| [-_iAnular | v Planl:illa” . Archivar

OTD2012-INT-0056321

Fecha y Hora: 07106/2012 - 06:23 p.m.

MILAGROS REYES GALLO

| Observaciones:

[T] confidencial.
|

@ NORMAL () URGENTE

Paso 3. Se muestra el siguiente mensaje

¢+ Esta sequro de poner el expediente a estado En Proceso?

[ Aceptar | | Cancelar

Posteriormente hacer click en el botén “ACEPTAR”

Paso 4. Se muestra el sig

Aviso: El expediente fue procesado y puesto en Proceso

uiente mensaje.
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2.1.4.2. Expedientes Por Recibir

En la bandeja de expedientes se podra recibir los expedientes registrados de acuerdo a la
oficina a la que se le haya derivado. Esta oficina a la que se derivé el expediente podra ver
en su bandeja los expedientes que tiene por recibir. En este caso la oficina destino ha sido

La de Informatica.

Paso 1. Se selecciona la pestaia de Expedientes por Recibir que se encuentra dentro de la
bandeja de expedientes.

Se muestra el siguiente formulario:

Sede: Minksierio de Educackin

Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID

Oficina de Tramie Documentario

¢l

SINAD

!; MREYESE [SALIR) SINAD = Bandeja de Expedientes = Expedientes Por Recibir (4) o Ayuda
B ADMINISTRADOR SINAD ::: Recibir Expedientes <
ERTAS Devualte | Exportar | L Imprimie
[\ missTAs ) rocii | O | O puscar || e
Ingrago os Expaiantas x
L = Fiitros de Blsquada
Bands|a o Expadisntss -
Expaienie
» Expadienies Por Derkar [19)
ficha Remhente
» Experdientes Por Reslalr (4
» Eipedienies £7 Proses0 [27) S — B FecmHasa =
+ Congula oe Expedientss
Frocssais
-
e = e s TP ®P sumoepeme
2;12”13; SOUCITUD DE sollefz czrg
Libsracionss r - — = = INTSALACION Y OFICIO 1922-  masha de haiber 99
S S mmme -
o [ AT2012EXT-00576% 6 2FIN :-;Lﬂl_:‘ CONREURACIoN B2 rertegro memaing
Resolucionss - gew  CEVEN el £
CARTA
Lepaiizacionss - 00001 MEMORANDLM Fon s 2 I
s [[] ChERNIZ-INT-006700 4 OFIN M- = (El T el |
ENMvic COMmespondsncia = g?ﬁm MEDM-CNE  oonteis 2012 A
Archivo Cantral b 4
OFICID
o014 EVOR
S T o O memmznT-ooses OFIN 2012- -:l.'-n:s.z\nzv‘”o:ﬁf maw i
ME/SPE- .
Monitorso y Control b 4 OFIN
o
Reportas =
Admintstracion b 4

2 Minisieri

Paso2. Se realiza la busqueda de expediente ingresando los datos en Numero de
Expediente, Oficina Remitente, [Fecha Desde] y/o [Fecha Hasta]. Aqui se muestra el
formulario con los datos ingresados. Se da click en el botén Buscar. A continuacion se

muestra el resultado de la busqueda.
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Oficina: OFICINA DF TRAMITE DOCUMENTARID

ficina de Trampe Cosumentark

R, wrevEse sam) SINAD > Bandeja de Expedientes = Expedientes For Recibir [4) 9 Ayads
(B ACMINISTRADOR SINAD =: Recibir Expedientes :::
i ERTAS Devualks © Eapartar L Irgarirnie
A pemras & recbic | 5 Oyt | = Canmita | ‘= liztado
Ingrase @9 Expadiantas = s Bsqusda
Banda|a ds Expadiantss Fs
Expeiene Joozress

» Expadientes Par Derkar (19) | |

3 Remhente ]
» Expadientes Por Rechir (4) |
T SRR E e (1) [eoma Do G2 B e 7~ Resultado de la
= Consulia de Expadientes .

Srnezama blusgueda

Consults de Expediantzs =

Libsraciones x DFICIC-2012 S:‘DLCT“ :{:-:H'.EY oFICIo solbl’leaa\::nga
= = SALAC » OF = Eger
o [ AT2012-EXT-0007588 6 [ OFIN gﬂLb:.ﬂE}mFG_wm R e —— i
Rasolucionss = WEN mamal o afecio
p— o RESRONIDET  wemge o W dea
Envio Cormsspondanca x
Archivo Cantral b 4

Paso 3. Se selecciona el expediente que deseemos recibir, le damos click en el botén

Recibir.
Sede: Ministero o2 Egucacion Ofkdna: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID
E — Oficina de Tramhe Documeantaria
B wmrevese saum) SINAD = Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Recibir (4) [7
B ADMINISTRADOR SINAD ::: Recibir Expedientes :::
Ceras 2. -~ i i s
Ay assTas @tmhr OIS | O puscar | (oyEper | 2 imeree
Ingraso da Expedisntes =
Fiitros de Blsqueds
Banda|a oe Expadiantss -
Expedieniz kggm

> Expadientes Por Derhar (13)
Oficina RemiRestie:

» Expadieniss Por Reciolr (£
» Expadientes En Procsso (27) Facha Desde:

* {ConsuRa de Expedienies
Procesadss

®0ez01z B recarasx i)

Consults o Expedisntss -

e i o O o TSEE NRNERY oo, oo meeae
= CONFIGURACION DE 19222012 99 reimegro

B = (S marEl no 2ot

Lagalizacionsas -

Envic Comaspondsnca -

Anchivo Cantral -

Actss y Cartificados -

Monitores y Controd k3

Paso 4. Se muestra el siguiente mensaje de advertencia. Se da click en Aceptar para poder

recibir el expediente.
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SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Recibir (45) o Ayuda
i Recab:r Expedlentes —

o O | Qe | SR SR

Filtros de Busqueda

PRESENTA MODELO DE
PARLANTE COMET D2
OFERTADO DE AUCERDO A
CARACTESITICAS
SOLICITADAS, BASES DE LA
EXO. PROCESO 145-2010-ED-
UE 108.

Paso 5. Se muestra un mensaje de conformidad de que los expedientes fueron recibidos

correctamente, se da click en el botén Aceptar.

Aviso: Los expedientes seleccionados fueron recepcionados
correctamente.
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2.1.4.3. Devolver Expediente.

Todo expediente que se desee devolver retornard a la bandeja de En Proceso de la
oficina remitente.

Paso 1. Se ingresa a la pestafia de Expedientes por Recibir de la Bandeja de Expedientes.

Sede: Ministenio de Educacion Oficina; OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID

Oficina de Tramibe Documeantarky

R wrevess sam) SINAD = Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Recibir (4) @ s
B ADMINISTRADOR SINAD ::: Recibir Expedientes
A\ msmTAs B rocivic | PIR | O Buscar |y G | e T

Ingreso s Expedisntss = Fatros ge Busquena

Banis|s 83 Expstiantss i — e

» Expadientes Par Derkar (19)
Oficina RemRente:

» Expedlerfies Far Rechir (4)
» Expedienties £ Proceso (27) Fana Deste mosmoz B Fecnaresm =
* Consulia oe Expedienies

Procesados

Consults de Expediantss =

L oLl = orcoame SRR G s
TENZ-EXT-O0ETEE 6 omn e (0T A e B e e "

Paso 2. Se ingresan los valores a los campos de busqueda, luego se da click en el botén

Buscar. Aqui se muestra el resultado de la busqueda.

Se08: MINISEN0 02 E0UCaCIoN OTcIna: OFICING DE TRAMITE DOCUMENTARIO

—!'ﬁi“ N Mhniste Oficina de Trambe Documentari I
&, wrevese ;saumy SINAD > Bandejs de Expedientes > Expedientes Por Recibir (4) © svoos i
B ADMINISTRADOR SINAD :: Recibir Expedientes [
L ER 5 Devuaelts 2 L Exportas L Ineprimir | |
A aerTas W rocivic | por 0 | A Buscar | (ieonauita | = Lo

Ingreso os Expadiantss =

Fiitros de Busguada

E———

|cmcna RemRenie

Bands|a oo Expediantss -

» Expedienties Por Cerkar (19}

]
» Expedienies Por Recllr (4) |
» Expedienss En Prosesd (27) |Fm Desce ] B recmr=sa =
+ ConguRs oe Spedientes
Procesados

Consults ds Expemiantas =

Libsraciones = criciooz  SOUCTLY — e
M2 2-EXT-008TE0E (-] OFIN 1Cﬁ—m|:—'“E3—m\=Gu 2ENE2012 1922-2012 98 relmego ‘

SFEOAN VRN manuzl no 2fect

Resultado
de la

blasqueda
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Paso 3. Se selecciona el expediente que deseamos devolver y le damos click en el boton
Devolver Por.

| Sede: Minkierk da Educackn Oficina; OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIC
|§ te Oficing de Tramie Dosumenario
:3, MREYESS [SALIR) SINAD = Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Recibir (4) 0 Apsda
T ADMINISTRADOR SINAD =2 Recibir Expedientes =:
- N Davualts | . Expirtar L Iregarimic
i aesTas “R“"’" g por | Buser | et | = Lintada
Ingraso ds Expadiantas -
Fitros s BuSqUsdE
1
Bands|a 8s Expadiantas -~
Expedieriie: posress
= Expedienizs Par Derkar [19)
Oficina Remante:
» Expadientes Por Rechir (4)
» Exgedlenizs B Procesa (27) Fesra Desser woszmz | [ Feveesm =
> ConsuRa de Expadienios
Procesados

Consufta s Expadiantss -

- Libsracionss = OFICI0-2012 SOLCT“:'GJ__E\, PR ﬂszrﬂa .
AIT2012-EX7-0087698 |s oF gﬂ&rl—:} OD\S=LG.:§HC e ZSUS12 192-m1zserermegmme ¥
= '

30rja - Lima

Paso 4. Se muestra un mensaje de conformidad, se da click en el boton Aceptar.

Message from webpage &

.
IH f\el ¢Esta sequro que desea devolver los expedientes seleccionados? H
-

[ OK ] [ Cancel ]
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Paso 5. Se muestra la siguiente ventana donde se especificard el tipo de devolucién y

el motivo de la devolucidn.

tina Remitente: @
u Grabar | x Cancelar i

DEVOLVER EXPEDIENTES:

Tipo :SELECCIONE:: = ME]
Devolucion:

Motivo ¥4
Devolucion: l

Paso 6. Se ingresan los datos en los campos solicitados y se da click en el botén

Grabar.
[na Remitente: ]0’-
x Cancelar i

DEVOLVER EXPEDIENTES:
Tipe 5 CORREGIR INFORMACION v ME|
Devolucion:
Motivo NO CORRESPOMDE| -
Devolucion: I

Paso 7. Se muestra el siguiente mensaje de advertencia, se da click en el botén
Aceptar.

T
A
QI ;Esta seguro que desea devolver los expedientes seleccionados? J'
L ° 4

| ok || cancel
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Paso 8. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad y para imprimir el Cargo de

la Devolucidn, se da click en el boton Aceptar.

Mensaje de pagina web u

Los Expedientes seleccionados fueron devueltos correctamente,
;Desea Imprimir el Carge de la Develucidn 7

Aceptar |’ Cancelar

Pas09. Se muestra la ventana de descarga del Cargo Devuelto en PDF.

Ha escogido abrir

% CargoDevueltosSINAD.pdf

que es de tipo: Adobe Acrobat Document
de: http://sistemas06.minedu.gob.pe

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Adobe Reader 9.5 (predeterminada) - l

(") Guardar archivo

[7] Hacer esto autoraticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar ] l Cancelar l

Paso10. Hacer click en el botdn ACEPTAR, para imprimir el Cargo Devuelto
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CargoDevueltosSINAD.pdf - Adobe Reader

File Edit View Document Teols Window Help *®

B& $ies 00 m-

m

Nro. Pag. : 1de1

Ministerio de Educacién OFICINA DE INFORMATICA

CARGO SINAD DE DOCUMENTOS CON FECHA : 04/06/2012 09:13:12 a.m.

DEVUELTO A : MESA DE PARTES - TOTAL DOCUMENTOS: 1

Nro Doc. | Fol. !/ Doc. Princ. / Doc. Generado| Doc. Etapa Anterior Usuario Tramite / Asunto
MPT2012-EXT-0056229 1/MEMORANDUM 987654321/ MEMORANDUM JULIO ALFREDO CASTRO APROBACION - PROYECTO
987654321 TABOADA INSTITUCIONAL ED. SUP. Y
PROY. CARRERA PROF -
ARTISTICO /
—_— e — — e o — _v d

2.1.4.4. Expedientes En Proceso

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

Paso 1. Se ingresa a la pestafia de Expedientes en Proceso de la Bandeja de
Expedientes.

Sada: Minkszrk de Educackin

Oficina: OFICINA DE TRAMTE DOCUMENTARK

B ADMINISTRADOR SINAD

SINAD = Bandeja de Expedientes = Expedientes En Proceso (27)
2 Expediente En Proceso

[ e

[, mERTAS i Asignacién P A o i
i merres 2 eopatatt | 4 ultiphe r;“"'P""“|4 o > | &) Doaetvar 4, Buscar | () conmita | o= Listado
Ingrsso de Expadientss >
Fiitros de Busqueds
Bands|a ds Expadiantss -
Expediee:
> Expadienies Por Denar (19)
Cffoie-RemBerte:
> Expadienes Par Rechir (1)
e | e —. a
> Consula de Expedientes
Procesados FiRros: @ osrar Todos 7 Dewelos Frioricad: @ Topos (O wormal (£ Urgente
"
Conasis seEm = S [seLeccions- =]
Liberaciones x
Resolucionas x
Lepaslizacionas b 4
Envio Comespondencts x e "
remie consalidaco
_ o el iforme final g 1
Aurchivo Cantral > R O CAEMENARORA | eranedessz| 2 | | O WET  |oFIcio 188 | condecorackon de tss |31
MEDINA BENDEZU T
Actas y Cortificados = 2012 -nike reglonal
REMITE
Monitorso y Control - O STLE DI
1 DEL INFORME
FINAL DE LA
Rsportas - CONDECORACION
; DE LAS PALMAS
Administracion v s B [ CARMENARORA | weranedomsts| 2 | | O WET | oFicio 1588 MAGISTERIALES |31
MEDNA Benpezy | METZIZEXT-005413 et
REGIONAL DE
GLORIA
ERNESTINA DE
L0S FI0S
OIRFTLANA -
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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

Sede: Ministerio de Educacidn

2 [

& MREYESG {SALIR)
” ADMIMISTRADOR SINAD
[ ALERTAS

Oficina: DFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID

Oficina de Tramite Documentario

SINAD = Bandeja de Expedientes > Expedientes En Proceso (2T}

@ v

Ll LT~ F ek CE ==y

:: Expedients En Proceso

£ Asignac
Especialista

Ingreso de Expedientes - R
Filtros de Busqueda
Bandeja de Expedientes & |
| Expedients: |
» Expedientes Por Derivar ] N
(19 ‘ Oficina-Remitante: |
» Expadizntzs For Recibir (4) ‘Fecha Decde: [ Fechs Hsts i)
» Expedisntes En Proceso
e Filtros: Prioridad:
+ Consults de Expedisntes ’ @ Mostrar Todos ' Devueltos ) @ 10008 O Normal O Urgente
Frocessdos -
Especialista: |:::BELECCIONE: [
Consulta de Expedientes -
-
Liberaciones - E'
Resoluciones -
Legalizaciones - remite consolids
del informe final
Envie Correspondencia - CARMEN AURORA la condecoracior
SN & ] MEDINA BENDEZL MPT2012-EXT-D095417 | 2 | | MPT OFICIO 1988 las paimas
Archive Central - magisterizles 20
nivel regional
Ketas y Certificados - REMITE
COMSOLIDAD
. DEL INFORM
Monitoreo y Control - FINAL DE L2
— COMDECORAC
portes - DE LAS PALM
CARMEN AURORA | \\nro0q0 ey7.pposet3 | 2 MPT  |oFICIO 1988 MAGISTERIALI
MEDINABEMDEZU | —————————
Adminicteacion ] 202 T

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.
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Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

& merEvEse (sALm SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes En Proceso [27} e. Aopuda
B ADMINISTRADOR SINAD :: Expediente En Proceso =
B, ALERTAS .@ Asignacid i o Procesary | () i Exportar | . lepriemir
2 # Mauitiple |r§ P | = o | e 1 Buscar
1 reso de Expedientes -
na Filtros de Bisqueda
Bandeja de Expedientes -
Expediants:
: Expedientes Por Derivar .
{15} Oficina-Remitents: Q
> Expedientss For Recibir {4) Feoha Desde: T [ FechaHasta: - | =&
» Expedientes En Proceso
Filtros: = Priornidad: = =
i 1] =1l ] 1]
. Consuits 52 Expasie: @ Mostrar Todos D) Devueltos @ ToDoS ' Normal £ Urgente
Propesados -
Especialista: -SELECCIONE: =1

Consulta de Expedientes -

Liberaciones -

Resoluciones -

Legalizaciones. - n .
remite consalids
1 del informe final

Envio Correspondencia - CARMEN AURORA e 13 CONGECOraior
' & @ MEDINA BENDEZU 2 | O | MET cRicio T las palmas

Archivo Central - magisteriales 20
nivel regiona

Actas y Certificados - REMITE
COMNSOLIDAD
N DEL INFORM
Monitores y Control - FINAL DE L
CONDECORAC
Reportes - . . . . . DE LAS PALM

_ FADLICK ALIDOD A

Como vemos llenamos los datos encerrados en circulos. Solo al especialista tendra el check
de especialista principal.

€ SINAD - Windows Internet Explorer ==

emas06.minedu.gob.pe/sinadmedpp/RegistrarAsignacionEspecialista.asp

DATOS GENERALES
Especialista: T !ls ALBERTO ESPIRITU CASTILLEJD - -

Prioridad: NORMAL ©) URGENTE

Genera E=pecialista
Respuesta: Principal:

ACCIONES QUE DEBE REALIZAR EL ESPECIALISTA

Accion: [4 ]

SIN RESPUESTA

m

" Eliminar
-

ASUNTO E INDICACIONES

- —

Indicaciones €IN INDICACIONES) i
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/& SINAD - Windows Internet Explorer = -
|E| http://" istem3506.minedu.gob.pe.-':inadmedpp_-’REgiztrar;i\signacionEspeciali:ta.aspx?Ethdd:|

Rezpuesta: Principal: .

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

¥ Eliminar
e

ASUNTO E INDICACIONES

Indicaciones QIN IND\CACIONE;) i

Comentario il A -
Privado e
" Agregar

PER2012-INT- MILAGROS
=4 0055180  REVESGALLD 2 O X

LUIS ALBERTO
ESPRITU 2 ]
CASTLLEJD

4

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

Paso 4. Damos respuesta al expediente, para ello presionamos el botdén “Respuesta”.

$ada: Ministerh de Eduzackin Oficina: OFICINA DE TRAMTE DOCUMENTARID
ﬁ ﬂ e Cficina de Tramie Documeriarka

L MREVESS [SALIR) SIMAD = Bandeja de Expedientes = Expedientes En Proceso [3) a Ayuds

\'3 ADMINISTRADOR SINAD .2 Expediente En Proceso o

 mermes ! ppatitis | £ "iniie” @ Respuenta T Otpute | 2 PooY (O puscar | o biberen | o

Ingrego da Expediantss = | Fitros ds Busquata

Bands|a ge Expsmisntss + | Epederte
+ Expedienizs For DR (40)

fiche-Remhenie:
+ Expadientes Por Reclir (1)
+ Epadiente: En Procssa (31) Froong Desde B recarssa =]
+ Consuia de Expedientes
Procesaie Filros: Priorktad

@ possrar Tonos () Dewsnns % ToDos ‘Z Nommal 7 Ungeme

Consults ds Expedisntss x

Especizlist —SELECCIONE™

Emocommponnas = W & 0 MAGITS [ sevvnarosn| O s

fr— gz W& O MUCROSREES | oroaanraerr| 1| | O [ om | - o

sctss o ,!,@ MLACTOSTETES | oroasaanrasezis| 1 | | [ om | - | e

§ Cartificatos x :
Monitorso § Contral - v o YR oropnrssern| 1 | | O | om | i |z
— 'y Wl Mmﬁgfm oronot-nT-oessxta| 1 (@ [ om | . | e
>

Admintstracion x o 4 O VSR |oroanrosens| 1 (@8] [ | omo | - |0
@R o MUSROSEEES | oromaromam| 1 | | [ o | - | 2502
“ino Mmﬁgfm oroanTassens| 1 | | O oo | - | s
£ - AR NS BATARTYY 1 1 1 1 S
4 ] ] 3
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Paso 5. Al dar click en el botén Respuesta, nos llevara a la siguiente ventana. Ahora
procedemos a llenar los siguientes campos:

Respuesta de Etapa.

e Tipo de Documento

e Numero de Documento: Existen documentos que se autogenera el nimero de
documento y documentos que se necesita ingresar el nimero de documento.

e Asunto

e QObservacion

Sage: Minkstero de Educacin Dficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIKD
ﬁ m s Oficina de Trmhe Documenarks

2, wrEerEse saum SINAD = Bandeja de Expedientes > Registro de Respuesta Expediente e Ayude
s ADMINISTRADOR SINAD 22 ATENDER EXPEDIENTE o
A mERTAS - -

e 1. Registro de I3 Respussta 2. Programacion os Ruts 5. DOCUMSNTOS, ANSX0E Wi Ad|untos
Ingreso oe Expedientss =
Bande|a o2 Expadientes = 3
! ul?rl.bll b& Wer Comentarics | ﬂ !w \%5- ﬁl.-m:llal

Consults ds Expadlantas b 4

Libsracioneas >

Resolucionss - DATOS DEL EXFEDIENTE MPT2012-EXT-0053800

Tipo Cocumeanio: CARTA N Fuorlhoes z
Legallzacionas >
WP Documentio: peal Frioridad: Mormal
[Envio Comrespondancls > Aganio remio informe de audRorla respecio a Usuark: MROSADD
canicacion de efectha adgulsiclon |

Archive Cendeal - unizackon de blenes IMponatos

e = ETAPA ANTERIOR

Monttonso y Controd > Oficing RemBenie: MIESA DE PARTES Frioridad: Mormal

Rsportss - Tipo Documenso: CARTA Nomero Documens 21

Acministracion - Asunie iremite informe de awditoria respecbo a certificacion de cfecbiva -

ladquisicion y ubicacion de bienes importados -i

ESPECIALISTA PRINCIPAL ASIGMADD A ETAPA ACTUAL

Espechalisia MOLLY ERKA ROSADO JULCAPOMA,
Acchones: CONOCIMIENTO Y ADCIONES
Ao

RESPUESTA DE ETAPA

BrionidsdAsignzdsals o R
e W NORMAL L URGENTE

Feeutlitzar 2l ndmen de un documeniio gensrado par Iz
etapa amerion: ks Aour
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| QTN 1D » Danciejs 3o Eapechentes » Regiibs de Surporets Cipedonts O~
B ATNTTRASON B0 ATENOEN DOREDMENTE
dasa U [ S —
e et -
Secen o Epene X,
o Gt | 8 JTIN, ) e
Camats Ga Tepeasien -
rwware -
P . DATOS DEL EXPECNENTE T O e
o - o Soosww Canva N Pan i
e o Hd oo A
e towgortens — - e o o b A ez
rcace w evma pmie
RO > Sca x sees mowmce

i
|
:
i

wondone ) Corp = SO e VA CE MR P e
a PorSriems A ebwmn D
P, - New B R e e SN
whpuiniaion 3 Wisacion de Boamme Lmperiaden -

FAPECULITTA PRINCIAL ADCRADO A ETAPS %00

Pomon VOWLE TR SORATS AN CARON

acee CONDIMENTD T ALCONEY

-~ .
e -

S SPUETEA DF £1ae

pthgntinns oo LL IS SATAN & S RO N
raa e L0

Setee e [ B da]

Tt Socmens e \omes oo .

WL DO ATl WAL Vaes 7). 94

o Py

Luego saldra el siguiente mensaje:

Message from web_ g

'l\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 0 Ayods
:: ATENDER EXPEDIENTE :::

1. Registro de is Raspuasta 3. Documentos, Anexos ¥o Agjuntos

’ Bandeja - 4 Miitiples Eliminar ¢ Procesar y
m‘&m \\/"""’“‘|J Rutas -“ Rutas - Dertvar
seangar

.

[ R
PROGRAMACION DE RUTA MPT2011-EXT-
0005334
Espacificar Tipo de Destino: | Erioudat - .
¥ o

Dectinc INTERNO - Tipo Ak c -b
Por Courler:

s Agregar

:E:Ellnur

e

Destatiar Dastino:

otz " e R o

Destinos Asignados:

o 0 A *

(*) L2 informaciin 02 Tipo y Ndmero de documento £010 sera visile Cuandd el proceso de makiples Cocumenios este NaDliac.

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

H

iﬁ 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 Ayuds
::: ATENDER EXPEDIENTE :::

1. Registro 0s 1a Raspussta 2. Programacion oe Ruta < 3. Documentos, Anexos Wo Adjuntos >
o T - MR VIR - B

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

Az Gm ASUNTO ) -
Tipo Documenio MEMORANDUM Nomero Documenty -8

N oocumentos Generados a Dowmhdbtdul '&Tmlﬂmm

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

OFICIO 3 1 =]
OFICo 0014-2011-ME/SPE-OFIN 1 7

K
B X

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 “Procesary

Derivar”.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: OFICING DE TRAMITE DOCUMENTARID

=

1!ﬁi m Mindstaris Oficina de Tramite Documentaric

& wrevess saum SINAD > ja de = En Proceso (27) o Ayuda
(B ADMINISTRADOR SINAD  -: Expediente En Proceso ::: 2
I\ ALERTAS Asignacion Devuelto | #%5 Procesar o) "L Exportar | . Imprimir
& seemee ? expationsa | £ "iiiie” | [ Respuesta | g Dopuete | @, PREATN Q suscar | (o Comeit | ' eage
Ingreso de Expedientes - .
Filtros de Busqueda
Bandeja de Expedientes -
Expedients:
+ Expedientes For Derivar
(19) Oficina-Remitents: Q
» Expadizntes For Recibir (4) Fecha Desde: ] Fechs Hasta: ]
» Expedientes En Proceso
@n Filtros: Prioridad:
: @ - : @ = -
+ Consults de Expedientzs ' Mostrar Todos ' Devuehos @ TODOS U Normal Y Urgents
Procesados .
Especialista: LSELECCIONE:: [=]
c Ita de i -
Liberaciones -
Rescluciones -
Legalizaciones -

remite consolid:

del informe final

Envio Correspondencia  w CARMEN AURCRA I condacoracior
MEDINA BENDEZU Z [ O wer [ofcionses las palmas
Archivo Central - magisteniales 20
nivel regional

Rctas y Certificados - REMITE
CONSOLIDAD
DEL INFORM
Monitereo y Control - FINAL DE L#
S— CONDECORAG
poxes *FE DE LAS PALMY
o B E’:E,":ENDA:E,':;EE;’,‘ MFT2012-EXT-0085413 | 2 | 0O | wmer |oFicio1sss MAGISTERIALI
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Luego de presionar el botdn sale el siguiente mensaje:

Message from webpage g

|//—\\ . -
@J (Desea procesar los expedientes seleccionados?
4

[ oK ] [ Cancel ]

Luego de presionar OK sale la siguiente ventana:

&) Los expedientes seleccionados f d ctament
i p seleccionados fueron procesados correctamente.
- ¢Desea imprimir los cargos?

l | ok || cancel

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

= 'l“
. | File Downloa | ]

Do you want to open or save this file?

U'fg Name: CargoSITD.pdf
}..A Type: FoxitReader.Document
e J From: sistemas06.minedu.gob.pe

Open ][ Save ][ Cancel ]

é % While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
@ 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.
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[ CargoSITD[1].pdf - Foxit Reader - [CargoSITD[1].pdf] [E=RRCE—)
[~} File Edit View Comments Forms Tools Help Merge and Split PDFs

R ORle-©-

- 4 B

ER= \

= |: 23 £4)|:
5 ‘éﬁcr [;vew

Nro. Pag.: 1 de 1
OFICINA DE INFORMATICA

Ministerio de Educacién

n

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
MESPE-OFIN P

1/1 - = < | 81.51% - B

2.1.4.4.1. Documentos Multiples

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

Esta opcion puede ser usada desde la opcién 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 opcidn
Documentos Muiltiples y luego dar click en el botdn Grabar.

‘Sa08: MINIEIEND 02 E0UCE0I0N OMcina: OFICIN DE TRAMITE DOCUMENTARIO
* . Oficina g2 Tramhe DOCUMENEr

R, wmsrese saus) SINAD = Bandeja de Expedientes = Expedientes En Proceso (31) o Ayuds
{}mwms'rmoﬁsmm =2 Expediente En Proceso 2

P Asignar Asignaciin Devueltn Procesar > 1 Exportar 4 Iregprimie

A\ aerTas / expacaine | £ Multile 4""’"’"" > o | %) " Dathvae A, Buscar | ) Canpuina | == Lisdo
Ingrssc ds Expedisntss = | Futros ds Busqueda

Bands|a s Expstisntss + | s

+ Expedieies For Derhar

“a Cfichz-Remiete

+ Expadientes Por Recloir (1)

+ Expedientes En Procesa (31) Fecha Desde [ Fesmrmz =2

+ Coneuia o2 Epedienis

Procesates FiRros: Prioridsd:

@ Whostrar Todos () Devushios
‘Consulta o Expadiantss x

Liberacionas x>
-
ResoluCiONSs =
Legauzsciones = =
Envio Conesponasncia > o & O VAT | smmneaross| 2 ()| R reear  [110¢
arenive Cantral - W& O VUASTSESES | gropnrasser| 1 || oo | = | e
sctzey e ¥ &@ MVIAGTOSSEYES | groamzinT-ossezis| 1 | oo | | om0z
o J— - o & O MUACEOSEENES | orosorpmronsezzo| 1 | | o | - | ome
. e ¥ & o MAEETESS | oromznromss| 1 (68| om | | oa0e
administracion x o & O VUAGROSTEES | groonzinTacsess| 1 [Em| o | - [
o & o MESEESS | oroorantonsese| 1 | | oww | = |50
o & O MUACEOSEENES | oronorpamrooseaes| 1 | | o | - 2502
- AR AR B ART i i i i S
4 (] | 3
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1. Registro de la Respuesta 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos

| =7 - | g ver Comentarios | l.mg“h'ﬁm

DATO S DEL EXPEDIENTE OPCZ011-INT-0115728
Tipe Documento: N Folios: Li]

N Documento: Pricridad: MNormal

Asunto: prueba Usaeario: SRAMIREZ]

ETAFA ANTERIOR

Oficina Remitente:  OFICINA DE PREMSA Y Pricridad: Marmal
COMUNICACIONES

Tipo Documsante: Momers Documento:

Asunta:

ESPECIALISTA PRINCIPAL ASIGNADD A ETAPA ACTUAL
Ezpecislista: BERTHA DEL ROSARIO CARDENAS ALVAREE

Anciones:

Asunto:

Indicacionss:

RESPUESTA DE ETAPA

Pricridad Asignadaa -,

. @
'a Btapa: NORMAL URGENTE

Documantos - &ﬂ"" Cadigo Etapa: 4
Misltiples:

Obssrvacion:

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 2 ATENDER EXFEDIENTE -
LB ALERTAS iL RQQIE-UD s la Raspl.asta 2 :'-2-]"311:!': jan de Ruta - DDchar'tns.Maxns}'n J'&II]LI‘TDE
Ingraso ds Expadisntas b 4

Bands|a de Expedisntss

Consulta de Expadiantss =

e Qo) o B0, | et 8 0| S
ww
Hoja Ruts

Libsracionss b 4

— = PROGRAMACION DE RUTA MPT2042-EXT-0052377

Legalizacionss - Especificar Tipo de Desting: Espscificar Priorkiad y ACCHIn a Tomar:

Envic Comespondanc = Destine INTERNC - i i@ NORMAL ¥ URGENTE

[Por Courler: O

Archive Cantral b 4

ictss y Cortificados b 4

Monitoreo y Controd =

Rsportss - CloenEziongs - Se

A F

o . - autpgenero el
ndmero de
documento o

[EL NRD. CDC. AUTDRENERADD SERA : GIDII-2012ME! 830D

TRAMITAR OON FECHA F

OFICINA DE ASES0RIA JURIDICA

= O WA X

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 creacién de dos
documentos para diferentes destinos y por Ultimo se procede a dar click en el botdn
“Procesar y Derivar”.
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1. Registro de la Respuesta 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos
Bandeja Multiples Elirminar
Nuava | “ Grabar | ‘ En Procesa | w P‘.anr.ilul Rutas | Rutas.
v R
Hiaja Ruita
PROGRAMACION DE RUTA OPC2011-
INT-0115728
Especificar Tipo de Destino: Especificar Pricridad y Accion a Tomar:
Drestino: INTERMO - Pricridad: @ &
Por Gouer: | NORMAL  URBENTE
Tihpo Acchir
= Agregar
2. Elimenar
OisenECIoNes -
Diecumento Principal de la Ruta:
Tipe Documento: | Mimero Documente: [, &

Asunto:

Deetallar Destino:

Oficina:

Destinos Asignados:

2.1.4.4.2. Documentos Devueltos

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

de un sobre rojo. También se pueden filtrar seleccionando la opcidn Devueltos.
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Sede: Ministerio de Educacion Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID
fﬁ \ Ve Oficina de Tramite Documentario
5 MREYESG (SALIR) SINAD = Bandeja de Expedientes » Expedientes En Proceso (27} 9 Ayuda
P ADMINIETRADOR SINAD :: Expedients En Proceso o
I\ ALERTAS Asignar Asignacion Devuelts | o Procesary L, Exportar L lemiperi i
-E— 4 specialis | ¢ Multipla |r';"“"“’"h| ® por |'- Derivar . Busear | ) conguita | = Listado
Ingreso de Expedientes -
Filtros de Bisqueda
Bandeja de Expedientes e
Expediente:
* Expedientes Por Derivar N
(18 Oficing-Remitente:
» Expedientes Por Recibir {4) Fecha Desde: :E Fecha Hasta: :g
» Expedientes En Proceso
& Filtros: - . Frioridad: . - -
o o : D) Mostrar Todos @ Devuehos ) @ ToDCs O Mormal ) Urgente
+ Consulta de Expedientes
Procesados -
romesssas Especislists: -:BELECCIDNE:: =
Consulta de Expedientes -
-
Liberaciones -
CARMEM AURORA r R PARA TRAMITAR
201 1-EXT-D1ETTE1 b
S e — - W -!i MEDINA BENDEZU |M B -| | LE | SrE0=E | 24052012 |
TRANSFERENCIA
Legalizaciones A RESOLUCION A GOBIERNO
wio ﬁ;’:ﬁ"&:gﬁgﬂ | MPT2011-ExT-0235787| 45 |gmm)| | AR |MINISTERIAL | REGIONAL DE LA| 1
Envio Correspondencia - 0172-2012-ED  LIBERTAD DE 19
PROYECTOS
Archivo Central - RESOLUCION
CARMEN AURORA e R . |
o & O oo sennery | DCIz0iINT-0115152 | 35 | B [ ar |:J41|:J|—5?EE:L | aprobar donacion | 1

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

siguiente ventana:

r
DEVOLUCIONES:

Expedients Mro: MPT2011-EXT-0088484

Lista de oficinas gque realizaron dewvolucion

i . Motivo Fecha
Oficina Tipo Dewvolucion i et
UNIDAD DE CORREGIR -
FERSOMAL INFORMACION 1107201

REGISTROS:1-1DE1  HNro.Pagina: 1 M 4 # &

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,

2. Procesary
| - Derivar 65
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esto es informacidn 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 Expediente o Ayuds
z: ATENDER EXPEDIENTE 2

1. Registro de la Respuesta 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y'o Adjuntos
Bandeja " Multiples Eliminar . Procesar y
Nusrvo | u Grabar | ﬂ En Proceso | l"""l’l"| -J Rutas | Rutas " Derivar
Descargar
e Haja Ruta
PROGRAMACION DE RUTA IMO2011-INT-0102215
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accign a Temar:
Destino: INTERNO - Pricridad: i@ r=
For Courier: I:l NORMAL URGENTE
Tipo Acck:
e Agregar
i Elirmbnar
CIEEE NSO

Detallar Destino:

Cficina: |

Destinos Asignados:

s = . 1r“prﬂn4::»&25.2:4:14:15
[H Internc "] OINFE desti & & ’
[ Internc " UA MNuevo destino *\5@ v

{*) La informacion de Tipe y Mimero de documento solo sera visible cusndo el proceso de multiples documentes
este habilitado.

Para archivar un documento devuelto se debe colocar en observaciones de la ficha 1 (Registro de la Respuesta)

el motivo del porque se estd archivando el documento y en la ficha 2 (Programacién de Ruta) solo se da
“Procesar y Derivar” no derivando a ningun destino.
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RESPUESTA DE ETAPA

Pricridsd Asignads 3

) @
12 Etapa: NORMAL URGENTE
Drocumentos Codigo Etapa: 10
Mdltiples:

Tipo Documents: HOJA DE COORLC ~ Mimero Documents: [3071-2011-ME/SPE-UFRE A

\Bzunta: |CERTIFICACIDN PRESUPUESTAL 2011

(Observacion: ARCHIVA POR QUE BE ANULO LA HOJA DE COORDINACION.

2.1.4.5. Consulta de Expedientes Procesados

Ingresar a la opcidn “Consulta de Expedientes Procesados” del menu Bandeja de Expedientes.
Si contdramos con el nimero de expediente nuestra busqueda seria precisa, ya que el
numero de expediente es Unico, pero si no es asi, podemos aplicar los otros filtros a la vez,
para que nuestra busqueda sea la mas cercana posible.

$ada: Ministerl 2 Educacion Oficina: OFICINA DE INFORMATICA
Oficing de Tramhe Documentario
!, JPENA (SALR SINAD > Bandeja de Expedientes > Consulta de Expedientes Procesados o Ayvda
% USUARIO OFICINA Y EXTERNOS:: Etapas Proce or la Oficina :::
S o Cargos (L Buscar ) 200

Ingreso da Expadiantas X | Fatros 09 Busqusts

Bandsjade Expedientss 4

Expadiente

» Expadientes Por Denar (3)
Oficina-Destind

)/E5A DE PARTES
» Expedienes Por Reclir (43)
» Expadientes 1 Procssd (43) Feona Desce 03122010 m R 07022011

+ Consula 02 Expadienies
Procesados
I e Nl e«
Consuitado Expsgientss ¥ - =
o/ ] DANY DANEL TAMARA MEZA MPT2011-EXT-0005334 2 wT o e
EnvioComespondencs X\ [T JULAELENAPENAEGOAVL INF2011-NT-0003684 1 WeT o
Raportss x 1 1 )
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Podemos hacer click en el botén “Ver Etapas” para visualizar las etapas del expediente
seleccionado.

SINAD > Bandeja de Expedientes > Consulta de Expedientes Procesados 0 Ayuda
::: Etapas Procesadas por la Oficina :::
ot o B et =
Futros de Busqueda ‘,
Expediams
IR e MESA DE PARTES Q
Fechs Desoe o200 0000000 [ FechaHasia |

]  DANY DANEL TAMARA MEZA MIPT2011-EXT-000533¢
[ AUAEENAPERAEGOAVL

e {s
5§
9
i

5]

muestra el formulario de Etapas de Expedientes, se muestra a detalle el flujo de

expediente recorrido.
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SINAD > Consulta de Expedientes > Consulta de Etapas 0 Ayuds

b Etapas Expediente :::
1 1+ Descargar
Imprimic (B o Regresar

EXPEDIENTE NOMERO : MPT2011-EXT-0005334 = 0" Hoja Ruta ¢
:::DETALLE EXPEDIENTE::: @
Registro:
Ndmero: MPT2011-EXT-0005334 N° Folios: 1
Fecha g2 ingreso 100172011 HOra g2 Ingreso Q1641 P M
Prioridad NORMAL Estado ENPROCESO
Tramie ANMPUACION DE CALENDARIO Plazo del Tramie K
Dizs Transcurmions b Ukim 02 Plzo 101012012
Origen:
Emidag MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURCO
RUC
Sector MUNCRALIDADES-LIMA
Centiro 02 JR. BOLOGNESI 275
TrasajoiDirecclon
ekt -

Descripcion:
Asuio SOUICITA AMPUACION DE VIGENCIA DE CLAVES DE ACCESOAL SUP ACMY MCTY CLAVESCE

ACCESO A USUARIO NUEVO

Tipo Documento: OFICIO

Ruta Sequida por el Expediente: (3 Etapas Generadas)
@ Por Derivar # Por Recibir ©* En Proceso % Procesado P procecado sin

destino
=-# (1) MESA DE PARTES - JUAN RICARDO GOMEZ MARTINEZ [F. Ingreso: 10/01/2011 - F. Ssfids: 10/01/2011]
=% (2) OFICINA DE INFORMATICA - DANY DANIEL TAMARA MEZA [F. Ingreso: 10/01/2011 - F, Salida: 07,
| (3) MESA DE PARTES - [F. Ingrasa: 07/02/2011 - ]

Imprimir cargo de expediente procesado

Pasol. Seleccione la oficina de destino, escriba una parte de la oficina y seleccione la que se
muestra en la lista.

Paso2. Luego hacer click en el Botdn Buscar para filtrar solo los expedientes derivados a dicha
oficina.

Paso3. Seleccionar los expedientes a imprimir en el cargo, Luego hacer click en el Botdn cargos.
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Sede: Ministerio de Educacion

e

5 CMEDINA (SALIR)

:& USUARIO OFICINA

I8\ AceRTAs
Ingreso de Expedientes
Bandeja de Expedientes
+ Expedientes Por Derivar (2)

» Expedientes Por Recibir (1)

+ Expedientes En Proceso
(74)

» Consulta de Expedientes
Procesados

Consulta de Expedientes
Envio Correspondencia
Archivo Central

Reportes

v

F

v

Oficina de Tramite Documentario

Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUNENTARIO

SINAD > Bandeja de Expedientes > Consulta de Expedientes Procesados

= Etapas Procesadas por la Oficina =

e Ayuda

4 B .. Exportar
= Cargos | L Buscar | (o coneuia

Filtros de Bisqueda

Expediente;

Oficina-Destino:

Fecha Desde:

24202

OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

f#| FechaHasta:

24meznz

&

% [¥] CARMEN AURORA MEDINA BENDEZU
%" [¥] CARMEN AURORA WEDINA BENDEZU

4

m

MPT2011-EXT-0160064 14

MPT2011-EXT-0154658 15

INTENDENCIA DE AD...

SUPERINTENDENCIA ..

2
24;'01.?2|H

24101721

+

Se mostrara el siguiente cargo en formato PDF.

Ministerio de Educacion

7

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO SINAD DE DOCUMENTOS CON FECHA : 14/02/2012 11:02:01 a.m.

OFICINA DESTINO: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES - TOTAL DOCUMENTOS: 2

Nro Doc.

Fol./ Doc. Princ. / Doc. Generado

Doc. Etapa Anterior

Usuario

Tramite / Asunto

MPT2011-EXT-0154658 6/ QFICIO 202 / OFICIO MULTIPLE-

2011 065-2011-0TD

MPT2011-EXT-0160064 7/ OFICIO 205 / OFICIO MULTIPLE

0065-2011-ME/SG-0TD

RESOLUCION
MINISTERIAL 0440-2011-
ED

RESOLUCION
MINISTERIAL 0442-2011-
ED

UNIVERSIDAD NACIONAL REMITE INFORME /
SAN ANTONIO ABAD DEL  REMITE RESOLUCIONES

CUSCO

VARIOS

UNIVERSIDAD NACIONAL REMITE INFORME / SE
SAN ANTONIO ABAD DEL  REMITE RESOLUCIONES

CUSCo

VARIOS
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2.1.5. GENERACION DE NUMERO DE DOCUMENTOS.

Para la Generacién de numeros de documentos. Existen 4 opciones para hacerlo, eso va a
depender del tipo de documento y los accesos autorizados por las jefaturas
correspondientes.

Antes de proceder a mostrar las opciones, presentaremos una opcion adicional que no tiene
Numero de Documento.

RESPUESTA DE ETAPA
Prioridad Asignada a 3
la Etapa: a A
Documentos Multiples: | Cadigo Etapa: 4

e —— . >
Tipo Documento: Nimero Documento:© A
Asunto: SIN ASUNTO .
Observacion: SIN OBSERVACION| .

Como podemos ver, este tipo de documento no tiene nimero.
Ahora procedemos a mostrar las 4 opciones.

2.1.5.1 Generacion de forma manual

RESPUESTA DE ETAPA
Prioridad Asignadaa o e
la Etapa: S LR R
Documentos Multiples: ] Cddigo Etapa: 4 Ingreso aqui
el nimero
Tipo Documento: |CONVEN|OS Numero DocumentO'
ASHTIR SIN ASUNTO -
Observacion: SIN OBSERVACION .

Como podemos ver para este tipo de documento, podemos insertar el nUmero.
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2.1.5.2. Autogeneracion de niumero de documento.
Los documentos que tienen numeraciéon Autogenerada por el sistema se identifican luego de
seleccionar el tipo de documento y en el cuadro de texto Numero de Documento muestra el
siguiente mensaje “Autogenerado”.

Tipo Documento: OFICIO Momero Documento: { _

Luego de colocar el asunto y presionar el botdn “Grabar” Visualizamos que el nimero del
documento generado por el sistema.

RESPUESTA DE ETAPA

Prioridad Asignadaa . S L

la Etapa: R

Documentos Multiples: F Cadigo Etapa: 4

s ) e T
ipo Documento: tmero Documento” |55 20 | e SPE ORI &

Asunto: SIN ASUNTO .

Observacion: SIN OBSERVACION .

2.1.5.3. Generacion por la etapa anterior.

RESPUESTA DE ETAPA

Prioridad Asignada a B NS TS Reutilizar el niimero de yo.dgcumento generado

la Etapa: AR Sl bl por 1a etapa anterio (m

Documentos Multiples: ] Cddigo Etapa: 4

Tipo Documento: |0FIC|0 Numero Documento: [ 15qenerade f
Asunto: SIN ASUNTO R
Observacion: SIN OBSERVACION .

Hacemos click en el circulo rojo, nos llevara a la siguiente ventana
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e
€ http://sistemas06.minedu.gob.pe/sinadmedpp/ConsultarDocumentosEtapaAntPo... L= |~

::: Consulta de Documentos Generados por la Etapa Anterior :::

x Cancelar

Hacemos click en el check de color verde, y obtendremos el nimero que se encuentra

marcado.

RESPUESTA DE ETAPA

Prioridad Asignada a

@ NORMAL URGEN

m

la Etapa: s b sthecas por la etapa anterior: Click Aqui
Documentos Mltiples: | Cddigo Etapa: 4

Tipo Documento: IOFICIO Numero Documentg:

Reutilizar el nimero de un documento generado

Asunto: SIN ASUNTO

Observacion: SIN OBSERVACION

2.1.5.4. Generacion por herencia.

RESPUESTA DE ETAPA

Prioridad Asignada a @ NORMAI s Reutilizar el nimero de un documento generado
la Etapa: P RN ISR por la etapa anterior: Click Aqui

Documentos Mdltiples: F Cddigo Etapa: 8

Tipo Documento: |0FICIO Nimero Documento: [ ;- generade

Asunto: SIN ASUNTO

Observacion: SIN OBSERVACION|

Hacemos click en el icono marcado, luego nos saldria la siguiente ventana.
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Informacion General

Samasat - bie SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
) MINISTERIO DE EDUCACION

Tipo Documento: OFICIO
Eliminar @
Generacion:

D eﬂ. Local intranet | Protected Mode: Off 3 v #110% ~

—

Marcamos la opcidn y procedemos a grabar.

RESPUESTA DE ETAPA

Prioridad Asignada a Reutilizar el nimero de un documento generado

@ NORMAL REC

m

|a Etapa: e por la etapa anterior: Click Aqui
Documentos Multiples: E Cddigo Etapa: 8

Tipo Documento: [oFicio Ndmero Documento: |40 0znerade: ]

EL NRO. DOC. A GENERARSE PERTENECE A LA OFICINA: SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Asunto: SIN ASUNTO -

Obsevacidn: SIN OBSERVACION -

Como podemos ver, el sistema muestra un mensaje de color rojo, que nos indica que el
numero que se va a generar es el consecutivo de Secretaria de Planificacion Estratégica.
Luego procedemos a grabar la respuesta, y nos sale la siguiente pantalla.

RESPUESTA DE ETAPA

Prioridad Asignada a i

la Etapa: s a =

Documentos Multiples: B Cddigo Etapa: 8

Tipo Documento: Numero Documento; :
Asunto: SIN ASUNTO -
Observacion: SIN OBSERVACION -

Para una mejor concepciéon de generacién de nimeros de documentos consulte con la oficina de
Tramite Documentario.
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2.1.6. Consulta de Expedientes.

Para realizar diferentes consultas dentro de SINAD tenemos varios filtros de blsqueda, en la
cual nos permitira busquedas mas exactas sobre los documentos gue necesitamos. Las
busquedas se realizan a través del Numero de Expediente, Fecha, Usuario-Origen, Oficina
origen, Remitente, Tipo de Documento, Numero de Documento y Asunto.

Paso 1: Ingresar los datos para realizar la busqueda y luego hacer click en el botén
busqueda.

Sede: Ministerio de Educaciin Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Oficina de Tramite Documentario

3_) MREYESG (SALR) Slﬂiz > Consulta de Expedientes > Consulta de Expedientes 9 Ayuda

‘75‘; ADWINISTRADOR SINAD Expediente ::

[\ mermas O Buscar | oy Imprimir| ¥ Limpiar

3]

Ingreso de Expedientes ¥ Qcultar filtros de bisqueda ) por Expedientes © Por Etapas

Bandeja de Expedientes w

Nimero de Expediente:
L onsulta de Expedientes

Ingreso Desde: Ingresn Hasta: Gememmr
» Consutta de Etapas 0710672012 ﬁ 1500612012 ﬁ

[l onsutta de Expedizntes Usuario-Origen:

>

Liberaciones ¥ | oficin a-Origen:
Resoluciones v
Remite:
Legalizaciones v
Tipo Documento: Nimero Documento:
Envio Correspondencia v
Aszunto; .
Archivo Central v -
Actas y Certificados + | Remitente/Asunto:
Monitoreo y Control w | Estado Expediente:

() Abiertos () Cerrados @ Todos

Dannrtac -
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Paso 2: Nos mostrara el reporte de los expedientes segun el numero de expediente
ingresados para realizar la busqueda.

Ingreso de Expedientes

Bandeja de Expedientes

Consulta de Expedientes
* Consulta de Etapas

* Conzulta de Expedientes

Liberaciones

Resoluciones

Legalizaciones

Envio Correspondencia

Archivo Central

Actas y Certificados

Monitoreo y Control

Reportes

Administracion

Normatividad

v Ocultarfiitros de biisqueda ) por Expedientes © Por Etapas

v

)

Nimero de Expediente: 4405

Ingreso Desde: ﬁ

Ingreso Hasta:

Usuario-Origen:

0

COficina-Origen:

Remite:

Tipe Documento;

Nimero Documento:

Asunto:

Remitente/Asunto:

Estado Expediente:
300 Expecients ©) Abiertos

() Cerrados

@) Todos

1\9 OCR2011-INT-0044883 07/03/2011 ocl

CONGRESO
W/ UPT2012-EXT-0044983 05/032012DE LA~ MPT
REPUBLICA

SIMONA

Soteoap  EMORANOUL
NARBASTA WEIOCI
ALDAVE

JUAN RICARDO

GOMEZ OFICIC 723
WMARTINEZ

2

60

REQUERIMENTO DE
INFORMACION PARA Q
EVALUACION

Tennan espinoza rosales—cr,

traslado denuncia formulada por

€l personal docente y q
administrativo de la i.e n® 2002 -

76



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

Si el usuario desea Imprimir el reporte de la busgeuda segun el nimero de expediente ingresado,
hacer click en el boton imprimir

-
R, ymevese s SINAD > Consulta de Expedientes > Consulta de Expedientes e Ayuda
{) ADMINISTRADOR SINAD :r Consultar Expediente 1
A asmTas L Buscar " Limpiar
Ingrase 4a Expadiantes T Qcultar filtros de blisqueda & pgr Expedientes ' Por Etapas =
Bands|a da Expediantas =
hdrmeno de Expadlente” 44983
Consuita s Expamisntss -
Ingneso Desde: I E ngresn Hasa E
¢ Comeuls g2 SiEmes
+ Consula de Expedierfies Usiarnio-Qnigen: ]
Libsraciones | ofere-onger
Resolucionss -
e
nee i Tipa Documenia: NOmeTo Cosumenio:
ENVIe COMssponasncla - . -
Archivo Cantral - =
. o | mEmmEmss
Monitorso y Controd - e 71 ppilerios (71 Camades @ Todes
Raportss -
soministracion -
Hormathidsd -

SIKONA

REQUERINENTO DE
&/ OCR2011-INT-0044585 074032011 ool m.n mﬁ_ﬁﬂ"m I INFORMACKIN PARA 2
P EVALUACION
JUAN rennan EEpﬂ:EE nas3les-Cr. irasiato
CONGRESC AR denuncla formutada por el perscral
b/ MET2012.£XT-0044583 05032012 DELA L OFICIO 723 60 cocemejaomiistramoce lalent 4,
REPUELICA T 2002 -markscal ramon C2sHE Cunra

k3 direciors oe dicho

Luego nos mostrara el siguiente mensaje

”
Mensaje de pagina web u

@ ;Desea imprimir |a lista de expedientes?

N I HAceptar I’ Cancelar

— —

Hacer click en el boton Aceptar
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Luego nos mostrara la siguiente ventana Descarga de archivo

~

Descarga de archivos

iDesea abrr o guardar este archivo?

Mombre:  ListaExpedientes.xls
Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

Tipo:

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

a

Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. 5i no confia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. jCual es el iesgo?

Hacer click en el boton Abrir.

Luego nos mostrara el siguiente reporte en el formato de Excel

FE9- e T oman Listabxpedientes[1] [Modo de compatibiidad] - Microsoft Fxcel [ E=iiE]_ X |
NG Inicio | Inserfar  Disefodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Pruebadecargs  Equipo & 9 o@ &8
= * Arial AL = M S Ajustarterto General M ﬁ ) E"I- é‘ | X atosumar %
—j e A [%] @ﬁ = . ﬁ _% = i B @Re\lenar' [ﬁ
o B P ACIR === i o .y .
g NAEIE (94 ES3(EE Hommym B % {9 S . e | MO b i b
Portapapeles & Fuente [P Alinacion [P Numero Fl Estilos Celdas Modificar
Al v % G
B E D E F G H I J K ;
2 [N Expediente Fecha Remite Oficina Origen Registrador Tipo Documente| MNro. | Folio Asunto M
1 |OCR2011-INT-0044983 (07/03/2011 ocl SIMONA SOLEDAD NARBASTA  |MEMORANDUM  (0142-2011- 2 [REQUERIMIENTO DE INFORMACION
ALDAVE 0142-2011- ME/OCI PARA EVALUACION
3 ME/QCI
2 |MPT2012-EXT-0044983 |05/03/2012 |CONGRESO DE LA REPUBLICA |MPT JUAN RICARDO GOMEZ MARTINEZ |OFICIO 723 23 60 |rennan espinoza rosales-cr, traslado
denuncia formulada por el personal
docente y administrative de lai.e n 2002| =
-mariscal ramon castilla contra la
4 directora de dicho plantel
b
7
B
g L
10
1
12
13 B
M 4} W] rptListarExpedientes /%) 4] i | P
lio | 7 | \@@ 1% (—U——¥) |

78




Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

Paso 3: Hacer click en el numero de expediente donde deseamos ver detalladamente las Etapas del
expediente

Sada: Ministerio de Educacion Oficina: OFICINA D

Oficina de Tramie Documentark

& Mi SAl SINAD = Consulta de Expedientes = Consulta de Etapas
B ADMIMISTRADOR SIMAD :: Etapas Expediente @
J“j AS \ Descargas
EXPEDIENTE NOMERO : OCR2011-INT-D044383 [ Abierto ) Heja Ruta @ Regresar
e T .DETALLE EXPEDIENTE::: &
Bands|a de Expediantes =

Consuits ds Expsiantss ~ Ruta Seguida por el Expediente: (28 Etapas Generadas)

@ Por Derivar % Por Recibir © En Proceso # Procesado b i
L . - Procesado sin

destine
Rasolucionas »  [=-@ [1) OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL - SIMONA SOLEDAD NARBASTA ALDAVE [F. Ingrese: O7/03/2011 - F. Saligs *
=-@ (2) OFICINA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - GIOVANA CHAVEZ VELASQUEZ [F. Ingreso: 07 /03,
Legalizscionas = = @ (3) OINFE-OBRAS - LIZ VERONICA FERNANDEZ ZAPANA [F. Ingreso: DB/03/2011 - F. Salida: 1
Envio Coamespondancta > & [4) OINFE-I0B-ISU-COORDINACTON DE OBRAS - [F. Ingreso: 11/03/2041 - ]
=4 (5) - OINFE-OBRAS - MONICA DE LOURDES ALDANA PALACIOS (Adjunta) [F. Ingreso: 15/
Archive Central x L
[=-4@ (6) OINFE-IOB-ADMINISTRACION DIRECTA - CLAUDIA PILAR MARTINEZ BRACAMONTI
Luctas y Cartificados x =4 (7) OINFE-OBRAS - MONICA DE LOURDES ALDANA PALACIOS [F. Ingreso: 15703
Monitorso y Control - = & (8) OFICINA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - ROCIO PAOLA MAZZEI CO
b (%) OFICINA DE CONTROL INSTITUCTOMAL - BENY FERNANDD SOTO CONTRERE
Reportss = = (10) - OINFE-OBRAS - MONICA DE LOURDES ALDAMA PALACIOS (Reingreso) [F. Ingreso: &
dmintstracion — [ P (11) OINFE-LIQUIDACIONES - GEORGINA FRANCISCA LOZADA DIAZ [F. Ingreso: D6/04/2011 -
=-@ (12} - OFICIMA DE CONTROL INSTITUCIONAL - GIOVANNA MILAGROS PANDO PESCORAN (Reiteracit
Normtiviasa x (5@ (13) OFICINA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - GIOVANA CHAVEZ VELASQUEZ [F. Tngreso: 1
=~ (18) OINFE-OBRAS - MONICA DE LOURDES ALDANA PALACIOS [F. Ingreso: 13,/07/2011 -
~ & (22) OFICINA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - MARIA DEL ROCIO ESTRADA DAVIL
P (25) OFICINGA DE COWTROL INSTITUCTIONAL - GIOWANNA MILAGROS FANDOD FESCORAN [F

=-@ (14) - OFICIMA DE CONTROL INSTITUCIONAL - GIOVANNA MILAGROS PANDO PESCORAN LREingnﬂu_
= & (15) OINFE-OBRAS - LIZ VERONICA FERNANDEZ ZAPANA [F. Ingreso: 1270772011 - F. Salida:
=4 [16) OINFE-LIQUIDACIONES - GEORGINA FRANMCISCA LOZADA DIAZ [F. Ingreso: 13/07/2
* & (19) OINFE-OBRAS - MONICA DE LOURDES ALDANA PALACIOS [F. Ingreso: 13/07/21
=-4# (20) OFICINA DE INFRAESTRUCTURA EDUWCATIVA - MARIA DEL ROCIO ESTRADA [

b (24) OFICING DE CONTROL INSTITUCTIONAL - GICWANMA MILAGROS PANDO PESCOR -
4| mn | 2

Si el usuario desea imprimir el detalle del expediente, hacer click en el boton Imprimir. Luego
se abrira el detalle de las rutas seguidas por el expxediente.

"TX] Detalletxpediente|1).pdt - Adobe Reader N - 9 [Shlkil__— ]

File Edit View Document Tools Window Help *

Origen -

Oficina: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

mn

Descripcion

Documento: MEMORANDUM 0142-2011-ME/OCI
Asunto: REQUERIMIENTO DE INFORMACION PARA EVALUACION

Rutas seguidas por el expediente

|Cc‘)digo| Oficina Especialista | Estado |Fecha Ingreso | Fecha Salida | Tiempo | Acumulado

1 QFICINA DE CONTROL SIMONA SOLEDAD Procesado 07/03/2011 07/03/2011

INSTITUCIONAL NARBASTA ALDAVE 10:01:01 10:01:38

2 OFICINA DE GIOVANA CHAVEZ Procesado 07/03/2011 07/03/2011 4h 5m 4h 5m
INFRAESTRUCTURA VELASQUEZ 14:25:07 18:30:43
EDUCATIVA

3 OINFE-OBRAS LIZ VERONICA Procesado 08/03/2011 11/03/2011 3d 36m 3d4h 41m

FERNANDEZ ZAPANA 9:55:12 10:31:00

4 OINFE-I0B-1SU- Por Recibir 11/03/2011 3d4h41m

COORDINACION DE 10:31:00 =
— = = ——— = -~ — e J
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2.1.7 Consulta de Etapas.

e Para realizar diferentes consultas dentro de SINAD tenemos varios filtros de busqueda, en la
cual nos permitird busquedas mas exactas sobre los documentos que necesitamos. Las
busquedas se realizan a través del Numero de Expediente, Fecha, Especialista, Oficina, Tipo
de Documento, Nimero de Documento, Asunto, Remitente/Asunto y Estado Etapa (Abiertos,
Cerrados, Todos).

et Minlsterio de Educaciin Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARK
ﬁ e Crficirea de Tramhe Documentari
!; MIREVESS [SALIR) SINAD = Consulta de Expedientes = Consulta de Etapas e Ayuda
"B ADMINISTRADOR SINAD ::: Consultar Etapas @
A, passTAs 1 suscar | [REIPEEEAPA | W Limpiar
Ingraso da Expadiantes = Qcultar filtros de bisqueda 3]
Bancs|s os Expamantss =
Kmeno oa Expedients:
Consults o Expedisntss -
— 3 -
» Comsulta de Expedienies Salks Dese [ ssioa s =
Uibsracionss -
Mecoucionas L | meeome=
Legailizacionss - | Oficha
EL B L] * | Tioo Comumerto: Nl Documeri:
Architvg Cantral * | e =
tetes | Cartmcsnos = hl
REmBaniSASUND:
Monittorso y Control -
Reportss - Estado Bt (@ Anleros (71 Carrades (21 Todos
Admilnistracin -

m »

En OINFE-

ina [ {04837 2 =5 = = - 3 =,
g IMASI HINT-0104837 E NFRAESTRUCTURA WA NTENIENTO OJA DE ENVID 104537 TRAMITACION PO
EDUCATIVA
DFICINA DE
& En OINIFE-
g IMARIMHINT-005353 2 INFRAESTRUCTURA
PmEDUBATN.P- MANTENIMIENTD
£ OFICINA DE
\?33@31-} NT-0105271 2 = UNIDAD DE PERSONAL COORDINACION HOUA DE RUTA CONOCIMENTD
RECIONAL

e Para Imprimir el reporte de las consultas, seleccionamos Estado Etapa: [Abierto], [Cerrado]

- Estado Etapa[Abierto].
Descar
Seleccionar el Estado Etapa: [Abierto], luego hacer click en el boton Excel
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Sade. Minkterio de Educaal

«

2, vesvEsc sum SINAD = Consulta de Expedientes > Consulta de Etapas e Aypude
B ADMINISTRADOR SINAD :: Consultar Etapas -
[ erTas . Busear GE:E‘Q . Limpisr
Ingraso g Expadiantas =X QOcultar filtros de bisqueda =
Banda|a de Expedisntss =
Nmen de Expediente
Consults de Expedisntss -
nigresn Desoe e e A
» ConsuRa oe Einas
¢ ConguRs oz Expedientzs Salita Desge P Saldamasta =
Libsracionss -
Especlalista
Resolucionss -
Legallzacionas - Oficina )
Envio Comsspondsncia * | Tipo Documenia Ndmero Documenio
Archivo Central PO A
hetas y Cartincados = b
Remhenia'Asumio:
Monitorso y Control -
Estann B -
R - CErraies ! Todas
Aaministracion -

p F |aEldnd CINFE-
AT 3 T R - - =

eI 2 D WRASSTRUCTURA [T e FOMDEENIOIT  TRATACON S
; GFICINADE -

S UIENIOIDS 2 L NRASSTRUCTURA e

OFICINADE
CERMMBNT-MOSTY 2 u R B R
& csravomraosen 2 5 NIDAD DEPERSONAL COORDINACION  HOUA DE RUTA CONOCIMENTD"
pees RECIONAL

Se descargara el reporte en el formato Excel, mostrandonos los siguientes campos::

v" Numero de Expediente
v/ Cédigo de Etapa

v' Remitente

v’ Oficina Remitente

v’ Estado

v’ Especialista Principal
v Asunto de la Etapa

- o4 —— W, [1] [Vista protegida] = Microsoft Excel " —— (E=NA=N > N
Iniio  Insetar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Pruebadecarga  Equipo v@o & B

Vista protegida  Este archivo procede de una ubicacion de Internet y podria no ser seguro. Haga clic para obtener mds detalles, | Habilitar edicion X

9
AL - £ v
0 E
Y
I
]

LISTADO DE ETAPAS ABIERTAS

- Codigo - Oficina Oficina A P Asunto

- Expediente Eh:!)]a Remite ¥ e Estado Especialista Principal
13 3PROT2-NT-0000002 2 OFICINA DE En Proceso KAREN ABIGAIL CASTRO ROSALES
14 PT2012:EXT-0000004 3 DEL NOR DESTE DRECCION GENERAL DE En Proceso CLARISA MEZA ENRIQUEZ
15 JPT2011-EXT-0000010 3 UGEL Parnacochas OFICINA DE En Proceso WARIA VICTORIA VILCHEZ LINDO
16 JPT2011-EXT-0000011 B UGEL Parnacochas AREA DE TESORERIA | ONFE-MANTENIMENTO En Proceso KAREN ABIGAIL CASTRO ROSALES, FOR CORRESPONDER
17 JPT2011-EXT-0000012 3 UGEL Parnacochas OFICINA DE En Proceso LUIS ANTONIO JMENEZ SANTOS
18 JPT2011-EXT-0000013 107 |UGEL Parinacochas OINFE-OBRAS En Proceso WARIA VICTORIA VILCHEZ LINDO
19 JPT2011-EXT-0000013 103 |UGEL Parinacochas ZREA. DE EJECUCION Por Recibir

TPTZ011-EXT-0000013 30 UGEL Parnacochas UNIDAD DE PRESUPUESTO | OINFE-PLANEAMENTG Y En Proceso KAREN ABIGAIL CASTRO ROSALES POR CORRESPONDER.
20 NORMATIVDAD

JPT2011-EXT-0000013 43 UGEL Pariacochas UNIDAD DE PRESURUESTO | ONFE-PLANEAMENTO Y En Proceso KAREN ABIGAIL CASTRO ROSALES. FOR CORRESPONDER

i NORMATIVDAD

., [FT2011-EXT-0000012 45 UGEL Pariacochas UNIDAD DE PRESUPUESTO ’ULT FLANEANIENTO Y En Proceso ‘KAREN ABIGAIL CASTRO ROSALES POR CORRESPONDER. 3
H 4 » M| rptlistarEtapaExpedientesPorEst 14 [ i

] »
o 0% (o0

Listo | = |
——
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- Estado Etapa[Cerrado].

Seleccionar el Estado Etapa: [Cerrado], luego hacer click en el boton

B w Y SINAD > Consulta de Expedientes > Consulta de Etapas © rran
oz Consultar Eta
-, Lirmpiar
= Ocultar filtros de bisgueda =
Bands|a ds Expedintss -
Hdmero de Expedierts:
Consults g Expsdientss -
imgreso Desde T Ingreso Hastx =
+ ComeuRa de Stpss = =
+ ComeuRa de Spsdientes [ — [ Ssiios Hast =
Libsracionss -
Especialisiz
Resolucionss -
Legsiizscionss — Oficin
Enwic Comsspondencis i Tipo Dosumento: Kigmero Dosumento:
Arcnive Cantral - Ao =
Actssy Carbificstos = =
REemBeme/ASUMo™
Monitorso y Comntrod -
Reportss —

Procesato ADMINISTRACKON 24 q SIN DOCUMENTO SN
FINANCIERA

W/ TESPOIINT-0104514 2 Procssade o SIN DOCUMENTO SN e gerka docum

£ RS o OFICINA DE ATEMDER DE/
N ATZNEINT0104518 2 Procesado i m B R el
DIRECCION

OFICIO 321-201HDIGESIR

GE
& AYLIDA MEMOH
o DEC201C-INT-0104567 2 Procesado CDUCACION S

N
INTERCULTURAL Y

Se descargara el reporte en el formato Excel, mostrandonos los siguientes campos:

v" Numero de Expediente
v/ Cédigo de Etapa

v' Fecha de Salida

v Remitente

v' Oficina Remitente

v Oficina Actual

v' Estado Actual de la Oficina donde se derivo
v’ Especialista

v Tipo de Documento
v N° de Documento
v Asunto de la Etapa

X H9-¢-= ListaEtapasExpedientes-1xls [S6lo lectura] [Modo de compatibilided] - Microsoft Excel @Elg
m P L o s c@o@
= Cortar P = 2, 2 Z Autosuma
j & Arial 10 v AN = %] M| S Ajustartexto General - ij;‘ ﬁ uena EI- é‘ | |
“— B3 Copiar - - - @] Rellenar -
Pegar NZS-~ | A Combinary centrar | @8« %, qgg | %3 %8| Formats Darformato |Incorrecto Neutral — | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiarformato = = =3 = & =% ondicional = como tabla - = - - - 2 Borrar~  yfiltrar - seleccionar~
Portapapeles g Fuente & Alineacién & Niimero W Estilos Celdas Modificar
AL - %] O
B D ELF G H I K L ] N0 F af s U v ix
1 Neo. Pag. - 1de1
T 7] Fecha: 08072012
7 bora: 020228
] LISTADO DE ETAPAS CERRADAS I
Codig | Fecha Salida " Oficina Oficina . . Tipo. Nro. Documento | Folio Asunto
2| * T o de Etapa D Remitente. Actual | Origen = e Documento de Etapa
T[Tz 108005 722010 |RE FIURA VESA DE PARTES NGENERALDE [Frocssado VANCE A OE ENVID ] 1 EL DR, ORAZAN
13 DUCACION BASICA HERBOZO DE VALDIVIA PREPARAR RESPUESTA
2 [PNV201TINT 0108008 ] PRONAMAVIATICOS _|GONTABILIDAD-YESSY Procesado | VESSY CASTILLO TORNERD PROVECTO DE 7 |FIRMA PARA LA OGADEVOLUGIONDE || |
i) lcasTiLo MEMORANDUM PrOPINAS F
5 [rwzor T 0%t sz CONTABILIOAD VE5SY GFICA GENERALDE  [Fossess [VARIA GRISTIVA ANTONG FETA [UEWORANOUIL [S3 307 HES | 1 |CONGCIMIENTG ¥ ACGIOHES |
15 lcasTi 2011 GA
O I T R e [OFICINA GENERAL DE | AREA DE CONTABILIDAD _[Frocssado |SORY LILI CABRERA NELENDEZ HOJA D RUTA T [CONGOINIENTG ¥ FINES.
16 |ADMINISTRACION
5 |PAV201TINT010008 e [AREA OE [CONTABILIDAD YESSY Procmsads | |VESSY CASTILLO TORNERD PLANLLA DE T [viATicos
7 |conTABILIDAD casTILLO ViATIcos
§  [PavzoiTNTa106008 To0s T [CONTABILIDAD-YESSY |AREA DE TESORER) Frocssado |LOT GERBER ANGIETA QUISPE [COMPROBANTE [2350 GR 61508679 | 1 [REVISION
18 lcasTiLo Paco
7 [PWv201TNTO108008 T2 [AREA DE TESORERIA | UNDAD DE FISCALIZAGION Y [Processdo |NELLY ROSA SALAZAR MINAYVA SINDOGUNENTG S 7 [REVISADOS
19
T [PNva0TTNTa106008 s GNIDAD DE Frocmado | |CONSUELO MARGARITA DIAZ VILLAR 7 FisC.
FISCALIZACION
20 |conTroL FrEVIO
21
Wb 1] rptli i orkst /T [T i
Listo
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2.1.8. MODULO DE CORRESPONDENCIA:

Por medio del modulo de correspondencia nos permitird remitir la documentacion por el Courier de la
instituciéon ingresando a Envié de Correspondencia.

2.1.8.1. Bandeja de Fichas Courier

Paso 01. Estaran todos los documentos a hacer remitidos via Courier.

Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO|

Sede: Ministerio de Educacidn

Oficina de Tramite Documentario

ﬁ PERD | ¥ SINAD
,!, CMEDINA (SALIR) SINAD > Envio Correspondencia > Bandeja de Fichas Courier e Ayuda
B USUARIO OFICINA : CORREGIR ENVIiOS COURIER
/I\ ALERTAS ) J, Etiqueta | Asignar Enviar | A
"B - =, Buscar | =) de Sobre | | ! Tipo Envio . Courier | r Anular | = Cargos
Ingreso de Expedientes w ]
Filiros de Busqueda
Bandeja de Expedient ) _ - S
i pedientes v Humero Expediente: Prioridad: ~SELECCIONE:: v
Consulta de Expedientes  w
Envio Correspondenca 4 MPT2011 00249-2012 DRE LIMA LIMA-LIMA-LA
_ N L LIMA
IS andeia de Fichas Courk 84913 Exrotgooer 0110 Weseom O™ NETROPOLTANA  VICTORA 02012 B
MPT2011- 00249-2012- DRE LIMA LIMA-LIMA-LA
» A Recibir de OTD 84910 by 169043 OFICO Wese-o0 O™ WETROPOLTANA  VICTORW 022012 [
. MPT2011- 00249-2012- DRE LIMA LIMA-LIMA-LA
[um
» Consufta General Oficina 64316 EXT-0185205 OFICIo WEISG-0TD Normal WETROPOLTANA VICTORIA 1022012 &
) MPT2011- 10249-2012- DRE LIMA LIMA-LIMA-LA
[
Archivo Central v 64917 EXT0201033 OFICIo WEISG.0TD Normal WETROPOLTANA VICTORIA 10022012 &
MPT2011- 10249-2012- DRE LIMA LIMA-LIMA-LA
Reportes v 64309 bxr_gz18973  OFICO WESG-OT O™ UETROPOLTANA  VICTORIA 022012
MPT2011- 00249-2012- DRE LIMA LIMA-LIMA-LA
=
G491 byr_poanezr  OFIC0 WESG-O O™ yETROPOLTANA  VICTORIA 022012

Paso 02. Digitamos el nimero de Expediente y seleccionar el tipo de prioridad; y hacer click en el

botén “BUSCAR”

SINAD = Envio Correspondencia = Bandeja de Fichas Courier

i1 CORREGIR ENVIOS COURIER :::

e Ayuda

) Etiqueta ~ | Asignar Enviar | A=
| l=J de Sobre . 4 Tipoe Envio | . Courier | [‘iﬁnum | l—/ Cargos
Filtros de Busqueda
Mamero Expedients:
Prioridad:
BEC2012- 00415-2012- PATINiO BOTTING LINA-LINA-
= !
71399 yrgosezzy  OFICO ME/SG-0TD Normal 4 ATHA BEATRE MIRAFLORES 17ina2012
BECZ012- 00414-2012 REYES GALLO LIMA-LINA-
_ .
T13%8 roosepzy  OFICI0 ME/SG-0TD Normal ) sGROS SURQUILLO 17042012
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Paso 03. Seleccionamos el numero de expediente buscado, posteriormente hacer click en el

boton “Etiqueta de sobre” que permitira imprimir la etiqueta con los datos de la institucion.

SINAD = Envio Correspondencia > Bandeja de Fichas Courier 9 Ayuda
i CORREGIR ENViOS COURIER &
O muscar | S| B, | P Sonr, | [38 Anar | iy Cargos

Filtros de Bisqueda

Nimero Expediente: |55223

Prigridad: SELECCIONE:: -

BEC2012- 00415-2012- PATIFIO BOTTING LIMA-LIMA-
C ]
71399 roosezzs OFIC0 ME/SG-0TD Normal ) s RTHA BEATRE MIRAFLORES 17042012 5
713gg BEC2012- - D0414-2012- Normal  REYES GALLO, LIMA-LIMA- T

INT-0056223 ME/SG-0TD MILAGROS SURQUILLO

] B |
I T e

‘[File Edit View Document Tools Window Help ®

3

B =

I % Expediente: 56223 - 2012 L
s Ficha Courier : 71399

| OFICIO 00415-2012-ME/SG-OTD |

| MARTHA BEATRIZ PATINO BOTTINO

| AV. 28 DE JULIO 401, DPTO.301 |

LIMA - LIMA - MIRAFLORES I

MILAGROS PAOLA REYES GALLO
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
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Paso 04: Asignar tipo de Envio, permitira asignar el tipo de envié del documento, sea

paquete o sobre.

H_Gmbar | “ Cancelar

Asignar Tipo de Envio de Fichas:

Tipo de Envio: |

Paso 05. Enviar Courier, permitira derivar el documento donde apareceran 03 mensajes.

SINAD = Envio Correspondencia > Bandeja de Fichas Courier o Ayuda
= CORREGIR ENVIOS COURIER =2
|l Etiqueta |- Asignar Enviar Iy
Q% Buscar | @ de Sobre | | “‘esTipo Envio | Courier | [i Anular | @ Cargos
Filtros de Bisg

Niimero Exped L3 pﬂgina‘e_nrhtl;ﬂfsishﬂnasmi\.minedu.gob.pe dICE. SELECCIONE - -

G ;Esta seguro de enviar las Fichas Courier seleccionadas?

34703 0Tz =

9 ;Desea imprimir los cargos de las Fichas Enviadas?

E Aceptar i [ Cancelar ]
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Nro. Pag. :1de 1
Ministerio de Educacion OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO FICHA COURIER CON FECHA : 16/02/2012 09:33:51 a.m.

N° Expediente Documento Destinatario Destino

SPR2011-INT-0126880 OFICIO 00007-2012-ME/SG- |IESTP ARGENTINA AV. ALFONSO UGARTE CDRA. 9Y JR. N° 490
oTD (LIMA - LIMA - LIMA)

» Corregir destino: permitird a corregir el tipo de institucion o ubigeo, al dar click en

o

| SINAD = Envio Correspondencia > Bandeja de Fichas Courier Q Ayuda
= CORREGIR ENVIOS COURIER ::

) 11 Etiqueta 1 Asignar Enviar [-“ ey
-, Buscar l—/ de Sobre . | Tipa Envio | " Courier | x Anular | l— Cargos

Filtros de Busqueda

SRR | S

Nimero Expediente: |159|324 Prieridad: ::SELECCIONE:: -

' AMAZONAS-

! OTD2011-  OFICIO 0074-2011- GOBIERND REGIONAL

(] 34600 o7 010024 MULTIPLE  WE/SG-OTD O™ DE AMAZONAS CHACHAPOVAS- 18102011
__________________________________________ Docc----—-__._ CHACHAPOWAS _______________>=°_

» Aparecerad la siguiente imagen donde nuevamente se dara click

[ ] httpe/sisternasib.minedu.gob.pefsiradmzdcapa/pp ficha_envio_courierDestino.aspxl ﬁ

———

:r Mantenimients de Ficha de Envio Courier. o

il crebar | $€ cancear

Datos Gensrales

Fecha Registro: 1312011 Hora Regisro: 10:42 a.m.

n= Expediente OTDZ2011-INT-0169024

Documento: OFICID? MULTIPLE 0074-2011-ME/SG-0TD

Uttimo Estada: EMWVIAR A OTD COURIER Prioridad: MORMAL

Dirigido A:

Tipo de Desfino: [ NSTMUCIONES PUBLE -, ', -+

Entidad: GOBERND REGIONAL DE AMAZONAS

Ubigec: AMAZOMNAS-CHACHAROY AS-CHACHAPOYAS

Direccién: JR, ORTIZ ARRIETOS 1250

Representante: 1 SELECCOME:: -~

Datos Especificos

Tipo Szrvicio MNACIONAL Zona URBAND

Tipo de Envia: SELECCOME:: -

Observaciones:

» Apareciendo la siguiente imagen donde se podra modificar los Datos Generales,
siempre y cuando sea del mismo sector a cambiar se podra cambiar la entidad y el
ubigeo.
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oz Mantenimiento de Instituciones Pdblicas.

“ Grabar | x Cancelar

QATOS GENERALES

Sector: GOBIEERNOS REGIONALES
ENTIDWAD: GOBIERNO REGIOMAL DE AMAZOMNAS

M= R.UL.C. 20479559851 Telafono: 051041478131

Departamento: AMAFONAS - Prowincia: CHACHAPOY &5 -
Distrito: CHACHAPOYAS -

Direccion: JR, ORTIZ ARRIETOS 1250

2.1.8.2. A Recibir de OTD

Donde las oficinas recepcionaran todos los cargos de sus documentos ya entregados a los
diferentes destinatarios, las cuales son enviadas por la persona encargada del médulo de
Courier.

SINAD > Envio Correspondencia > A Recibir de OTD Q Ayuda
2 FICHAS COURIER POR RECEPCIONAR ::

) Buscar | {; Recibir

LS

Filtros de Busqueda

Mamero Expediente: Prioridad: . :SELECCIONE::: v

[ s4820 21);!;201321:2632 OFICIO MULTIPLE ﬂg:zzg;g Normal 09022012  10/02/2012
O] 64821 g?ucgz_ﬁaz OFICIO MULTIPLE ﬂgﬁ;ﬁg‘ Normal  09/02/2012  10/02/2012 Q
[ 64791 T OFICIO 00235-2012- Normal  09/02/2012  10/02/2012

2.1.8.3. Consulta General de Oficina

El usuario podra realizar diferentes filtros de busquedas en todos los campos resaltados con
circulo rojo, y también les permitira sacar su s etiquetas si no las sacaron desde la ficha de

Courier, asi como los cargos.
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SINAD = Envio Correspondencia = Consulta General Oficina e Ayuda
= CONSULTA GENERAL DE FICHAS COURIER ::
FILTROS DE BUSQUEDA
Expedients: o > Afi
N*® Ficha: ‘:_—::::: N* Remito
Destinatario:
Registro Desde: @ Registro Hasta: @
Tipo Decumento C __::} Mimero Documento: C: :::}
Departamento: @CCDNE;;; _::3; Provincia:
Distrito: - CIONE

2.1.9. Reportes

El sistema nos proporcionara una serie de reportes de los estados de la documentacion por
oficina.

2.1.9.1. Expedientes Procesados y Pendientes

El sistema nos proporcionara reportes de la documentacién que se encuentra pendiente y la

documentacién atendida de la oficina.

El sistema nos permitira realizar los reportes filtrados por; Fecha, Oficina y Estado donde el
usuario llenara los datos encerrados en circulos tal como lo muestra la imagen.

2;, CHMEDIMA (SALIRY SINAD = Reportes > Expedientes Procesados y Pendientes e Ayuda
‘:} USUARIO OFICINA :: Reporte Expediente Procesado y Pendiente =:
/I ALERTAS

- Buscar

Y

Ingreso de Expedientes -

i . Filtros de Blisqueda
Bandeja de Expedientes -

R Dezde: Hasta:
Consulta de Expedientes w

: ) Oficina: :
Envio Correspondencia v icina; | OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

stado: = =
Reportes sy aco @ PROCESADOS ©) PENDIENTES

Expedientes Procezados v
Pendientes

* Fichas de Courier en Ezpera
de Respuesta

* Reporte por Nivel
Organizacional
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Ingresados los datos proporcionados por el usuario, el sistema nos emitirad un reporte donde
seleccionaremos el formato a exportar (Excel, PDF, Word etc)

SINAD = Reportes > Expedientes Procesados y Pendientes 9 Ayuda

: Reporte Expediente Procesado y Pendiente ::

1 Buscar

Filtros de Busgueda

Desde: 01/01/2012 =z Hasta: 28/02/2012 i
Cficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Estado: . _
stade @ PROCESADOS ) PENDIENTES
i< a 1 of 38 P i iselecta format 1 | Export @

Archivo XML con datos de informe
CSW (delimitade por comas)

PDF ]
MHTHML (archive web) MENTOS PROCESADOS
Archiveo TIFF E TRAMITE DOCUMENTARIO

Ward DEC 01/01/2012AL 26/02/2012

ESPECIALISTA

En un archivo excel.

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
= Cortar . — ‘ T | = fE—
| :Zcﬂpia" Arial -8 P~ = Ajustar texto General - ijﬁl % _,Dﬂ il_ ?‘ @
" | opranae | N 8 =| & o EHERE - % w0 K| fomie Dulem e et s et
Portapapeles £l Fuente Fl Alineacion Fl Mdmero Fl Estilos Celdas
P22 M ft| OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
A B c D E F G H | 4K L M N o] e Q R [§] T uUvw

Nrn Pan - 1de1
Fecha - 27/02/2017
Hora - 1137 4R

8 DOCUMENTOS PROCESADOS
10 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
12 DEL 01/01/2012AL 26/02/2012

FECHA | HORA ACCIONES / DoC DERIVADD

ESPECIALISTA ASIGNACION INDICACIONES EXPEDIENTE T ASUNTO PRINCIPAL mie DOC. ETAPA ASUNTO ETAPA
ESPECIALISTA . CABECERA NRO  EXPEDIENTE EXPEDIENTE ACTUAL ACTUAL
WILLALON DE LA 02/01/2012 10:54:32| 02/01/2012 10:55:43| 0229145(S0LICTUD  [SOLICTA COPIAS DE : OFICINA DE  [OFICIO obec remite lo
CRUZ, ROCIO EXT MEMORANDUM N* 0878, PRENSA Y 00001-2012-solicitado por
GISSELLA 0943, 0958-2011-MED- COMUNICACI [ME/SG- &l usuario
WMGIOBEC, E INFORMES  [ONES OPYCOM

MENSUALES DE LABORES
DE MARZO DEL 2009 HAS

121 OCTUBRE 2011
2 |REYES GALLO, 28MZ2011 1T11:54(/ 02/01/2012 11:14:48) 1 OTD2011- [0247571 |OFICIO Atencion de Reclamos. OFICINA DE
MILAGROS PADLA INT MULTIPLE TRAMITE
00087-2011-| DOCUMENTA
122 ME/SG-0TD RIO
3 |REYES GALLO, 02/01/2012 11:57:11 (1 02/01/2012 12:43:28) 1 0TD2012- [0000218[MEMORAND |Solicita creacion OFICINA DE
MILAGROS PADLA INT UM 00001- [ELIMINACION de cuentas  [TRAMTE
2012-ME/SG{de usuarios de red y correo |DOCUMENTA
23 o RIO

En un archivo PDF.
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I rptExpedientesProcesades i

Archivo  Edicién  Ver Ventana Ayuda
FEEY=] IR
Nro. Pag. - 1de 320

Fecha : 27i02/2012
Hora @ 11:37:46

DOCUMENTOS PROCESADOS
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL 01/01/2012AL 26/02/2012

PROCESADOS

FECHA / HORA ACCIONES | FECHA  CODIGO EXPEDIENTE DoC
ESTADO  N° ASIGNACION  INDICACIONES RECEPJ  ETAPA PRINCIPAL

CABECER
A

ASUNTO PRINCIPAL
ESPECIALISTA CREAC. NRO  EXPEDIENTE EXPEDIENTE

Procesado

VILLALON DE LA 02/012012 02/01/2012 MPT2011- 0229146 |SOLICITUD |SOLICITA COPIAS DE : OFICINADE |OFICIO obec remite lo
CRUZ, ROCIO 10:54:32| 10:55:42| EXT MEMORANDUM N° 0876, |PRENSAY  [00001-2012-|solicitado por
GISSELLA 0948, 0958-2011-MED- COMUNICACI [ME/SG-

'VMGI-OBEC, E INFORMES |ONES OPYCOM
MENSUALES DE

el usuario

LABORES DE MARZO DEL
2009 HAS OCTUBRE 2011.

2 |REYES GALLO, 280122011 |/ 02/01/2012 1 0OTD2011- 0247571 [OFICIO Atencién de Reclamos OFICINA DE
MILAGROS PAOLA 17:11:53] 11:14:46] INT MULTIPLE TRAMITE
00087-2011- DOCUMENTA
[ME/SG-OTD RIO

2.1.9.2. Fichas de Courier en espera de respuesta.

El sistema nos proporcionara reportes del estado de la documentacion del Courier.
El sistema nos permitira realizar los reportes filtrados por; Fecha, donde el usuario
llenara los datos encerrados en circulos tal como lo muestra la imagen.

Sede: Ministerio de Educacion Ofiicina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

il pERL | Ministerio Oficina de Tramite Documentario

2, cueDina saum) SINAD > Reportes > Fichas de Courier en Espera de Respuesta 0 Ayuda

'P) USUARIO OFICINA = Reporte Ficha Courier Espera Respuesta @
/0 ALERTAS

\. Buscar

Ingreso de Expedientes -
i i Filtros de Bisqueda
Bandeja de Expedientes -

. Desde: Hasta: ﬁ
Consulta de Expedientes  w

Envio Correspondencia  w | CTCNS OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Reportes e

* Expedientes Procezados y
Pendientes

chas de Cou
Respuesta

ren Espera

> Reporte por Nivel
COrganizacional

Ingresados los datos proporcionados por el usuario, el sistema nos emitira un reporte
donde seleccionaremos el formato a exportar (Excel, PDF, Word etc )
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SINAD > Reportes > Fichas de Courier en Espera de Respuesta 0 Ayuda

: Reporte Ficha Courier Espera Respuesta ::

< Buscar

Filtros de Busqueda

Desde: 01/01/2012 iz Hasta: 2E5/02/2012 EH
Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
i< 4 1 of 1 g i Select a format ji=| Export k3l

L

Select a format

Archivo XML con datos de informe Nre. Pag.
CsW (delimitade por comas) Fecha :
PDF Hora :
Exccel ESPUESTA
Archi TIFF
w'rucrclivu- Export Formats
DEL 01/01/2012 AL 25/02/2012
N® FICHA H® EXPEMMENTE FECHA DE DOCUMENTO DESTINO H
ENVIOD
81757 MPT2012-EXT-0012535 20001/2012 OFICIO 001 15-2012- UGEL Cutervo A Rec
ME/SG-0OTD )
83927 MPT2012-EXT-0022704 02/02/2012 OFICIO 00208-2012- MIGUEL ALBAN MONTERDO A Rec
ME/SG-0OTD )
54034 OTD201 2-INT-0025527 03022012 OFICIO MULTIPLE UNMNERSIDAD ALAS PERUANAS A Rec
0o0020-2012-ME/SG-0OTD L

En un archivo Excel

Archivo |EGITG Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista [) 0 =]
S n o = fams .
j h Cotar Arial - 10 @Ajustavtmn General M ﬂ H g i‘- ?‘ | | I futosuma % fﬁ
~— 33 Copiar ~ o E Rellenar =
Pegar . N K §- Combinary centrar = 58+ 8 gy | %3 %8| Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscal
- f Copiarformato - & L @ ' 0 ondicional - comotabla® celda v - M M @Bomar  yfitrar+ seleccio
Portapapeles ] Fuente ] Alineacidn & Nimero [ Estilos Celdas Modificar
018 Rk
E F G| H | L M N 0 P Q R S T
[ Nro. Pag. : 1de1
o Farha* 277172017
5 Hora : 2:36:48 PN
i FICHAS COURIER EN ESPERA DE RESPUESTA
0 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
I
2 DEL 01/01/2012 AL 2510212012
T
() W'FICHA  H°EXPEDIENTE FECHA DE DOCUMENTO DESTINO
B1757 | MPTZ012-EXT-0012935| 20/01/2012  |OFICIO 00115-2012- UGEL Cutervo A Recepcionar (Dg
WE/SG-0TD Courier}
63927 | MPTZO1Z2-EXT-0022704 | (0200212012 |OFICIO 00208-2012- MIGUEL ALBAN MONTERO A Recepcionar (De
7 NE/SG-0TD Courier)
64034 | OTD2012-INT-0025527 | 030212012 |0F\CIO MULTIPLE 00020- |{UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS A Recepcionar (De
§ 2012-ME/S6-0TD Courier} | |

En un a rchivo PDF
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Archive Edicion Ver Ventana Ayuda

Bae=| BES

2 ' ) | Ministeri
7 e
FICHAS COURIER EN ESPERA DE RESPUESTA

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL 01/01/2012 AL 25/02/2012

(=[] BB 22|l

Comentario Cq

Nro. Pag.: 1de
Fecha : 27/02/2012
Hora : 2:42:25 PM

N° FICHA N° EXPEDIENTE FECHA DE DOCUMENTO DESTINO ESTADO
ENVIO

61757 |MPT2012-EXT-0012935| 20/01/2012 |OFICIO 00115-2012- UGEL Cutervo A Recepcionar (De
ME/SG-0OTD Courier)

63927 |MPT2012-EXT-0022704| 02/02/2012 |OFICIO 00206-2012- MIGUEL ALBAN MONTERO A Recepcionar (De
ME/SG-0OTD Courier)

64034 | OTD2012-INT-0025527 | 03/02/2012 |OFICIO MULTIPLE 00020 |UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS A Recepcionar (De
-2012-ME/SG-0TD Courier)

2.1.9.3. Reporte por nivel organizacional

El sistema nos proporcionara reportes del total de la documentacién que se encuentra
pendiente y atendida de la oficina.

El sistema nos permitira realizar los reportes filtrados por; Estado y Oficina donde el usuario
llenard los datos encerrados en circulos tal como lo muestra la imagen.

En el campo oficina digitara su oficina y el sistema imprimira el reporte de la jefatura y todas
sus dependencias.

Sede: Ministerio de Educacién Oficina: OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

w B

Oficina de Tramite Documentario

2, cueoma (salR
{i USUARID OFICINA
(I ALERTAS

Ingreso de Expedientes
Bandeja de Expedientes
Consulta de Expedientes

Envio Correspondencia

SINAD > Reportes * Reporte por MNivel Organizacional
:: Expedientes por Nivel Organizacional =

-, Buscar

Filtros de Bisqueda

G

@ PENDIENTES ©) PROCESADOS

© ~vucs

-
= < Oficina: |

—

Reportes s

* Expedientes Procesados v
Pendientes
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