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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

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

usuarios y el publico a través de un portal web.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

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

usuario:

Administrador General

e Bandeja de Expedientes - > Expedientes En Proceso
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

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

informacidn oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene informacién de

las entidades involucradas en estas operaciones asi como acceso rapido y sencillo a esta

informacidn, dividido en los siguientes mddulos de acuerdo a los privilegios asignados:

>

Modulo de Gestion: El mddulo de gestidon, permitird soportar los procesos
correspondientes a la administracion documental, desde el registro del expediente o
solicitud y su derivacidon a la oficina destino hasta el registro de la respuesta
respectiva y las interacciones con el area de Archivo Central y el area de Actas y
Certificados.

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

Mddulo de Resoluciones: Permitird gestionar las resoluciones emitidas en el MED,
asi como busqueda, impresion de listado de resoluciones, descarga de resoluciones.
También permitird asignar el firmante de la resolucién y la opcién de adjuntar el
archivo digital de la resolucién a registrar.

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

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

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

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

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

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

“Glosario de Términos”.
> SINAD: Sistema de Informacion Nacional de Apoyo a la Administracion Documental y
de Archivo.

» MINEDU: Ministerio de Educacidn.

5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Administrador General
MODULO DESCRIPCION
Mantenimiento de Denuncias
e Bandeja de Expedientes - Registro de Denuncias.

- Registro de Estados de Denuncias.
- Eliminar estados de la Denuncia.

- Reporte de Expedientes Procesados y Pendientes en

e Reportes OET
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6. ACCESO AL SISTEMA

Oficina de Tramite
Documentario

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

Ingresa nombre de
usuario

—_—
Usuariog__,>

Ingresa Password

Le da click para iniciar la
sesion

p Passw@

Recordarme.
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7. MODULOS DE GESTION DE DENUNCIAS

7.1 GENERALIDADES

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

que inicie la sesién.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES

ﬁ PERU ;.4[4 s :;; - Oficina de Tramite Documentario

& soumsar SINAD > Perfil > Inicio Sistema o Ayuda
"B ADMINISTRADOR SEDE = Bienvenido al Sistema SINAD ::

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

Bandeja de Expedientes v

Consulta de Expedientes w
p———

2 E —————Y
Liberaciones v ™3

Resoluciones v \_

Legalizaciones v

092000 .

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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7.2

MODULO DE GESTION DE DENUNCIAS — MANTENIMIENTO DE DENUNCIAS

En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion y eliminacion de la

denuncia y sus estados.

7.2.1 MANTENIMIENTO DE DENUNCIAS
7.2.1.1 REGISTRO DE DENUNCIAS

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de Denuncias:

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

“Expedientes En Proceso” del mddulo Bandeja de Expedientes

Bandeja de Expedientes

» Expedientes Por Derivar
(22)

* Expedientes Por Recibir (4)

» Expedientes En Proceso

(27)

* Consulta de Expedientes
Procesados

F Y

Paso 2: Para realizar el Registro de una Denuncia, el usuario debe seleccionar una etapa en

el listado de etapas. Tal como se detalla en la siguiente imagen:

Asignar Asignacion | Devuelto . Procesary & Registrar | ' . Exportar
/ Especialista | 7 Multiple | E;R“s"““—‘““ | [ por | W Derivar | 4, Buscar | # Denuncia | == Consulta |
L Imprimir
Listado
Filtros de Basqueda
Expediente:
Oficina-Remitente: ’J\
Fecha Desde: [ FechaHasta: =
Fitros: . - Prioridad: . - .
ftros @ Mostrar Todos ) Devueltos rienida @ Topos ) Normal ) Urgente
Especialista: ZSELECCIONE:: -

-
remite consolid
delinforme fina

CARMEN AURORA la condecorac
~ n. WEDNA pENDEZU | MPT2OIZEXT0095417[ 2 | | [ [ weT Crici s de las palma
magisteriales 2
-nivel region:
REMITE
CONSOLIDAL
DEL INFORM
FINAL DE L#
CONDECORAC
DE LAS PALM:
wiO CARMEN AURORA 1 o5 et 0095413 | 2| | O | wer OFICIO 1988 MAGISTERIAL
MEDINA BENDEZU
2012 - NIVEI
REGIONAL, C
GLORIA ™
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J Registrar . - .
Paso 3: Seleccionar el botdn Denuncia | hara ingresar y/o modificar una denuncia. A
continuacion se mostrara la siguiente ventana.

—— = -
0 Mozilla Firefox . E‘M

‘Y‘? localhost:6288/MED.SINAD.WebApp/RegistrarDenunciaEtapaPopup.aspx?Dat: | ®. v

::: REGISTRO DE DENUNCIA :::

lail Grebar | 0] salic

EXPEDIENTE : MPT2012-EXT-0095417 - ETAPA: 2

Tipo Denuncia:  ::SELECCIONE::: v
Especificacion:
Estado: ::SELECCIONE::: v

Paso 4: Seleccionar el tipo de denuncia, especificaciéon de la denuncia y el estado de la

. . . .| Wl Grabar
denuncia. Posteriormente seleccionar el botén
siguiente mensaje de confirmacion:

, y acontinuacion se mostrarad el

;Esta seguro de guardar la denuncia?

[ Aceptar ] ’ Cancelar
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. . Aceptar . -
Paso 5: Seleccionar el Botén para registrar la denuncia ingresada, una vez

aceptada el mensaje de confirmacidn anterior se mostrara el siguiente mensaje:

Denuncia registrada correctamente

7.2.1.2 AGREGAR ESTADO DE DENUNCIAS

Paso 1: En la ventana de Registro de Denuncias, se puede observar que aparece el botén
“ Grabar

denuncia y el tipo de denuncia. Para poder ingresar un nuevo estado, se debe seleccionar el

e Agregar

y se ha ocultado el uso del botén blogueandose el ingreso de la

botdn “Agregar”, nos muestra el siguiente mensaje en el caso si se desea registrar un estado

ya ingresado anteriormente:

Aviso: El estado que desea agregarya se
encuentra en el listado. Seleccione otro estadol

Nota: Cabe recalcar que no se pueden repetir los estados para un registro de denuncia

En el otro caso, el sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Denuncia actualizada correctamente

10
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. . Aceptar .
Paso 2: Seleccionar el Botdn , ¥ el nuevo estado agregado se mostrara en el

listado inferior. Tal como se detalla en la imagen:

de Educacion General

F ™y
@ Moxilla Firefox [ESEE

|“_'.L' localhost:6288,/MED.SINAD WebApp/RegistrarDenunciaEtapaPopup.aspx?Dat: * | |

:2: REGISTRO DE DENUNCIA :::

salir

EXPEDIENTE : MPT2012-EXT-0095417 - ETAPA: 2

Tipe Denuncia: ABUSO DE AUTORIDAD

M Especificacion:  [,0TIFICA QUE EL JEFE DE LA OFICINA NN REALIZO ABUSO DE f

AUTORIDAD CON SUS EMPLEADOS

Estado: DERMADOD v 4 Agregar

W fechaRegistro  Estado | |
09/08/2012 10:33:07 a.m. 09/08/2012 10:33:07 a.m. EN TRAMITE ><
09/08/2012 10:52:38 a.m. 09/08/2012 10:52:38 a.m. DERMADO ><

= = — waw = = = T —J

7.2.1.3 ELIMINAR ESTADO DE DENUNCIAS

Paso 1: En la ventana de Registro de Denuncias, se puede observar que aparece el botdn

al lado derecho del listado de estados. Al seleccionar el boton mencionado, nos

mostrara el siguiente mensaje del cual se desprende 4 casos:

&Esta segurofa) de eliminar el estado?

[ Aceptar ] ’ Cancelar

11
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Caso 1: Si selecciona el Ultimo estado, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Estado Eliminado correctamente.

Y la denuncia toma el penultimo estado ingresado.

Caso 2: Si selecciona un estado diferente al primero y al Gltimo, el sistema mostrara

el siguiente mensaje:

Estado Eliminado correctamente.

Caso 3: Si selecciona el primer estado ingresado y el listado posee mas de un estado,

el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Aviso: Primero debe eliminar los demas
estados. Mo puede eliminarl

Caso 4: Si selecciona el primer estado ingresado y no existe otro estado en la lista de

estados, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Denuncia eliminada correctamente. Reqgistre su
Denuncia de nuevo

12
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Tal como indica la imagen anterior, una vez eliminado el unico estado de la denuncia se

debe ingresar la denuncia nuevamente.

7.3 MODULO DE REPORTES DE EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES DE DENUNCIAS

En este mdédulo se mostrara un reporte con los expedientes filtrados de las denuncias

ingresada desde la bandeja de expedientes en Proceso.

7.3.1 REPORTE DE DENUNCIAS
7.3.1.1 REPORTE DE EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES - OET

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

“Expedientes Procesados y Pendientes de OET” del médulo REPORTES

Reportes .

* Expedientes Procesados v
Pendientes de OET

Paso 2: Para poder visualizar un reporte de denuncias, ingresar los datos requeridos en el

filtro de busqueda:

v: Reporte Expediente Procesado yv Pendiente de OET i

) Descargar Descargar
Buscar E‘H POF Excel

Filtros de Busqueda

Tipe Denuncia : SELECCIONE::: A
Desde: :ﬁ Hasta: :ﬁ
Estade Denuncia: SELECCIONE:: -

Especialista: :SELECCIONE:: A
Estado: ) PROCESADOS ) PENDIENTES @ ToDOS

En el caso que no se ingrese ningun dato a filtrar, el sistema validard y obligara a completar

los datos requeridos:

13
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Filtros de Busqueda
Tipo Denuncia : SELECCIONE:: -
Desde: = ® m *
"j Ingrese la Fecha

Estado Denuncia: = SELECCIONE:: *
Especialista: SELECCIOME:: A
Estado:

) PROCESADOS ) PENDIENTES @ TopOs

Paso 3: Una vez ingresados los campos requeridos o a su conveniencia, seleccione el botén

4 Buscar

y se mostrara una vista previa del reporte en la parte inferior de la ventana, tal

como se detalla a continuacién:

Filtros de Busgueda

Tipe Denuncia : INCUMPLIENTO DEL DL 278 -
Desde: 10/05/2012 e Hasta: 15/07/2012 i
Estado Denuncia: SELECCIONE::: -

Especialista: SELECCIONE:: -
Estado: ) PROCESADOS ) PENDIENTES @ ToDOS

4 4 |1 of1 b Pl 2]

-

DOCUMENTOS PROCESADOS Y PENDIENTE!
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL 10/05/2012AL 15/0772012

EXPEDIENTES

1 |MPT2012- DRE LIMA OFICIO 1588 REMITE 31/05/2012 | MESA DE 31/05:2012 | MEDINA 31052012
EXT-0055413 | METROPOLITANA CONSOLIDADD PARTES BENDEZU, 12:18:38 p.m| =
DEL INFORME CARMEN T
FINAL DE LA AURORA
CONDECORACION
DE LAS PALMAS
MAGISTERIALES
2012 - NIVEL
REGIONAL, DE
GLORIA
ERNESTINA DE
LS RICE
ORELLAMA

Generado por:  MREYESG

' 1 (4 57

14
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Paso 4: Para descargar el reporte mostrado anteriormente, seleccione el botodn

w Cescargar Descargar

FOF 0 Excel | o] formato en el cual se desea descargar:

Ventana mostrada al dar click en “Descargar PDF”

F ™
Abriendo rptExpedientesOET.pdf u

Ha escogido abrir

T rptExpedientesOET.pdf
que es de tipo: Adobe Acrobat Document
de: http://localhost6288

;QJué deberia hacer Firefox con este archivo? |
Adobe Reader (predeterminada) - l
() Guardar archivo N

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

L]
[
[ Aceptar J [ Cancelar l
Ventana mostrada al dar click en “Descargar Excel”
P B
Abriendo rptExpedientesOET.xls ﬁ
Ha escogido abrir
B rptExpedientesOFT.xls
que es de tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
de: http://localhost:6288
;Que deberia hacer Firefox con este archive? |
Microsoft Excel (predeterminada) - l
() Guardar archivo L
[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
|
|
[ Aceptar ] l Cancelar ]

15
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. . . . Aceptar .
Paso 5: En las imagenes anteriores seleccionar el botdn y se procederd

automaticamente a descargar el reporte:

Formato PDF

o) f - Adobe Reader o L ——— ——— —— — —

[ Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

%

Baae

Nro.Pag.: 1de 1
Fecha : 09/08/2012
Hora: 11:47:40am.

DOCUMENTOS PROCESADOS Y PENDIENTES
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL 10/05/2012AL 15/07/2012

TPOY

FECHAIHORA  ETAP.

ESPECIAUSTA  ASIGNACKON A "UMERO
ESPECIALISTA

3110512012
121836 pm.

Generado por :  MREYESG

Formato Excel

L BB @] Herramientas | Comentario

HIE]

TR OETxs [Sle lectura] [Modo B [E=TER

Inido | Insemar  DiscAodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos  loadTest  Team c @@ =B

% Cotar
22 Copiar +

F Copartormate. N K S H0
Portapapeles 0 Fuente " Alineacién 0 Nimero 0 Estilas Celdas Mo dificar

Arial <10

=ie

@] Rellenar »
Pegar

<ondicional ~ como tabla~

= | Ecomra il M- % oo | <g03 | Fomaio Darformate [ | [T - | i iminr Formoto Ordenar  Busaar
mnyrtatd] @ o oo 44 [ T | cecsciccos [ L T S T

H 1 J K L [ N o P R S 1 U VWX ¥i AA AB AC AD AE AF AG AH
Nrn Pan  1da1
Facha 09MADM>
Hora 1147408 m

8 DOCUMENTOS PROCESADOS Y PENDIENTES
10 OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
12 DEL 10/05/2012AL 15/07/2012

Al

PP EXPEDIENTES TAL 01

oo asunmo. recr recs oY Fecna
[f]  woeoome ewree  prncea | pRnoPA MUMERO | \qyrope | sapa | DEmvsos
DocueNTo 08

Esmio0

&
19 e DENUNGA | DEMUNGA DENLNG

O i dien . F Ml i
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