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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 Informacién de Apoyo a la Administracion
Documental y de Archivo” — SINAD”, comprendera los siguientes mddulos funcionales dependiendo

del tipo de usuario:

Monitoreo y Control

e Monitoreo y Control
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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 informacion de

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

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

>

Mddulo de Gestion: El moddulo de gestidon, permitird soportar los procesos
correspondientes a la administraciéon 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 drea 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 atencidn de los expediente en las oficinas destino, asi como
el registro de la respuesta respectiva.

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

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

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

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”.

5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Administrador General

MODULO DESCRIPCION

Monitoreo y Control
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6. ACCESO AL SISTEMA

1. Ingreso al Portal de Intranets de SINAD

» BTN S o ! 0
SR 2ri e

f,’('

yr . ,

4

Ingresa nombre de »
usuario Usuario(_)
Ingresa Password T @

Recordarme.

Le da click para iniciar la
sesion
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7. MODULOS DEL SISTEMA

7.1 GENERALIDADES

1. Elsistema estd 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 ;ﬂ;rE\d!:’v;l - Oficina de Tramite Documentario

& soumsair SINAD > Perfil > Inicio Sistema © ~ue
9 ADMINISTRADOR SEDE :: Bienvenido al Sistema SINAD :::

Ingreso de Expedientes v SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION

DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO
Bandeja de Expedientes v

Consulta de Expedientes w
e m—

= = = =2}
Liberaciones v 1
Resoluciones v b=
[T —
|
Legalizaciones v P
092000 .
Envio Correspondencia v
Archivo Central v _——
Actas y Certificados v
Monitoreo y Control v
Reportes v
Administracion v
Migracion v

Oficina de Informética - OFIN

© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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7.2 MODULO AUDITAR USUARIOS

En este mddulo describe detalladamente la buisqueda de usuarios.

Paso 1: Ingresamos al médulo auditar usuarios:
- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona “Auditar

Usuarios” del médulo MONITOREO Y CONTROL

Monitoreo y Control i

» Auditar Usuarios ~ll—

* Consulta de Expedientes
con Plazos VWencidos

i

Consulta de Expedientes
Procesados por
Ezpecialistaz

* Monitorear Movimientos No
Adecuados de las Oficinas

» Monitorear el Uso del
Sistema
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Paso 2: Para realizar la buisqueda de usuarios se deberd ingresar por lo menos un parametro
de busqueda.

- Ingresar Oficina

- Ingresar Fecha inicio

- Ingresar Fecha fin

- Seleccionar usuario

- Seleccionar tabla

- Numero Expediente

SINAD = Monitoreo y Control = Auditar Usuarios

o Ayuda

i Auditar Usuario

© Buscar | (—y Imprimir

FILTROS DE BUSQUEDA

Oficina: | | -"J\
Deade: | |ﬁ Hasta. | |E
Usuario: | v| Tabla: [ :SELECCIONE:: v |

Mimero Expediente : | |

B 01/01/0001 12:00:00 a.m.

) Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la bisqueda

SINAD = Monitoreo y Control = Auditar Usuarios

B Ayuda

. Auditar Usuario @

) Buscar | () Imprimir

FILTROS DE BUSQUEDA

Oficina: | | -’3!\‘
Deade: | |m Hasta: | |E
Usuario: | v| Tabla: | :SELECCIONE::: V|

Mimero Expediente : | |

e

B 09/08/2010 04:15:38 a.m. USERSG Modificacion del Registro SGN2010-INT-0000015
EH 09/08/2010 04:17:05 a.m. USERSG Modificacion del Registro SGN2010-INT-0000015
E 09/08/2010 04:17:30 a.m. USERSG Modificacidn del Registro SGN2010-INT-0000015
A 09/08/20110 04:17:47 a.m. USERSG Modificacion del Registro SGNZ010-INT-0000015
B 09/08/20110 04:18:13 a.m. USERSG Modificacion del Registro SGN2010-INT-0000015
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Paso 4: El usuario selecciona un registro y presiona el botc’m

SINAD > Monitoreo y Control > Auditar Usuarios

v Auditar Usuario i

Buscar ;

e Ayuda

FILTROS DE BUSQUEDA
Oficina;

Secretaria General Q‘*
Desde: 01/06/2010 ez Hasta: 10/08/2010 |
Usuario: | LEDIMERINO [«] Tabla: Expediente [=]
Mumero Expediente : | |

é 09082010 04:15:39 a.m. USERSG Modificacion del Registro
A 09022010 04:17:05 a.m. USERSG Medifizacion del Registro
ﬁ 09/08/2010 04:17:30 a.m. USERSG Medificacion del Registro
ﬁ 0900872010 04:17:47 a.m. USERSG Medificacion del Registro
m’ 09082010 04:18:13 a.m. USERSG Wedificacion del Registro
e -

SGN2010-INT-0000015
SGN2010-INT-0000015
SGN2010-INT-0000015
SGN2010-INT-0000015
SGNZ010-INT-0000015
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<y - | Ministerio Secretaria Oficina de Tramite
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El sistema muestra el detalle del usuario:

::: Detalle de Auditoria ::
x Cancelar

DATOS ANTES DEL CAMBIO DATOS DESPUES DEL CAMBIO
Mo =& registraron Cambios

Identificador: 276

Usuario: USERSG

Fecha: SM2010 4:15:35 AN
Operacion: Nuewvo Registro

Anio: 2010

Numero: 15
NumeroExpediente: SGMNZ2010-INT-0000015
TipoExpediente: Falze
SedeTramiteld: 2

TipoRegistro: Falze

Prioridad: 1801

Recepcion SinConformidad:

Subsanar:

CantidadFolios: 2
NumeroDocumentoTramite: 0001-2010-ME/SECGRAL
Cerrado: Falze

FechaCerrado:

Confidencial: Falze
FechaRegistroParcial: SM9/2010 4:15:359 AM

FechaRegistroTotal:
FechaRegistroExpediente:  2/9/2010 4:15:34 AN

Workflowlnstanceld: 26ddicZc-dB23-43591-bba5-
a%a5d35438bc

UitimaEtapald:

ContadorExpedienteCerrado:

Anulado: Falze

FechaAnulacion:

Tupa Tramite: REMITE INFORME

Tipo Documento: INFORMKE

Tipo Solicitante:

Solicitante:

11
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7.3 MODULO CONSULTA DE EXPEDIENTES CON PLAZOS VENCIDOS

En este mddulo describe detalladamente la bisqueda de expedientes con plazos vencidos.

Paso 1: Ingresamos al mdédulo auditar usuarios:

El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona “consulta de
expedientes con plazos vencidos” del médulo MONITOREO Y CONTROL

Monitoreo y Control -
» Auditar Usuarios

* Conszulta de Expedientes
con Plazos Wencidos

* Consulta de Expedientes
Procesados por
Ezpecialistaz

* Moniterear Movimientos No
Adecuados de lag Oficinas

* Monitorear el Uso del
Siztema

Paso 2: Para realizar la busqueda de expedientes con plazos vencidos se debera ingresar por
lo menos un parametro de busqueda.

- Estado: [Todos], [Abierto] 6 [Cerrado]

- Fecha: [Desde] y [Hasta]

- Oficina

SINAD > Monitoreo y Control > Consulta de Expedientes con Plazos Vencidos e Ayuda
- Consulta de Expedientes con Plazos Vencidos ::

G| S

FILTROS DE BOSQUEDA

Estado: @ Todos O gierto O Cerrada
Desde: Il_-r f ﬁ Hasta: |ﬁ

Oficing: | |

12
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Fa

=
<+, Buscar

Paso 3: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda

SINAD > Monitoreo ¥ Control > Consulta de Expedientes con Plazos Vencidos

e Ayuda

+: Consulta de Expedientes con Plazos Yencidos ::

’--:\ Buscar “EJ”‘] Imprimir
FILTROS DE BUSQUEDA,
Estacio:
A @ Todoz D Ahierta C‘ Cerrado
Desde: 010112012 |ﬁ Hasta: 30112012 |ﬁ
Oficing:

|OFICIN.& DE TRAMITE DOCUMENTARIO |

; REGISTROS ¥
o oA e 5 |oamteoz |oemiemz| - | 7 Cemadn  ACTUALIZACION
i LSLARICHS MED
OTD20M2-  OFICINA DE TRAMITE :
= e D e a0 |ozmemz| - | - | B8 Akleto  RECLAMOLIBRO
OTD20M2-  OFICINA DE TRAMITE .
g e bRy a0 |ozmtemz| - | - | B8 Akieto  RECLAMOLIBRO

Paso 4: El usuario selecciona un registro y presiona el botc’m

SINAD > Monitoreo y¥ Control > Consulta de Expedientes con Plazos Vencidos

= Consulta de Expedientes con Plazos Vencidos i

Fa

':\. Buscar | ;S]Imprimir

L=

FILTROS DE BOSOUEDA
Estado:
Ao @ Todos O Ahierto O Cerrado
Desde: (0017201 2 |ﬁ Hasta: 31017201 2
Orficina:

|OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

TO2012-  OFICINA DE TRAMTE
MT-O000310  DOCUMENT 4RI E |ozotemz [wmemz| - | 7 cemado
OTD2012-  OFICINA DE TRAMTE _
70000507 DOCLMENTARIC m o |oememz| - | - | 88 abieo
OTD2012-  CFICINA DE TRAMTE .
70000526 DOCLMENTARIC T e O -

REGISTROS v
ACTUALIZACION
ISUARICS WED

RECLAMD LIBRC

RECLAMD LIBRO

13
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El sistema muestra el detalle del expediente:

& 192.IE&leDfm@MIEVME?NW.“Iglﬂu\

(D 192.168.1.100/5IMNAD/ popups/ConsultarDetalleExpVencidos.aspx?Numero=22185edeld=2010

ﬁi PERU | M~

:: Detalle de Expedientes con Plazo Vencido

8 Cancelar

WMesa de Partes 03092010 03092010

0 Procesado [

14
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MODULO CONSULTA DE EXPEDIENTE PROCESADOS POR ESPECIALISTAS - CONSULTA DE EXPEDIENTES
PROCESADOS POR ESPECIALISTAS
En este mddulo describe detalladamente la busqueda de expedientes procesados por

especialistas

Paso 1: Ingresamos a la consulta de expedientes procesados por especialistas:
- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona
“Consulta de Expedientes procesados por especialistas” del médulo MONITOREO Y
CONTROL

Monitoreo y Control .

» Auditar Usuarios

* Conzulta de Expedientes
con Plazos Wencidos

e

Consulta de Expedientes

Procesados por —~all—

Ezpecialistaz

* Moniterear Movimientos No
Adecuados de lag Oficinas

* Moniterear el Uso del
Siztema

15
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Paso 2: Para realizar la busqueda de expedientes procesados por especialistas se debera
ingresar por lo menos un parametro de busqueda.

Ingresar Oficina.

Seleccionar especialista.

Ingresar fecha inicio.

Ingresar fecha fin.

SINAD > Monitoreo y Control > Consulta de Expedientes Procesados por Especialistas e Ayuda
=z Consulta de Expedientes Procesados por Especialistas @

"! Buscar
FILTROS DE BUSQUEDA
Oficina: “ | Q
Especialista: Seecsones 5 Q
Desde: | | i Hasta: | | ==
01/01/0001 01/01/0001

16
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(-.l' Buscar

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

Paso 3: Se da click en el botén

resultado de la busqueda.

SINAD > Monitoreo y Control > Consulta de Expedientes Procesados por Especialistas e Ayuda

w Consulta de Expedientes Procesados por Especialistas i

(--{‘ Buscar

FILTROS DE BUSQUEDA

Oficina: . (‘l
|OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION | -
Especialista:
PR | MARIA ELENA SAMANE [+] Q
Desde: [n1/0812010 | | Hasta: 3110/2010 | i

gggg?m_ 08/09/2010 Abierto 27082010 En Proceso ::S:NELENA Activo
mrﬂﬂ_ 07/09/2010 Abierto 271092010 En Proceso EE:NI:'ELENA Activo
::ll\JDFE?DE;'ﬂEINT— 09/08/2010 Abierto 27082010 En Proceso ::S:NELENA Activo
m"ﬂglm_ 09/08/2010 Cerrado 27092010 En Proceso Q:E:NI:':_LENA Activo
INF2010-INT- 09/08/2010 Abierto 27082010 En Proceso MARIA ELENA Activo

0000246

SAMANE

17
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MODULO MONITOREAR MOVIMIENTOS NO ADECUADOS DE LAS OFICINAS - MONITOREAR

MOVIMIENTOS NO ADECUADOS DE LAS OFICINAS

En este mddulo describe detalladamente la consulta de movimientos no adecuados de las

oficinas

Paso 1: Ingresamos al monitoreo de movimientos no adecuados de las oficinas:

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

“Monitorear Movimientos No Adecuados de las Oficinas” del médulo MONITOREO

Y CONTROL

Monitoreo y Control .

» Auditar Usuarios

* Conzulta de Expedientes
con Plazos Wencidos

e

Consulta de Expedientes
Procesados por
Ezpecialistaz

i

Monitorear Movimientos Mo

Adecuados de las DﬁcinE*

* Moniterear el Uso del
Siztema

Paso 2: Para realizar la consulta de movimientos no adecuados de oficina se deberd ingresar

por lo menos un parametro de busqueda.
- Seleccionar tipo de tramite.
- Ingresar fecha inicio.
- Ingresar fecha fin

SINAD = Monitoreo y Control > Monitorear Movimientos No Adecuados de las Oficinas

= Monitorear Movimientos No Adecuados de las Oficinas :=:

0 Ayuda

FILTROS DE BUSQUEDAS

Tipo de Tramite: @ EXTERNO ) INTERNO

Desde: ﬁ Hasta:

18




Paso 3: Se da click en el botén

Secretaria Oficina de Tramite

General

Documentario

(-1 Buscar

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

resultado de la busqueda

SINAD > Monitoreo y Control > Monitorear Movimientos No Adecuados de las Oficinas

2 Monitorear Movimientos No Adecuados de las Oficinas i

Q Buscar

9 Ayuda

Tipo de Tramite:

Desde:

FILTROS DE BUSQUEDAS

@ EXTERNO

) INTERMO

01/082010

| i Hasta: |3110i2010 | |

MPT2010- 27092010 ROBERTO  tupa

EXT-
0000508

HUANCA testing

MPT2010- 28/0%2010 ROBERTC  tupa

EXT-
0000518

HUANCA testing

MPT2010- 28082010 ROBERTO  tupa

EXT-
0000516

HUANCA testing

0C|, PP, POMOLIBRO, OCISC, SNJ, SECGRAL, SPE, VMGESPED, VMGESINST,
SPNED, UNDCG, UNDCF, DIRPROG, DIRDES, DIRMON, OTD, OAJ, UDENA, OPYC,
0GA, OFIN, UPRE, OPEMCE, DISDE, DNTOE, DIPECUD, DIECA, DIGEBE, DIGETE,
DIGEIBIR, DIGEBR, DIGEBA, DIGESUTR, PRONAMA, OCR, OCOOPI, OBEC, OAAE,
OINFE, UNPERS, UNABAST, UNADMFIN, UNFISCP, UNEJCOACT, SPR, UE,
PLANMED, , , DEIB, DER, DEI, DEF, DES, DIPEBA, DESTP, DESF, OCU, , , , , , , UDECE,
UCG, UOM, , , , CADER, , CRC, DESC OFIC CORT, DESC OFIC CORT, DESC OFIC
CORT, DESC OFIC CORT

OFIN

OFIN

Oficina de
Proyectos
de
Inversion

Oficina de
Proyectos
de
Inversion
Oficina de
Proyectos
de
Inversion

19
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MODULO MONITOREAR EL USO DEL SISTEMA - MONITOREAR EL USO DEL SISTEMA

En este mddulo describe detalladamente la consulta de uso del sistema

Paso 1: Ingresamos al monitoreo de uso del sistema:
- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona

“Monitorear el uso del sistema” del médulo MONITOREO Y CONTROL

Monitoreo y Control -
» Auditar Usuarios

* Consulta de Expedientes
con Plazos Wencidos

* Consulta de Expedientes
Procesados por
Ezpecialistaz

* Moniterear Movimientos No
Adecuados de lag Oficinas

* Monitorear el Uso del *
Siztema

Paso 2: Para realizar la consulta de uso del sistema se debera ingresar por lo menos un
parametro de busqueda.

- Ingresar fecha inicio.

- Ingresar fecha fin

- Seleccionar proceso

- Especialista.

N

-:: Monitorear el Uso del Sistema @

SINAD > Monitoreo y Control > Monitorear el Uso del Sistema @ Ayuda

& d -
., Buscar =y Imprimir

FILTROS DE BOSQUEDA

Desde: I ', ﬁ Hasta: |m

Proceso: | SELECCIONE:: v|

Especialista: | |
i 01010001 12:00:00 am. 000001 120000 am,

REGeTROmG-00E0  weres  vHIPA

20
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Paso 3: Se da click en el botén

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

resultado de la busqueda

Oficina de Tramite

Documentario

-

=
<+, Buscar

SINAD = Monitoreo y Control » Monitorear el Uso del Sistema

::: Monitorear el Uso del Sistemna i

P

-1’\ Buscar | ;‘;Imprimir

Q Ayuda

1001 52012

=

FILTROS DE BUSOUEDA

Diesde: |D1 01012 |ﬁ Hasta:
Proces: | COLRIER II—”

Especialista: |

120172012 01:41:31 pam.
230172012 05:48:39 p.m.
20122102859 am.
050172012 05:52:08 p.m.
020172012 03:03:24 pam.
16012012 03:31:04 pm.
03012012 11:06:33 a.m.
03012012 02:32:03 pom.
030172012 031830 pom.
0200172012 11:34:36 a.m.

AGUEDA TERESA YUDI CAMDELAS MOROCHD
ALEX DORALD TORRES ALWAREL

ALFREDC ALBERTO SANCHEZ FARFAN
ALICIA MARIA MEMDIWES RODRIGUEZ

Ans MARIE RICUAS MONTALBAR

AnS MARIL SANCHEL OLIVERA

ANDREA DEL ROSARID AREYALD CASTILLO
ANDREA DEL ROSARIO AREYALD CASTILLO
ANDREA DEL ROSARIO AREYVALD CASTILLO
ANDRES RICARDO ZUMARAN CASTANEDA

120102012 01:41:31 pm.
230102012 05:49:39 p.m.
27012012 1003035 am.
06012012 05:09:07 p.m.
FO012012 031683 pam.
1B 2012 04:34:39 pum.
2012 04:4317 pum.
1200152012 05:19:45 pum.
D90 £201 2 032134 pum.
00102012 11:22:26 a.m.
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