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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

El “Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo” — SINAD tiene
como objetivo principal apoyar a la gestion documental del Ministerio de Educaciéon y sus
dependencias donde sea implementando, permitiendo acceder a la informacidn 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 Administracién Documental
y de Archivo” — SINAD”, comprenderd los siguientes mdédulos funcionales dependiendo del tipo de

usuario:

Administrador General

e Reportes
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Informaciéon 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 permitirad asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar atencidn
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.

Mddulo 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
Generar Reportes DetalleMensualExpediente,
DetalleTotalUIT, EnvioFichaCourier,
ExpedienteSilencioAdmin,

Reportes . . . .
ExpedientesProcesadoyPendiente, FichaCourierFueraPlazo,
PromedioRegistroDiario, PromedioRegistroMensual,
ResumenGeneralExpediente, TotalUITPorlInstitucion
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6. ACCESO AL SISTEMA

1. Ingreso al Portal de Intranets de SINAD

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 esta dividido por médulos y cada mdédulo por diferentes opciones, que abriran las

paginas o formularios para el registro de datos respectivo dependiente del tipo de usuario

que inicie la sesién.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES

? PERU ;?E‘d‘:';:‘lc" Oficina de Tramite Documentario

& soumsair) SINAD > Perfil > Inicio Sistema © ~vue:
\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—

= = = =:
Liberaciones v o
Resoluciones v =
'
|
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 MODULOS

7.2.1 REPORTES

2 soumsaim SINAD > Perfil > Inicio Sistema e Ayuda
‘T& ADMINISTRADOR SEDE w: Bienvenido al Sistema SINAD :::
Ingreso de Expedientes ¥ SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION
DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Bandeja de Expedientes -

Consulta de Expedientes  w - — |
L e—— I III
] =

Liberaciones A4

Resoluciones hd

Legalizaciones - T ——
@ede00 .

Envio Correspondencia -

Archivo Central hd

Actas y Certificados -

Monitoreo y Control -

Reportes -

» Detalle Mensual de
Expedientes

Detalle Total de UIT

Envio Ficha Courier

Expediente con Silencio
Administrative

Expedientes Procesados v
Pendientes

Fichas Courier Fuera de
Plazo
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7.2.1.1 DETALLE MENSUAL EXPEDIENTE
Paso 1: El usuario selecciona la opcion “DETALLE MENSUAL EXPEDIENTE” del mddulo REPORTES

Reportes e

» Detalle Mensual de

Expedientes ‘

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedio Mensual de
Legalizaciones
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El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Detalle Mensual de Expedientes

.= Reporte Detalle Mensual Expediente ::

9 Ayuda

Buscar
4 4 oft [ Pl 75% [=] Find | Next
Select a format [=] Export [# =
> MO.Pag: 1oe1
w PERU Feana 17:082010
o[ 253TAM

DETALLE MEMSUAL DE EXPEDIENTES
Registro de Expedientes por mess desde Enero 20M0 haga Diciembre2010

Mes Q’:E‘:’:r‘f;? Reingress | Feimdresos | Uitimo tum. SubTotal (=)
Erero - 2010 0 0 0 0 0
Fetrero- 2010 0 0 0 0 0
Mazo- 2010 o 2 0 0 0
Al - 2010 2 2 0 0 o
Mayo- 2010 0 0 0 0 0
Junio - 2010 0 0 0 0 0
Tulic - 2010 0 0 0 0 0
Ageio 2010 24 2 0 52 52
Setiembre - 2010 0 0 0 0 0
Drotubre - 2010 D 0 D D D
Noviembre- 2010 0 0 0 0 0
Dicierrtre - 2010 o o 0 0 0

Total 5 o 0 ) e

EXPEDIENTES REGISTRADOS DESDE ENERC - DICIEMBRE DEL 2010
100
“a

m

Paso 2: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Detalle Mensual de Expedientes

.= Reporte Detalle Mensual Expediente ::

Buscar
4 4 oft [ Pl 75% [=] Find | Next

Select a format’/\ [+] Export [# =)

9 Ayuda

NO.Pagc 1021
w Fecha
. o IB5ITAM
SeleCCIOna DETALLE MEMSUAL DE EXPEDIENTES
un t|po de jentes por me=es desde Enero 20M0 hadgta Diciembre2010
form ato r:l FerEme ms Ultimo Mum. SubTotal =)
/ 0 0 0 0
/ 0 0 0 0
A 0 0 0 0
o 0 0 0 0
Mayo - 2010 a 0 0 1] 0
Junio - 2010 a ] 0 a a
Julio - 2010 a 1] 0 a a
Agosto - 2010 24 1] a 84 84
Setiemnbre - 2010 a 1] a 1] 1]
Octubre - 2010 a 0 0 a a
Moviembre - 2010 a ] 0 a a
Diciembre - 2010 a 1] 0 a a
Total a4 a a 1} a4
EXPEDIENTES REGISTRADOS DESDE EMERC - DICIEMBRE DEL 2010
100
‘A

m
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El sistema mostrara un alerta

=

Descarga de archivos

i Desea abrir o guardar este archivo?

Mombre: rptDetalleMensualExpediente.xls
EiHl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. S5i no corfia en

|® Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
el origen. no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el riesgo?

Paso 3: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Mueva carpeta

4.7 Favoritos

Ji Descargas

-~

— - Bibliotecas
) Grupo en el hogar

Bl Escritoric

A Chemo

i _ -
1= Sitios recientes

4 - Bibliotecas
B @ Documentos
I (k=] Imagenes
P J! Muisica
i "8 podcasts
> E Videos

1M Equipo
€ Red
) 3DEVBC
. DLVF 300410

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

4 Ocultar carpetas

[ Guardar ] [ Cancelar ]

11
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7.2.1.2 DETALLE TOTAL DE UIT

Oficina de Tramite

Documentario

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “DETALLE TOTAL DE UIT” del médulo REPORTES

Reportes

» Detalle Mensual de

Expedientes

FY

Detalle Total de U=

Envio Ficha Courier

Expediente con Silencio
Administrativo

Expedientes Procesados v
Pendientes

Fichas Courier Fuera de
Plazo

Promedio de Registro de
Expedientes Diario

Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

Rezumen General de
Expedientes

Total de UTs por Institucion

Promedic Mensual de
Liberaciones v Donaciones

Promedic Menzual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD = Reportes > Detalle Total de UIT
:» Reporte Detalle Total UIT ::

<. Buscar

Filtros de Busqueda

Opciones: @ TODAS LAS INSTITUCIONES
Tipe de Institucion: “:SELECCIONE:::

Institucion:

Desde:

ﬁ Hasta:

) POR INSTITUCIEN

9 Ayuda

12




Ministerio
de Educacién

PERU

Documentario

Oficina de Tramite

. . , Buscar L.
Paso 2: El usuario llena los campos y presiona el botén mostrando la siguiente pantalla
SINAD > Reportes > Detalle Total de UIT
9 Ayuda
: Reporte Detalle Total UIT :x:
Buscar
Filtros de Busqueda
Desde: D1/05/2010 | Hasta: 160872010 G|
4 4 1 of2 b Pl 100% [=] Find | Next
Select a format [=] Expart B4l I |
o) . e Nro.Pag.: 1d =«
G Pl PERD | Mo Fecha:  17)
Hora : 9.3
REPORTE DETALLADO DE TOTAL DE UITs =
DEL 01/05/2010 AL 16/08/2010
COLEGIO MARIA REYNA
2010 TO
N® Liberacion Fecha de Ingreso Monto $ Monto S/. uIT
1 000397 30/07/2010

Paso 3:

El usuario selecciona un formato de la lista des

plegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Detalle Total de UIT
«: Reporte Detalle Total UIT :=:

Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

un tipo de
formato

Liberacion
1 000397

Fecha de Ingreso
30/07/2010

Desde: 010512010 | Hasta: 1810812010 G
M 4 1 of2 b Bl 100% [=] Find | Next
Select a format [] Export Bl =
o Wro.Pag.: 1d =«
y PERU Fecha:  1T)
Selecciona Hora : %4

REPORTE DETALLADO DE TOTAL DE UITs
DEL 01/05/2010 AL 16/08/2010

m

Monto $ Monto S/. uit

13
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El sistema mostrara un alerta

'S B
Descarga de archivos u
¢Desea abrir o guardar este archive?

[3g] Mombre: rptDetalleTotalUTT.xls
Bl

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

|-’ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. Sino confia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el desgo?

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Mueva carpeta

-~

4.7 Favoritos — [ Bibliotecas
1 Descargas ) Grupo en el hogar
B Escritorio A Chemo
1M Equipo
€l Red
. 3DEVBC

. DLVF 300410

i _ -
= Sitios recientes

4 - Bibliotecas

B @ Documentos
I (k=] Imagenes

B J! Muisica

i "8 podcasts

[+ E Videos

Mombre: rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003 v]

4 Ocultar carpetas [ Guardar ] ’ Cancelar ]

14
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7.2.1.3

ENViO FICHA COURIER

Secretaria

General

Oficina de Tramite
Documentario

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “ENVIO FICHA COURIER” del médulo REPORTES

Reportes

» Detalle Mensual de

Expedientes

Detalle Total de UIT

FY

Envin Ficha Cuurier‘

Expediente con Silencio
Administrativo

Expedientes Procesados v
Pendientes

Fichas Courier Fuera de
Plazo

Promedio de Registro de
Expedientes Diario

Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

Rezumen General de
Expedientes

Total de UTs por Institucion

Promedic Mensual de
Liberaciones v Donaciones

Promedic Menzual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

Courier:

SINAD = Reportes = Envio Ficha Courier

:: Reporte Envio Ficha Courier =

. Buscar

Filtros de Busqueda

SELECCIONE:::

- Fecha de Envio Courier:

30092010

9 Ayuda

15
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Paso 2: El usuario selecciona una opcidin de la lista desplegable y presiona el boton

Buscar

mostrando la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Envio Ficha Courier

. Reporte Envio Ficha Courier

-:‘ Buscar

o Ayuda

Filtros de Busqueda

Courier: OLTEL FERU E|
4 4 |2 of 1 b B 100% [=] Find | Nest
Select a format [=] Export (2] =
Y 5 Nro. Pag. : 1de1
% PERU ;*“"Ei;m_'if,‘. Fecha : 17/08!
SR Hora : 9:40:0
ENViIO DE CORRESPONDENCIA
OLITEL PERU
Generado por . ADMIN / Archive Central del MED / Ministerio de Educacion
Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”
SINAD > Reportes = Envio Ficha Courier
9 Ayuda
= Reporte Envio Ficha Courier

- Buscar

Filtros de Basqueda

Courier: OLTEL PERO El

4 4 |1 of1 | Ll 100% El Find | Next

Select a format ’/\ [=] Export [# =]

Selecciona
un tipo de ENViO DE CORRESPONDENCIA
formato OLITEL PERU

Generado por . ADMIN / Archive Central del MED / Ministerio de Educacion

Nro. Pag. ; 1de 1
Fecha : 17/08/
Hora : 9:40:0

16
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El sistema mostrara un alerta

'S I
Descarga de archivos u

éDesea abrir o guardar este archivo?

[3g] MNombre:  rptEnvioFichaCourier.xls
il

Tipo: Hoja de célculo de Microsoft Excel 97-2003
De: 192.168.1.100

Abrir l’ Guardar l[ Cancelar ]

|J‘ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
algunos archivos pueden llegar a danar el equipo. Si no confia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesqo?

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

e Guardar como

Mueva carpeta

-~

4 .7 Favoritos — | Bibliotecas
1 Descargas #d Grupo en el hogar
BE Escritorio A Chemo
(M Equipo
€ Red
|| 3DEVBC

i _ -
= Sitios recientes

4 - Bibliotecas

¢ | Documentos |, DLVF 300410
i [ Imdgenes

[ J’ Misica

i "8 podcasts

- B8 Videos

Mombre: rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

4 Ocultar carpetas

17
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7.2.1.4 EXPEDIENTE CON SILENCIO ADMINISTRATIVO

Paso 1: El usuario selecciona la opciéon “EXPEDIENTE CON SILENCIO ADMINISTRATIVO” del mdédulo

REPORTES

Reportes i

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

* Expediente con Sil
Administrativo

» Expedientez Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedio Mensual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Expediente con Silencio Administrativo

= Reporte Expediente Silencio Administrativo o

<, Buscar

9 Ayuda

Filiros de Busqueda

Fecha: ez *Walido sélo mes v afio

18
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L. - . <, Buscar L.
Paso 2: El usuario ingresa el mes/afio y presional_" mostrando la siguiente pantalla
SINAD > Reportes > Expediente con Silencio Administrativo e
Ayuda

i Reporte Expediente Silencio Administrativo :: Y
’-\ Buscar

Filtros de Busqueda

Fecha: 017082010 m (*jValido s6lo mes y afio

4 4 |1 of1 b Pl 100% [=] Find | Next

Select a format [=] Export (2 =

»

EXPEDIENTES IDENTIFICADOS DONDE SOLICITAN APLIC
DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO DURANTE EL MES DE £

FEEIDCE Estado =2 d-e Entidad/Usuario
Ingreso Atencion
1| MPTZ010-EXT | 0000001 09/08/2010 |A UNIERSIDAD SANM QFICIO iBuSiuld 4
PEDROC DE CHIMBOTE
2 2010-INT ooooo1s 0Owos22010 |A QFICIO 0001-2010- 4
ME/SECGRAL-
O0GA-UNPERS
3| INF2010-INT 0000037 11082010 | A QFICIO 0037-2010- |4
ME/SPE-OFIN
4 [INF2010-INT 0000038 10820 | A QFICIO 0038-2010- (4
ME/SPE-OFIN

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Expediente con Silencio Administrativo

e Ayuda

= Reporte Expediente Silencio Administrativo ::

" Buscar

Filtros de Busqueda
Fecha: 0170812010 | (*Valido sdlo mes vy afio

4 4 |z of1 [k 100% [=] Find | Next

[=] Export [# =

Select a format

»

Selecciona
un tipo de
formato

EXPEDIENTES IDENTIFICADOS DONDE SOLICITAN APLIC
DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO DURANTE EL MES DE £

de Estad Fecha de

. - . - |
i Atencion Entidad/Usuario Tipo Doc. H® Doc Foli

UNNWERSIDAD SAN QFICIO iBuS0ul
PEDRO DE CHIMBOTE
2| Z0M0-INT \_/ 08082010 | A OFICIO o001-2010- 4
ME/SECGRAL-
OGA-UNPERS
3| INF2010-INT 0000037 10820 | A QFICIO 0037-2010- 4 ||
ME/SPE-OFIN
4| INF2010-INT 0oo003s 11082010 | A OFICIO 0038-2010- 4
ME/SPE-OFIN
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El sistema muestra el siguiente alerta

=

—
Descarga de archivos u

£ Desea abrir o guardar este archive?

[3] Mombre: rptExpedienteSilencioAdmin.xls
Bl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
De: 192.168.1.100

Abrir ]’ Guardar ][ Cancelar ]

algunos archivos pueden llegar a daniar el equipo. Sino confia en

|@ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser tiles,
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el nesgo?

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

e Guardar como E

Mueva carpeta

4.7 Favoritos

Ji Descargas

-~

Bl Escritoric

i _ -
1= Sitios recientes

4 - Bibliotecas
B @ Documentos
I (k=] Imagenes
P J! Muisica
i "8 podcasts
> E Videos

Mombre:

- Bibliotecas

) Grupo en el hogar
A Chemo

(M Equipo

€ Red
|1 3DEVEC
| DLVF 300410

rptDetalleMensualExpediente

Tipo:

Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

4 Ocultar carpetas

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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7.2.1.5 EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES

Paso 1: El usuario selecciona la opciéon “EXPEDIENTES PROCESADQOS Y PENDIENTES” del maédulo

REPORTES

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesadgs v
Pendientes 'g_
* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedio Mensual de
Legalizaciones

Reportes e

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes = Expedientes Procesados y Pendientes

2 Reporte Expediente Procesado y Pendiente &

.. Buscar

Filtros de Busqueda

Oficina:

Desde: ﬁ Hasta:

Estado: i i
stado @ PROCESADOS ©) PENDIENTES

9 Ayuda
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. . e Buscar . .
Paso 2: El usuario llena los campos y presiona el botén mostrando la isguiente pantalla
SINAD > Reportes > Expedientes Procesados y Pendientes 0
Ayuda
:i: Reporte Expediente Procesado y Pendiente @ Y
J- Buscar
Filtros de Bisqueda
Oficina: )
Oficina de Asesoria Juridica .
Desde: 01/05/2010 B Hasta: 16/08/2010 EH
4 4 1 oft Pl 100% [=] Find | Next
Select a format [=] Export B =]

PERU

DOCUMENTOS PROCESADOS Y PENDIENTES
Oficina de Asesoria Juridica
DEL 01/05/2010AL 16/08/2010

m

EXPEDIENTE FECHA FECHA DOCUMENTO .
ESPECIALISTA ENTRADA SALIDA GENERADO ASUNTO/ACCION

CABECERA NRO

1| ALEMAN, ANTONIO 0AJZ0M0INT 0000062 13/0&2010( 1340872010 | OFICIO 0005-2010-
ME/SECGRAL-0A

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Expedientes Procesados y Pendientes
o Ayuda

= Reporte Expediente Procesado y Pendiente ::

- Buscar

Filtros de Bisqueda

Oficina: )

Oficina de Asesoria Juridica &
Desde: 01/05/2010 iz Hasta: 16/08/2010 =
4 4 |1 of1 b Pl 100% [+] Find | Next

[=] Export  [# =]

Select a format

Selecciona
un tipo de
formato

DOCUMENTOS PROCESADOS Y PENDIENTES
Oficina de Asesoria Juridica
DEL 01/05/2010AL 16/08/2010

m

EXPEDIENTE FECHA FECHA DOCUMENTO

ESPECIALISTA ENTRADA SALIDA GENERADO ASUNTOIACCION
CABECERA NRO

ALEMAN, ANTONIO OAJZ010INT 0000062 | 13082010 130872010 | OFICIO 0005-2010-
ME/SECGRAL-0AJ
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El sistema mostrara un alerta

ra

=
Descarga de archivos u

£ Desea abrr o guardar este archivo?

Mombre: rptExpedientesProcesadoYPendiente.xls
EiH Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

algunos archivos pueden llegar a dariar el eguipo. 5i no confia en

|® Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesgo 7

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

e Guardar como E

Mueva carpeta

4.7 Favoritos

Ji Descargas

-~

= - Bibliotecas
@Grupo en el hogar

Bl Escritoric

2 Chermo

i _ -
= Sitios recientes

4 - Bibliotecas
B @ Documentos
I (k=] Imagenes
B J! Muisica
i "8 podcasts
[+ E Videos

(M Equipo
€l Red
| 3DEVBC
|, DLVF 200410

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

4 Ocultar carpetas
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FICHAS COURIER FUERA DE PLAZO

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “FICHA COURIER FUERA DE PLAZO” del médulo REPORTES

Reportes

» Detalle Mensual de

Expedientes
Detalle Total de UIT
Envio Ficha Courier

Expediente con Siencio
Adminigtrativo

Expedientes Procezados v
Pendientes

FY

Fichas Courier Fu&rﬂ
Plazo

Promedio de Registro de
Expedientes Diario

Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

Rezumen General de
Expedientes

Total de UMs por Institucion

Promedic Mensual de
Liberaciones v Donaciones

Promedic Menzual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

4. Buscar

= Reporte Ficha Courier Fuera de Plazo

SINAD > Reportes > Fichas Courier Fuera de Plazo

9 Ayuda

Courier:

Devuelto:

Desde:

Filtros de Busqueda

cSeleccione::

(]

m Hasta:
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Paso 2: El usuario llena los campos y presiona el boténl_- mostrando la siguiente pantalla
SINAD = Reportes = Fichas Courier Fuera de Plazo e
Ayuda
. Reporte Ficha Courier Fuera de Plazo @ !
r-‘:{q Buscar
Filtros de Busqueda
Courier: [OLmEL PER( [+]
Devuelto:
Desde: 01/06/2010 iz Hasta: 16/08/2010 i
4 4 [t Jof1 b bl 100% = Find | Next
| Select a format [=] Export [# =]

DOCUMENTOS DEVUELTOS FUERA DE PLAZO ESTABLECI
OLITEL PERU
DEL 01/06/2010 AL 16/08/2010

TOTAL 0 DOCUMENTOS

FECHA RECEPCION  FECHA RETORNO
ne FECHA DE DEL USUARIO AL MED REMITE DOCUMENTO

REMITO SALIDA  pins FECHA DIAS FECHA

Generado por :  ADMIN / Archivo Central del MED / Ministerio de Educacidn

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD = Reportes > Fichas Courier Fuera de Plazo e
Ayuda
. Reporte Ficha Courier Fuera de Plazo @

r-‘:{q Buscar

Filtros de Busqueda

Courier: [oLmEL PeR( [~]

Devuelto:

Desde: 01/062010 i Hasta: 16/08/2010 =
4 4 [t Jof1 b bl 100% = Find | Next

|Select a format A v ] Export # =]

Sele_CC|ona DOCUMENTOS DEVUELTOS FUERA DE PLAZO ESTABLECI
un tipo de OLITEL PERU
formato DEL 01/06/2010 AL 16/08/2010

PCHA RECEPCION FECHA RETORNO

DEL USUARIO AL MED REMITE DOCUMENTO

SALIDA  hins FECHA DIAS FECHA

Generado por :  ADMIN / Archivo Central del MED / Ministerio de Educacidn
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El sistema mostrara un alerta

s B
Descarga de archivos u

¢ Des=ea abrir o guardar este archivo?

Mombre: rptFichaCourierFueraPlazo.xls
EHHL Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

algunos archivos pueden llegar a dafiar &l equipo. Si no confia en

|® Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el iesgo?

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

" Guardar como

Mueva carpeta

4.1 Favoritos

4 Descargas

-~

— - Bibliotecas
@Grupo en el hogar

B Escritorio

2 Chemo

[ o -
=1 Sitios recientes

4 - Bibliotecas
P @ Documentos
I =] Imagenes
> J! Misica
» "8 podcasts
- B8 Videos

1M Equipo
€ Red
|| 3DEVBC
| DLVF 300410

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

= Ocultar carpetas

| Guardar | | Cancelar |
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7.2.1.7 PROMEDIO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES DIARIO

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “PROMEDIO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES DIARIO”
del médulo REPORTES

Reportes Y

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UT
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados y
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de F'.eglst;“

Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM por Institucion

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedic Mensual de
Legalizaciones

Paso 2. Ingresar los datos en los campos de filtro de busqueda y hacer click en el botén

< Buscar

Filtros de Busqueda

Fecha Deads: | | ﬁ Fecha Hasta | ﬁ

Qficina: |
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El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Promedio de Registro de Expedientes Diario

9 Ayuda

: Reporte Promedio Registro Diario

( -.:\. Buscar
4 4 [z of1 B Pl 100% [=] Find | Next
Select a format El Export @ =

-
0 ] | Ministerio i
y PERU de Educacidn

PROMEDIOQ DE REGISTRQ DIARIO

MES Ene-10 Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago
Fromeae 0 0 0 0 0 0 0 1|
Diario E

PROMEDIO DE REGISTRO DIARIO DE EXPEDIENTES DE ENERO - DIt

18—

12
104

4 m 3

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Promedio de Reqgistro de Expedientes Diario 0
Ayuda
:: Reporte Promedio Registro Diario =
¢ -':\. Buscar
4 4 [z of1 [ Pkl 100% [=] Find | Next
Select a format ’/\ [=] Export # = |
y Selecciona
un tipo de PROMEDIO DE REGISTRO DIARIO
formato | Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago
/ 0 0 0 0 0 12
/
PROMEDIO DE REGISTRO DIARIO DE EXPEDIENTES DE ENERO - DI(
15—
12
104
5 =
o L} 3
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El sistema mostrara un alerta

=

=
Descarga de archivos u

iDesea abrr o guardar este archivo?

[g] Mombre: rptPromedioRegistroDiario.xls
il

Tipo: Hoja de célculo de Microsoft Excel 97-2003
De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar l[ Cancelar ]

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino corfia en

|@ Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
el origen, no abra ni guarde este archivo. fCudl es el iesgo?

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

e Guardar como E

Mueva carpeta

4.1 Favoritos

4 Descargas

-~

— - Bibliotecas
@Grupo en el hogar

B Escritorio

2 Chemo

[ o -
=1 Sitios recientes

4 - Bibliotecas
B @ Documentos
I =] Imagenes
[+ J! Muasica
» "8 podcasts
I E Videos

1M Equipo
€l Red
|| 3DEVBC
| DLVF 300410

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Heja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

= Ocultar carpetas

| Guardar | | Cancelar |
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7.2.1.8 PROMEDIO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES MENSUAL

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “PROMEDIO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES
MENSUAL” del médulo REPORTES

Reportes -

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UM
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de F'.eglst;iﬁ
Expedientes Mensu

» Reszumen General de
Expedientes

» Total de UM por Institucion

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedic Mensual de
Legalizaciones

Paso 2. Ingresar los datos en los campos de Filtros de Busqueda y luego hacer click en el

botdn 4, Buscar

Filtros de Busqueda

Fecha Desde: | | H Fecha Hasta | )

Oficina: | |

30



Oficina de Tramite

Documentario

El sistema muestra la siguiente pantalla
SINAD > Reportes = Promedio de Registro de Expedientes Mensual 9
Ayuda

=i Reporte Promedio Registro Mensual i

“! Buscar
4 4 |1 of1 [ P 100% [=] Find | Next
Select a format [==] Export (3] =
ey . M it
w FEE de Educacidn
PROMEDIO DE REGISTRO MENSUAL
MES Ene-10 Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago’
Total - Mes 1] 1] 0 0 o o o 8

PROMEDIO DE REGISTRO MENSUAL DE EXPEDIENTES DE ENERO - [

100 —

84

50

+ 1] |

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Promedio de Registro de Expedientes Mensual 0
Ayuda

=: Reporte Promedio Registro Mensual

“! Buscar
4 4 [z oft P Pl 100% [=] Find | Next
Select a forrn/a{: [=] Export 2] =

Selecciona PROMEDIO DE REGISTRO MENSUAL

un tipo de
formato \ Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago
| 0 0 0 0 0 0 a
/[ =
PROMEDIO DE REGISTRO MENSUAL DE EXPEDIENTES DE ENERO - [
100 —
B84
50—
r

1"

-«
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El sistema mostrara un alerta.

s K
Descarga de archivos g

¢éDesea abrir o guardar este archivo?

Mombre: rptPromedioRegistroMensual.xls
Bl

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
De: 192.168.1.100

Abrir l[ Guardar ][ Cancelar ]

|f' Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
algunos archivos pueden llegar a danar el equipo. 5i no corfia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesqo?

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

e Guardar como

Mueva carpeta

4.7 Favoritos

Ji Descargas

-~

— - Bibliotecas
) Grupo en el hogar

Bl Escritoric

A Chemo

i _ -
1= Sitios recientes

4 - Bibliotecas
B @ Documentos
I (k=] Imagenes
P J! Muisica
i "8 podcasts
> E Videos

(M Equipo
€ Red
| 3DEVBC
|, DLVF 200410

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

Tipo:

Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

4 Ocultar carpetas

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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7.2.1.9 RESUMEN GENERAL DE EXPEDIENTES

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “RESUMEN GENERAL DE EXPEDIENTES” del médulo

REPORTES

Reportes

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UM
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General QH

Expedientes

» Total de UM por Institucion

* Promedio Mensual de

Liberaciones v Donaciones

* Promedic Mensual de
Legalizaciones
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PERU Mini

t
de Edu

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Resumen General de Expedientes

9 Ayuda
i Reporte Resumen General de Expediente @
¢ '.:-. Buscar
M4 A oft B Bl 100% [=] Find | MNext
Select a format [=] Export [# =
Y . Nro.Pag.: 1d =«
de Educacion
Hora : 107
RESUMEN GENERAL DE EXPEDIENTES ATENDIDOS Y PENDIENTES
Organo Intermedio: Ministerio de Educacidn
Fecha de Inicio: 09/08/2010
Cantidad de Dependencia 130
Cantidad de Usuarios: 25
Situacion Actual: 3
Atendido Pendier
1 83
Total 84
99 %
1%

4

I

Paso 2: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Resumen General de Expedientes

9 Ayuda
i Reporte Resumen General de Expediente @
¢ '.:-. Buscar
M4 A oft B Bl 100% [=] Find | MNext

Select a format

[=] Export (& =]

Nro. Pag.: 1d »

Fecha : 171
Selecciona Hora:  10:
un tipO de GENERAL DE EXPEDIENTES ATENDIDOS Y PENDIENTES

Org formato isterio de Educacidn
Fecl 08/2010
Canti
Cantid
Situacion E
Atendido Pendier
1 83
Total a4
99 %
1%

4 I
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El sistema mostrara un alerta

" I
Descarga de archivos u

¢{Desea abrir o guardar este archivo?

Mombre: rptResumenGeneralExpediente xls
Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

algunos archivos pueden llegar a dariar el equipe. Sino corfia en

|@ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesqo?

Paso 3: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

e Guardar como

Mueva carpeta

4.7 Favoritos T
3 Descargas #d) Grupo en el hogar

PR Escritorio A Chemo
1M Equipo
€ Red
| 3DEVBC
| DLVF 300410

- Bibliotecas

[ -y - -
=1 Sitios recientes

4 - Bibliotecas
P @ Documentos
I k=] Imagenes
B J! Muisica
i "8 podcasts
- B Videos

Mombre:  rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

| Guardar | | Cancelar |

= Ocultar carpetas
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7.2.1.10 TOTAL DE UITS POR INSTITUCION

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “TOTAL DE UITS POR INSTITUCION” del médulo

REPORTES

Reportes -

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UM
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

> Total de UTS por IS

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedic Mensual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

<, Buscar

: Reporte Total UIT por Institucion

SINAD > Reportes = Total de UITs por Institucion

0 Ayuda

Filtros de Busqueda

Desde:

ﬁ Hasta:
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. . , <+, Buscar .
Paso 2: El usuario llena los campos y presiona el botonL__- mostrando la siguiente pantalla
SINAD > Reportes > Total de UITs por Institucion e
Ayud
:: Reporte Total UIT por Institucion & s
-\ Buscar
Filtros de Busqueda
Desde: 01/06/2010 H Hasta: 16/08/2010 H
4 4 [z oft b Pl 100% [=] Find | Next
Select a format [=] Export (% =

»

TOTAL DE UITs POR INSTITUCION
DEL 01/06/2010 AL 16/08/2010

Enero Febrero Marzo Junio Julio Agosto Setiemb
2010 § 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| (
Sl 0.00| 0.00 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| (
COSAPISOFT
Febrero Agosto Setiem
2010 § 0.00f 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| o000 1,311,558.31 0.00|
Sl 0.00| 0.00 0.00| 0.00| 0.00| 0.001439,526,044.00| 0.00|

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Total de UITs por Institucién

e Ayuda

:: Reporte Total UIT por Institucion &

-, Buscar

Filtros de Busqueda

Desde: 01/06/2010 = Hasta: 16082010 HH
4 4 [z of1 b Pl 100% [=] Find | Next
Select a format ’/\ [=] Export (% =

»

Selecciona
un tipo de
formato

TOTAL DE UITs POR INSTITUCION
DEL 01/06/2010 AL 16/08/2010

m

Agosto Setiemb

//.ﬁ 0.00f 0.00f 0.00f 0.00f 0.00f (

0.00| 0.00f 0.00f 0.00f 0.00f 0.00f (

Enero Febrero Agosto Setiem
2010 § 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| .00 1,311,558.31 0.00|
Sl 0.00| 0.00 0.00| 0.00| 0.00| 0.001439,526,044.00| 0.00|
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El sistema mostrard un

alerta

ra

—
Descarga de archivos u

i Desea abrir o guardar este archivo?

[2g] MNombre: rptTotalUITPorInstitucion.xls
il Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar l[ Cancelar ]

algunos archivos pueden legar a dariar el equipo. 5ino corfia en

|@ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el riesgo?

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

e Guardar como

Mueva carpeta

4.1 Favoritos

4 Descargas

-~

— - Bibliotecas
@Grupo en el hogar

B Escritorio

2 Chemo

[ -y - -
=1 Sitios recientes

4 - Bibliotecas
P @ Documentos
I k=] Imagenes
B J! Muisica
i "8 podcasts
- B Videos

Mombre:

1M Equipo
€ Red
| 3DEVBC
| DLVF 300410

rptDetalleMensualExpediente

Tipo:

Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

= Ocultar carpetas
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de Educacion

7.2.1.11 PROMEDIO MENSUAL DE LIBERACIONES Y DONACIONES

Oficina de Tramite
Documentario

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “PROMEDIO MENSUAL DE LIBERACIONES Y
DONACIONES” del médulo REPORTES

Reportes -

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UM
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM por Institucion

* Promedio Mensual de

Liberaciones v Duna*s

* Promedic Mensual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

. Buscar

Filtros de Busqueda

Afio:

SINAD > Reportes > Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones

-:: Reporte Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones.

9 Ayuda
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DO PERU Ministerio Secretaria Oficina de Tramite
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L - i , Buscar .
Paso 2: El usuario ingresa el afio y presiona el boton mostrando el siguiente
reporte
SINAD > Reportes * Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones 9 Ayuda
2 Reporte Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones. ;=
( »", Buscar
Filtros de Busqueda
Afio: 2010
I4 1 1 of2 b bl Select a format - Export @
=Y » i~
£ Ministeri e
REPORTE DE LIBERACIONES Y DONACIONES POR
LIBERACIONES =
MES Ene-10 Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10
Total 0 o 0 ] ] o 373
General =
Ultimo Nro. 0 0 0 0 0 0 397

300

4 L

REGISTROS POR MES

400 \
373

40



Oficina de Tramite

General Documentario

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”
ZINAD > Reportes » Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones 9 Ayuda

2 Reporte Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones.

< Buscar

Filtros de Busqueda

Afio: 2010
4 4 1 of2 b Pl SEIEW format ~ Export k|
cl pERU Ministeria :
de Educacion .
Selecciona
un tipo de REPORTE DE LIBERACIONES Y DONACIONES POR
formato
LIBERACIONES =
MES Ene-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10
Total ] 1] ] 1] 1] 1] 373
General 5
Ultimo Nro. 0 0 0 0 0 0 397

REGISTROS POR MES

400 \
373

300

4 1
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El sistema mostrara un alerta

" = A
g

éDesea abrir o guardar este archivo?

|2 i Mombre: rptPromedioMensualLibYDon, xls
H
Bl Tipo: Hoja de cdlcula de Microsoft Excel 97-2003, Desconocido

Desde: 192,168, 1, 100 (Busqueda de Espejo OM)

l Abrir I [ Guardar |v][ Cancelar

Descargar este archivo sin Download Acelerator Plus (DAP)

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

W Guardar como x|

O s m o » D )

Organizar - Mueva carpeta

-~

4 .7 Favoritos — | Bibliotecas
1 Descargas #d Grupo en el hogar

B Escritorio A Chemo
(M Equipo
€ Red
| 3DEVBC
. DLVF 300410

Tl oops .
‘1= Sitios recientes

4 - Bibliotecas

[+ @ Documentos

I [=| Imdgenes
I J! Muisica
i "8 podcasts
B E Videos

-

Mombre: rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

'~ Ocultar carpetas
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de Educacion General Documentario

7.2.1.12 PROMEDIO MENSUAL DE LEGALIZACIONES

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “PROMEDIO MENSUAL DE LEGALIZACIONES” del
madulo REPORTES

Reportes -

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UM
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM por Institucion

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedic Mensual de

Legalizaciones  -iifip—

El sistema muestra la siguiente pantalla

I&IH;B.[J' = Reportes > Promedio Mensual de Legalizaciones o Ayuda

i Reporte Promedio Mensual de Legalizaciones.

< Buscar

Filtros de Busqueda

Afio:




Secretaria
General

Ministerio

de Educacion

Oficina de Tramite
Documentario

4 LI

L - i , Buscar .
Paso 2: El usuario ingresa el afio y presiona el boton mostrando el siguiente
reporte
SINAD > Reportes > Promedio Mensual de Legalizaciones 9 Ayuda
= Reporte Promedio Mensual de Legalizaciones. =
( ,'-_ Buscar
Filtros de Busqueda
Afio: 2010
4 4 1 of1 b K Select a format - Export k|
=y . -
“ Ministeri =
™ pes
REPORTE DE LEGALIZACIONES POR AHO
MES Ene-10 Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago|=
TOTAL 0 0 0 0 0 0 0 C
REGISTROS POR MES 4
200 — ]
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

<. Buscar

Filtros de Busqueda

= Reporte Promedio Mensual de Legalizaciones.

SINAD = Reportes » Promedio Mensual de Legalizaciones

'9 Ayuda

200 — o]

Afin: 2010

4 4 [1 of1 b Pl Select 2 o et v Bxport 8

. ﬂ. | Ministerio :

y PERU de Educacidn SeleCCiona
un tipo de REPORTE DE LEGALIZACIONES POR AflO
formato

MES Ene-10 Feb-1} Jr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago|z=
TOTAL 0 RN ya 0 0 0 [

4

LI

REGISTROS POR MES
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El sistema mostrara un alerta

'

D Archivo - DAP L= |
& Descargar Archivo . e

L=

Loy
éDesea abrir o guardar este archivo?

j Mombre: rptPromedioMensualleqalizaciones. xls
HIH| Tipo:  Hoja de céloulo de Microsoft Excel 97-2003, Desconocido

Desde: 192, 165, 1. 100 (Busqueda de Espejo OM)

También puede descargar
I_ SpeedBit Video Accelerator (va3l.exe) - 3.34MB
Enjoy videos without breaks, interruptions and pauses

=
-
[

[ Abrir ] [ Guardar |v][ Cancelar

Descargar este archivo sin Download Acelerator Plus (DAP)

. — —

Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

e Guardar como

Organizar » Mueva carpeta

-~

4 .7 Favoritos — 7 Biblictecas
3 Descargas #d) Grupo en el hogar
B Escritorio & Chemo
=1 Sitios recientes E 1MEquipo
€ Red
4| - Bibliotecas .. 3DEVBC
> [F Documentes . DLVF300410
I (=] Imdgenes
[ Jﬂ Mdsica
= ? Podcasts
B E Videos

Mombre:  rptDetalleMensualExpediente

Tipo: |Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

“ Ocultar carpetas

| | concelar |
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Oficina de Tramite

General Documentario

7.2.1.13 LISTADO DE TRAMITES TUPA

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “LISTADO DE TRAMITES TUPA” del mddulo REPORTES

i

Expedientez Procezados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

i

Promedic de Regiztro de
Expedientes Diario

i

Promedic de Regiztro de
Expedientez Menzual

i

Rezumen General de
Expedientes

i

Total de U= per Inetitucian

i

Promedic Menzual de
Liberacienes v Donacicnes

i

Promedic Menzual de
Legalizaciones

<> Liztade de Tramitez TURPA >

» Liztado de Tramites de &AC v

» Liztade de Tipos de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Listado de Tramites TUPA e Ayuda
o Listado de Tramites TUPA =

- Buscar

Filtros de Busqueda

Dezde: |ﬁ Hazta: |ﬁ
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ﬁ PERU

Oficina de Tramite

. . . , C ;'. Buscar
Paso 2: El usuario ingresa el intervalo de fechas y presiona el botén mostrando
el siguiente reporte.
SINAD > Reportes > Listaco de Tramites TUPA 0 Ayuda
:: Listado de Tramites TUPA
( ::». Buscar
Filtros de Busqueda
Desde: (0170172012 | Hasta: 3/01/2012 |
14 A ofas b bl [100% v | | Find | Next
| Select a format w | Export B4 = |
wan . .
.- { Ministerio =
g PER
LISTADO DE TRAMITES TUPA
TOTAL DE TRAMITES REALIZADODS: 2088
Ne | N*EXPEDIENTE | FECHA DE SOLICITANTE ASUNTO TIPO DE DOCUMENTO | ESTADO DE
REGISTRO EXPEDIENTI
1| MPT2012-EXT- 1122012 [ESTP JOSE ARNALDO VENTATTULOS | OFICIO 285 CERRADD
0000010 SABOGAL DIEGUEZ
2 [MPT2012-E7- 14202012 ESTP BAGLA VENTA TTULOS | OFICIO 288 CERRADD
0000017
3| MPT2012-EX7- 14202012 CESAR ALBERTO FLORES |SOLICTA SOLICTUD CERRADD
0000018 DEL AGUILA EXPEDICION DE
CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS 3
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Ministerio
de Educacion

Oficina de Tramite

Documentario

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD *» Reportes * Listado de Tramites TUPA

. Listado de Tramites TUPA .

4, Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Desde: (01012012 | Hasta: 3110172012 [
14 A ofde b Pl [100% v | | Find | Next
| Select a format b | Export B4 = |
\
£ ; A
qﬁ? PERU 3
Selecciona
un tipo de LISTADO DE TRAMITES TUPA
formato
TOTAL DE TRA
H*® N* EKPEI%\‘_‘E{‘AE SOLICITANTE ASUNTO TIPO DE DOCUMENTO ESTADO DOE
GISTRO EXPEDIENT]
1| MPT2012-E37- 10202012 |IESTP JOSE ARNALDO VENTA TTULOS | OFICIO 285 CERRADO
0oooo10 SABOGAL DIEGUEZ
2| MPT2012-EXT- 10202012 |IESTP BAGUA VENTA TTULOS | OFICIO 289 CERRADO
ooooolT
3| MPT2012-EXT- 14202012 CESAR AL BERTO FLORES |SOLICTA SOLICmUD CERRADO
0000013 DEL AGUILA EXPEDICION DE
CERTIFICADOS DOE
ESTUDIOS -
CCrlIMm A NIA RE —
< | >

El sistema mostrara un alerta

Descanga de archivos

iDezea abrir o guardar este archivo?

=0

9

Mombre:

Tipo:

rptListadaTramitesTURA, xls
Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003
[e: sistemas0&.minedu.gob.pe

X

Abinr

J

Guardar

Cancelar ]

J |

Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser atiles,
algunos archivos pueden llegar a dafar el equipo. Sino confia en

= el origen, no abra ni guarde este archivo. §Cual ez el riesqo?
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar, como

D ocumentos
recientes

s

E

E zoritorio
4 Y

©

Miz documentos

L

Mi PC

.

Miz ziting de red

Guardar en: | @ E scritario

[~

Mis documentos
o MipC

‘ﬂMis sitios de red
I1ASPMET MyC
[CT)C# _WINFORM_2008
I COMTABILIDAD
ICIERROR

I HABITACIONES
i

ICMED

E,']mesaa
ICIMORMATIVAS
ICI0DBC_MYSoL

I s1aGEIE
[ChsINAD

[ TESIMNA

Iwb 2008

[ WINDOWS FORM

[CS)REPORTES_MESA_AYLUDA

I3)SCRIPT
MNombre: | tLiztadoT ramitesT LIPS, A | Guardar
Tipo: | Huoja de célcula de Microzaft Office Excel 97-2003 w | [ Cancelar ]
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ﬁ PERU Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

7.2.1.14 LISTADO DE TRAMITES AC Y AYC

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “LISTADO DE TRAMITES AC Y AYC” del médulo
REPORTES

» Expedientss Procezados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Regiztro de
Expedientes Diario

* Promedio de Regiztro de
Expedientez Menzual

* Rezumen General de
Expedientes

» Total de UMs por Inetitucian

* Promedio Menzual de
Liberacienes v Donacicnes

* Promedio Menzual de
Legalizacicnes

» Liztade de Tramitez TUPA

iztado de Tramites dED
AYC

» Liztade de Tipos de
Legalizacicnes

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Listado de Tramites de AC y AYC 9 Ayuda
» Listado de Tramites de Archivo Central y Actas y Certificados i

4 Buscar

Filtros de Busqueda

Dezde: |ﬁ Hasta: |ﬁ

51



Oficina de Tramite
Documentario

Secretaria
General

Ministerio

de Educacion

ﬁ PERU

Paso 2: El usuario ingresa el intervalo de fechas y presiona el botén

el siguiente reporte.

Buscar

mostrando

SINAD = Reportes = Listado de Tramites de AC y AYC
i Listado de Tramites de Archivo Central y Actas y Certificados

< Buscar

Q Ayuda

Filtros de Busqueda

Desde: (01012012 | Hasta: 2110112012 |
14 4 of8 b Bl [100% v| | | Find | Next
| Select a format v| Export [# =
.- i Ministerio =
w PERU de Educacién
LISTADO DE TRAMITES DE ARCHIVO CENTRAL Y ACTAS Y
TOTAL DE TRAMITES REALIZADOS AL AREA DE ACTAS ¥ CERTIFICADOS: 227
N | NFEXPEDIENTE | FECHA DE SOLICITANTE ASUNTO TIPO DE DOCUMENTQ
REGISTRO
1 MPT2012-EXT- 1/2/2012  |CESAR ALBERTO FLORES |SOLICTTA EXPEDICION DE SOLICTUD
0000018 DEL AGUILA CERTFICADOS DE ESTUDIOS
SECUNDARIS DE HERNAN CESAR
FLORES MOLINA
2 MPT2012-EXT- 122012 |LAUREANO RIDS SOLICITO CERTIFICADOS DE SOLICTUD
0000093 ESPINOZA ESTUDIOS SECUNDARIOS
3 MET2012-EXT- 1/2/2012  |FELIX ALEXANDER AMAR | REVALIDACION SOLICTUD
0000161 HERNANDEZ
4 MPT2012-EXT- 1122012 |ELENA ELIZABETH SOLICITA EXPEDICION DE SOLICITUD
0000309 PASAPERA SEMINARIC | CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE =
< | ¥
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD » Reportes » Listado de Tramites de AC y AYC

w0 Listado de Tramites de Archivo Central y Actas y Certificados =

<, Buscar

Oficina de Tramite

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Desde: [01/0172012 |ﬁ Hasta 3140172012 |ﬁ
4 4 ofg b Pl |100% v | | Find | Mext
| Select a format . V| Export [# = |
\
=y . e
y PERU 3
Selecciona
un tipo de L
formato LISTADO DE TRAMITES DE ARCHIVO CENTRAL ¥ ACTAS Y
TOTAL DE TRA EA DE ACTAS ¥ CERTIFICADOS: 227
| owe E:(PEBI\ «DE SOLICITANTE ASUNTO TIPO DE DOCUMENTO
ISTRO
1 MPT2012-EXT- 1/2/2012 | CESAR ALBERTO FLORES |SOLICITA EXPEDICION DE SOLICITUD
0000012 DEL AGUILA CERTIFICADQS DE ESTUDIOS
SECUNDARLS DE HERNAN CESAR
FLORES MOLINA
2 MPT2012-EXT- 1722012 |LAUREANO RIOS SOLICTO CERTIFICADOS DE SOLICITUD
0000093 ESFINOZA ESTUDIOS SECUNDARIOS
3 MPT2012-EXT- 122012 |FELIX ALEXANDER AMAR | REVALIDACION SOLICITUD
0000151 HERMANDEZ
4 MPT2012-EXT- 1212012 |ELENA ELIZABETH SOLICTA EXPEDICION DE soLICTUD
0000308 PASAPERA SEMINARI | CERTFICADO DE ESTUDIOS DE e,

El sistema mostrara un alerta

Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar este archivo?

B

Mombre:  rptlistadoTramitesTUPAFi oS, xls
Tipo: Hoja de calcula de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

%]

Abrir

][ Guardar ][ Cancelar

@

Aungue log archivos procedentes de [nternet pueden zer Otiles,
algunoz archivos pueden llegar a dafiar el equipo. S5ino confia en
= el origen. no abra ni guarde este archivo. ACual ez el niesgo’?
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar, como

D ocumentos
recientes

s

E

E zoritorio
4 Y

©

Miz documentos

L

Mi PC

.

Miz ziting de red

Guardar en: | @ E scritario

[~

Mis documentos

o MipC

‘ﬂMis sitios de red
I1ASPMET MyC
[CT)C# _WINFORM_2008
I COMTABILIDAD
ICIERROR

ICamcys

ICIMED

[ﬁ]mesaa

ICINORMATIVAS
ICODEC_MyYSoL

ICsIMAD
[CHTESIMNA

)b 2008

[ WINDOWS FORM

[CS)IREPORTES_MESA_AYLUDA

IC)SCRIPT
I 518EIE
MNambre: r-tLi:z:tan:h:nTrarnite:z:TI_IF'.-"-'-.Fi'n:n:z: Vl [ Guardar ]
Tipo: Hoja de caloulo de Micrasoft Office Excel 972003 | | Cancelar |
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7.2.1.15 LISTADO DE TIPOS DE LEGALIZACIONES.

Paso 1: El usuario selecciona la opcidn “LISTADO DE TIPOS DE LEGALIZACIONES” del mdédulo
REPORTES

» Expedientss Procezados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Regiztro de
Expedientes Diario

* Promedio de Regiztro de
Expedientez Menzual

* Rezumen General de
Expedientes

» Total de UMs por Inetitucian

* Promedio Menzual de
Liberacienes v Donacicnes

* Promedio Menzual de
Legalizacicnes

» Liztade de Tramitez TUPA

» Liztado de Tramites de AC v
iztade de Tipoz de
| =galizacicnes

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD = Reportes = Listado de Tipos de Legalizaciones 9 Ayuda
i Listado de Tipos de Legalizaciones

<+ Buscar

Filtros de Busqueda

Dezde: |ﬁ Hasta: |ﬁ
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Paso 2: El usuario ingresa el intervalo de fechas y presiona el botén

Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

el siguiente reporte.

<. Buscar

mostrando

SINAD = Reportes = Listado de Tipos de Legalizaciones

«: Listado de Tipos de Legalizaciones ::

-~ Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Desde: |uz;u1szu12 |ﬁ Hasta: |za;uzszu12 |ﬁ
4 4 [r Jofr b Bl [100% v| | | Find | Next
|Se|ectaf0rmat VlExpcr‘t [# = |
e A
% PERL) | Ministerio Nro.Pag.: 1=
de Educacion Fecha : p
Hora : 1

LISTADO DE LEGALIZACIONES REALIZADAS POR INSTITUCION

TIPD DE LEGALIZAC

COMGO DE DESCRIPCION DE INSTITUCION
INSTITUCION
5795 UNNWERSIDAD NACIONAL AGRARLA LA MOLINA TITULQO (UNI, 15T, ESCULAS MOF

Generade por:

|A

MREYESG / OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO / Ministerio de Educacisn

|l
| %
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Listado de Tipos de Legalizaciones 9 Ayuda
.+ Listado de Tipos de Legalizaciones i
( 'l:~. Buscar
Filtros de Busqueda
Desde: [ozi01/2012 | Hasta. |29/022012 |
4 4 [t Joft b Bl [100% vl | | Find | Next
|Se|ectaformat ) v|E>:|::'t [# =
\
% PERI:J Nro. Pag. : j
Selecciona recha: 3
e'[' d Hora : 1
un tpo ae
P DE LEGALIZACIONES REALIZADAS POR INSTITUCION
formato
COmMGO DE DESCRIPCION DE INSTITUCION TIPO DE LEGALIZAC
INSTITUCION
9795 Ur-JMAL AGRARLA LA MOLINA TITULQ (UNI, IST, ESCULAS NOF
Generado por: MREYESG / OFICINA DE TRAMTE DOCUMENTARIO / Ministerio de Educacién
v
4 b4

El sistema mostrara un alerta

%)

Descarga de anrchivos

iDezea abrir o guardar este archivo?

@ j Mambre:  rptlistadaTipolegalizacion, xls
[Hl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Qffice Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

Abrir ][ GEuardar ][ Cancelar

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 5ino confia en

l@ Aungue log archivios procedentes de [nternet pueden ser atiles,
L
= el origen, no abra i guarde este archivo. fCual ez el iesgo?
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar. como

Documentos
recientes

[

E zoritario
4 My

&

kiz documentos

L

Mi PC

.

bz zitiog de red

Guardar er: | @ E scritorio

V|JT'_

® [~

@Mis documentos
o MipC

‘QMis sitios de red
I ASP.MET My
[ChC#_WINFORM_2005
I COMTABILIDAD
ICIERROR.
IaMcys

ICIMED

ﬁ,‘]mesaa
[CIMORMATIVAS
[CI0DBC_MySQL

[ChsINAD

[ TESIMA

IChvb zoos

[ WINDOWS FORM

[CIREPORTES_MESA_AYUDA

IC)SCRIPT
Ihs1AGIE
Mambre: | tListadoTipolegalizacion Vl [ Guardar ]
Tipo: Hoia de célculo de Micrasft Office Excel 972003 | | Cancelar_|
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7.2.1.16 REPRESENTANTES POR INSTITUCION.

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “REPRESENTANTES POR INSTITUCION” del médulo
REPORTES

Representantes Por
In=titucion

Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites
* Recepcion De Documentos

En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite
* Reporte de Expedientes v

=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar busquedas por
[Institucion]

Filtros de Busqueda

Tipe de Blsgueda: |F‘CIF‘. INSTITUCION v

Institucién: |

O por [Sectores].

Filtros de Blsqueda

Tipo de Blsqueda: | POR SECTORES v|
Tipo de Instiucion: | COLEGIOS PROFESIONALES v|

Institucion: |
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Paso 2: Una vez ingresado los datos, presionar el boton

< Buscar

reporte.

SINAD > Reportes » Representantes Por Institucion
= Reporte Representantes Por Institucidn i

4. Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Tipo de Blsgueda: | POR SECTORES v|

Tipo de Institucion: | UGEL LIMA W |

Institucion: |UGEL 07 - SAN BORJA

4 4 I:I of1 [kl | 100% V| | |Fi|‘:| | Next
| Select a format vl Export (8] = |

.. i Ministerio
% PERU de Educacion

REPRESENTANTES POR INSTITUCION

Institucion Representante

Generado por:  MREYESG/ OFICINA DE TRAMTE DOCUMENTARIC / Ministerio de Educacion

Mra. Pag.: 1
Fecha: z
1

Cargo 54

L

mostrando el siguiente
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD = Reportes = Representantes Por Institucion 9 Ayuda

. Reporte Representantes Por Institucion ::

Buscar

Filtros de Busqueda

Tipo de Blsgueda: |p0R SECTORES v|

Tipo de Institucidn: | UGEL LIM& w |

institucion. |UGEL 07 - SAN BORJA

4 q l:l of1 P | 100% Vl | |Fi|‘:| | Mext
|Se|ectaf0r|)7\t VlE};p:‘t [# |

\

Mro. Pag. ; 1#*
Selecciona F&Hcha: 1
un tipo de ’ ora
formato REPRESEMTANTES POR INSTITUCION

Representante

Generado por:  MREYESG / OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO / Ministeric de Educacion

El sistema mostrara un alerta

Descarga de archivos

%)

iDesea abrir o guardar este archivo?

@ j Mombre:  rptRepresentantelnstitucion, xls
[l Tipm Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas0b.minedu.gob.pe

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

|--"‘h Aungue log archivos: procedentes de Internet pueden zer dtiles,
x algunos archivos pueden lleqar a dafiar el equipo. Sino confia en
= el arigen, no abra ni guarde este archivo. (Cual ez el iesgo?
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar. como

Documentos
recientes

[

E zoritario
4 My

&

kiz documentos

L

Mi PC

.

bz zitiog de red

Guardar er: | @ E scritorio

V|JT'_

® [~

@Mis documentos
o MipC

‘QMis sitios de red
I ASP.MET My
[ChC#_WINFORM_2005
I COMTABILIDAD
ICIERROR.
IaMcys

ICIMED

ﬁ,‘]mesaa
[CIMORMATIVAS
[CI0DBC_MySQL

[ChsINAD

[ TESIMA

IChvb zoos

[ WINDOWS FORM

[CIREPORTES_MESA_AYUDA

IC)SCRIPT
Ihs1AGIE
Mambre: | tHepresentantelnstituciory b | [ Guardar ]
Tipo: Hoia de célculo de Micrasft Office Excel 972003 | | Cancelar_|
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7.2.1.17 TOTAL DE DOCUMENTOS PENDIENTES Y ATENDIDOS.

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “TOTAL DE DOCUMENTOS PENDIENTES Y
ATENDIDOS” del mdédulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite
* Reporte de Expedientes v

=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar bisquedas por [Oficina] e
ingresar el nimero de [Mes].

SINAD = Reportes > Total de Documentos Pendientes y Atendidos e Ayuda
» Reporte Expediente Procesado y Pendiente »»;

+, Buscar

Filtros de Busqueda

QOficina:

e
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Paso 2: Una vez ingresado los datos, presionar el boton
reporte.

de Educacion

General Documentario

<. Buscar

mostrando el siguiente

-, Buscar

SINAD > Reportes > Total de Documentos Pendientes y Atendidos

. Reporte Expediente Procesado y Pendiente &:

e Ayuda

Oficina:

Mes:

Filtros de Busqueda

|DFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIQ

14 4 [t Joft » I [100% vl |

| Find | Next

| Select a format

V| Export [# = |

w

ANO

2011

Ministerio
de Educacion

TOTAL DOCUMENTOS PEMDIENTES Y ATENDIDOS

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

MES ESTADO

ESPECIALISTA

Nro. Pag. :
Fecha :

CARMEN AURORA MEDINA BENDEZU

221
MARTHA BEATRIZ PATINO BOTTINO 24
SABINA NELLY RAMIREZ JANAMPA 32
NANCY MERCEDES ACOSTA VASQUEZ 1
MILAGROS PAOLA REVES GALLO 3
12
WUENDY MARGOT CORDOVA LA JARA 1
2012 Sub Total {2
< | ¥
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de Educacion

Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

9 Ayuda

SINAD > Reportes *= Total de Documentos Pendientes y Atendidos
i» Reporte Expediente Procesado y Pendiente @

4 Buscar

Filtros de Busqueda

Oficina: |OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Mes:

2012
|

14 4 [t Jeofz b Bl [100% vl | | Find | Next
| Select a format V| Export [# = |
\ Nro. Pag. : 12
: Fecha: z

Selecciona Hora : 1

un tipo de TOTAL DOQCUMENTOS PENDIENTES ¥ ATEMDIDOS

formato OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

ESPECIALISTA
CARMEN AURORA MEDINA BENDEZU 251
MARTHA BEATRIZ PATINO BOTTINO 24
SABINA NELLY RAMIREZ JANANMPA 32
NANCY MERCEDES ACOSTA VASQUEZ 1
MILAGROS PAOLA REYES GALLO 3
12
WUENDY MARGOT CORDOVA LA JARA 1
Sub Total 22

| #

El sistema mostrara un alerta

Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar este archivo?

i

Mombre:  rptTotalDocumentosPendientesyatendidos, xls
Tipm Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas0b.minedu.gob.pe

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Aungue log archivos: procedentes de Internet pueden zer dtiles,
algunos archivos pueden lleqar a dafiar el equipo. Sino confia en
el arigen, no abra ni guarde este archivo. (Cual ez el iesgo?

9
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar. como

Documentos
recientes

[

E zoritario
4 My

&

kiz documentos

L

Mi PC

.

bz zitiog de red

Guardar er: | @ E scritorio

V|JT'_

® [~

@Mis documentos [ChsINAD
o MipC L) TESITNA
& s sitios de red C)vh zoos
I ASP.MET My [ WINDOWS FORM
[CT)C#_ WINFORM_2008

I COMTABILIDAD

ICIERROR.

IaMcys

ICIMED

ﬁ,‘]mesaa

[CIMORMATIVAS

[CI0DBC_MySQL
[CSJREPORTES_MESA_AYLIDA

IC)SCRIPT

Ihs1AGIE

Hombre: | ot T otall ocumentozPendientes Atendidos

W | Guardar

Tipo: | Huoja de calculo de Microzaft Office Excel 37-2003

vl [ Cancelar ]
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7.2.1.18 TOTAL DE DOCUMENTOS PENDIENTES Y ATENDIDOS.

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “TOTAL DE DOCUMENTOS PENDIENTES Y
ATENDIDOS” del mdédulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

> Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite
* Reporte de Expedientes v

=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar bldsquedas por rango de
fechas: [Desde] y [Hasta], Tipo de Tramite: [Externo] 6 [Interno], TUPA es opcional,
Calificacidon: [Aprobacion Automadtica) 6 [Evaluacion], Descripcion.

SINAD = Reportes » Reporte de Total de Tramites 9 Ayuda
» Reporte Total de Expedientes Tupa ;&

+, Buscar

Filtros de Blsqueda

Desde: :Im Hasta: l:lﬁ

Tipo de Tramite:

@ EXTERNO O INTERNC
E= tupa:
Calificacion: | -Seleccione: V|
Dezcripcion: |
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Buscar

Paso 2: Una vez ingresado los datos, presionar el boton mostrando el siguiente
reporte.
SINAD > Reportes > Reporte de Total de Tramites © ~uea

i Reporte Total de Expedientes Tupa i

.. Buscar

Filtros de Busqueda

Desde: 0110172012 H Hasta: 30z |

Tipo de Tramite:

O EXTERNO @ INTERNO

Es tupa: |:|

Calificacion: | -Seleccione: v|

Descripcion: |

4 A of22 b Bl [100% v | | Find | Next
|Se|ectaformat v|E>:|:c't (2 =
=y 1 ainistert Nro. Pag. : 1%

* inisterio -
w PERU de Educacién Fecha: 2

Hora: 1

TOTAL DE EXPEDIEMTES POR TRAMITES Y OFICIMAS
DEL 01/01/2012 AL 31/01/2012

TRAMITES TUPAS REALIZADOS:

Tramite Oficina

REMITE ADJUNTOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

UNIDAD DE PERSONAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
AREA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE INFORMATICA

QOFICINA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes » Reporte de Total de Tramites 9 Ayuda

i Reporte Total de Expedientes Tupa @

( Buscar
Filtros de Busqueda
Desde: 01/01/2012 | Hasta: auotzorz | B
Tipo de Tramite:
P O EXTERMNO @ INTERNO
E=z tupa: D
Calificacion: | :Seleccione:: Vl
Descripcidn: |
4 A of22 b I [100% v | | Find | next
|Selectaformat V|E>:p3‘t | =
=Y 2 o Nro. Pag. : 1%
x inisterio .
w AL de Eduzacién Fecha: Z
Hora: 1

TOTAL DE EXPEDIEMTES POR TRAMITES Y OFICINAS
DEL 01/01/2012 AL 31/01/2012

Selecciona
un tipo de
formato

Oficina

REMITE ALS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

UNIDAD DE PERSONAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA,
OFICINA GEMERAL DE ADMINISTRACION
AREA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE INFORMATICA

QFICINA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVNG

El sistema mostrara un alerta

%)

Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar este archivo?

@ j Mombre: rptTotalExpedientesTUPA, xls
[l Tipm Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas0b.minedu.gob.pe

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

algunos archivos pueden lleqar a dafiar el equipo. Sino confia en

|@ Aungue log archivos: procedentes de Internet pueden zer dtiles,
L
= el arigen, no abra ni guarde este archivo. (Cual ez el iesgo?
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar, como

Guardar en; | (& Escritorio b | Q T £ -
Ty Mis documentos [ 5INAD
L&b o MipC ) TESTNG
Documertos | %4 Mis sitios de red [Cvhb zo0s
recientes I ASP.NET My C [ WINDOWS FORM
T g | D) _wINFORM_2008
L4 ) CONTABILIDAD
E zcritorio LJERROR
My
ICIMED

.-) [Cimesaa
kis documentos [CONORMATLAS
|C3)00BC_MysoL
[CIREPORTES_MESA_AYUDA

3:' IC)5CRIPT
- I)s1AGIE

ki PC
g Mambre: | it T atalE spedientesT LIPA » | [ Guardar ]
Miz sitios de red | Tipo: | Huoja de calculo de Microzoft Office Excel 37-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.19 RECEPCION DE DOCUMENTOS EN PROCESO.

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “RECEPCION DE DOCUMENTOS EN PROCESQO” del

médulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite
* Reporte de Expedientes v

=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla budsqueda. Podra realizar busquedas por [Oficina] y
rango de fechas: [Desde] y [Hastal.

<, Buscar

SINAD > Reportes » Recepcion De Documentos En Proceso

. Reporte Documentos Recepcionados

e Ayuda

Filtros de Busqueda

Oficina:

Desde:
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. . , Buscar .
Paso 2: Una vez ingresado los datos, presionar el botdn mostrando el siguiente
reporte.
SINAD = Reportes > Recepcion De Documentos En Proceso 9 Ayuda
... Reporte Documentos Recepcionados &
Buscar
Filtros de Busqueda
Oficina: .
QFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Desde: 01/03/2012 = Hasta: 3110312012 Ein
I4 | of 1 ¢ | 100% L Find | Nex
Select a format T = |
. TP Mro. Pag.: 14
& inisteri -
w PERU | N Eaveacion Fecha: :
Hora: 1
DOCUMENTOS RECEPCIONADOS
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL 0170372012 AL 31/03/2012
EXPEDIENTES ASIGNADOS A UNA SECRETARIA:

Fecha Hiumero Expediente Hombres Asunto Tip y Nim Etapa Anterior Tipo N
Registro Expe

MPTZ2012-EXT-0054935

MILAGROZ PAOLA
REVES GALLO

Asignacion automatica QOFICIO PROCURADURLS

EXPEDIENTES ASIGNADOS A MAS DE UNA SECRETARIA:

Fecha
Registro

Hamero Expediente Nombres Asunto Tip y Nam Etapa Anterior

NS N0 AT

£

ANCTNAT T AndS44n | B Amnac naAm A [t st alen il [=FalBTalenll gt
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD = Reportes > Recepcion De Documentos En Proceso 9 Ayuda

i:: Reporte Documentos Recepcionados @

Buscar
Filtros de Busqueda
Oficina: ;
QFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Desde: 01/02/2012 G Hasta: 31/03/2012 i

I4 4 of 1 | | 100% w Find e

Select a format || Export Bl = |

: . __7 Mro. Pag. : 1%
% PERU Fecha: z

Hora : 1

Selecciona

un tipo de DOCUMENTOS RECEPCIONADOS
formato OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

DEL 01/03/2012 AL 31/03/2012

EXPEDIENTES ASIGITADTS A UNA SECRETARIA:

Asunto Tip y Mam Etapa Anterior

Hombres

Fecha Himero Expediente

Registro
18/03/2012 MPT2012-EXT-0054 MILAGROS PAOLA | Azignacien autematica OFICIO PROCURADURLA CARTA
15:35:30 REYES GALLO

EXPEDIENTES ASIGNADOS A MAS DE UNA SECRETARIA:

Fecha Himero Expediente Hombres Tip y Mam Etapa Anterior

Registro

NS N A ANCTNAT T AndSd44n | B0 Aonac nAM A [ a i lalunllsl [ a B Tl el

£

El sistema mostrara un alerta

Descarga de archivos |
iDesea abrir o guardar este archivo?

@ j Mombre:  rptRecepcionocumentosEnProceso, xls
[l Tipm Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas0b.minedu.gob.pe

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en

= 2 | Aungue los archivoz procedentes de Internet pueden zer dtiles,
L.
e el arigen, no abra ni guarde este archivo. fCual ez el iesgo?
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Guardar, como

Guardar er: | @' E scritorio 3 | 3 P
2 Mis dacurientas () STMAD
L;b Y HipC ) TESINA
Documentos ‘QMis sitins de red I vb 2008
ooentes | [DAPET (5 WINDOWS FORM
T | [ _winFormM_z008
Ls [ CONTABILIDAD
E zcritario ICSIERROR
CIMCYs
= [CIMED

‘_] ICimesaa
bdiz documentos [CIMORMATLVAS
ICoDBC_MysoL
[CSIREPORTES_MESA_AYLDA

g:'l C)5CRIPT
P I3 51AGIE

ki PC
Q Hombre: | tR ecepcionl ocumentosEnPr A | Guardar J
Miz sitios de red | Tipo: | Haja de célcula de Micrazaoft Office Excel 97-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.20 EXPEDIENTES CON REQUISITOS INCOMPLETOS.

Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “EXPEDIENTES CON REQUISITOS INCOMPLETOS” del

médulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite
* Reporte de Expedientes v

=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar bisquedas POR Tupa

Tramite: [Externo] 6 [Interno], Es TUPA: esto es opcional y Rango de Fechas:

[Hastal.

[Desde] y

<, Buscar

» Reporte Expedientes Con Requisitos Incompletos @

SINAD > Reportes = Expedientes Con Requisitos Incompletos

9 Ayuda

Filtros de Blusqueda

Tupa Tramite:

@ Externo {:} Interno

Hazta:
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< Buscar

Paso 2: Una vez ingresado los datos, presionar el boton
reporte.

mostrando el siguiente

SINAD = Reportes > Expedientes Con Requisitos Incompletos
. Reporte Expedientes Con Requisitos Incompletos ;i

Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Tupa Tramite: ® Externo O Interno
Es TUPA:
Desde: |U1;12;2|:|11 |ﬁ Hasta: |2§."02."2|:|'12 |ﬁ
4 4 I:I of1 B Pl | 100% vl | | Find | Next
| Select a format i | Export %] =

" { Ministerio
w PERU de Educacidn

>

EXPEDIENTES FALTANTES DE REQUISITOS

EXPEDIENTE . . ASUNTO DOC. SOLICITANTE

FECHA EXP.

Generado por: MREYESG / OFICINA DE TRAMTE DOCUMENTARIO / Minizterio de Educacion

%
£
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Expedientes Con Requisitos Incompletos 9 Ayuda
i:: Reporte Expedientes Con Requisitos Incompletos ::
Buscar
Filtros de Busqueda
T Tramite:
tpa fram @ Externc O Interno

Ez TUPA:

Desde: (0111272011 = Hasta: 2810212012 | EH

4 4 [x Joft b P»l [100% v | | Find | Next
| Select a format w | Export (] =

7\

2

Selecciona
un tipo de
formato

EXPEDIENTES FALTANTES DE REQUISITOS

ASUNTO DOC. SOLICITANTE FECHA EXP.

Generado P / OFICINA DE TRAMTE DOCUMENTARIO / Ministeric de Educacion

|
|
£

El sistema mostrara un alerta

%)

Descarga de anrchivos

iDezea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre:  rptExpedienteskequisitosIncompletos, xls
[Hl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

algunos archivos pueden llegar a dafiar el eguipo. Sino confia en

|@ Aungue log archivoz procedentes de [nternet pueden ser atiles,
L
= el arigen, no abra ni quarde este archivo. ;Cual ez el riezqo?
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar, como

Guardar en: | @ E scritorio - | €] s
Ty Mis documentos [ 5INAD
L&b o MipC ) TESTNG
Documertos | %4 Mis sitios de red [Cvhb zo0s
recientes I ASP.NET My C [ WINDOWS FORM
T g | D) _wINFORM_2008
L4 ) CONTABILIDAD
E zcritorio LJERROR
My
ICIMED

.-) [Cimesaa
kis documentos [CONORMATLAS
|C3)00BC_MysoL
[CIREPORTES_MESA_AYUDA

3:' IC)5CRIPT
- I)s1AGIE

ki PC
g Mombre: | E xpedientezR equizitosincompletos W | Guardar ]
Miz sitios de red | Tipo: | Huoja de calculo de Microzoft Office Excel 37-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.21 FICHAS COURRIER EN ESPERA DE RESPUESTA.

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “FICHAS COURRIER EN ESPERA DE RESPUESTA” del

médulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpuszta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite
* Reporte de Expedientes v

=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar busquedas por Rango de
Fechas: [Desde], [Hasta] y Oficina.

+, Buscar

SINAD = Reportes > Fichas de Courier en Espera de Respuesta

» Reporte Ficha Courier Espera Respuesta

e Ayuda

Filtros de Blsqueda
Dezde:

Oficina:

| |ﬁ Hasta:

E
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<+, Buscar

Paso 2: Una vez ingresado los datos, presionar el boton mostrando el siguiente
reporte.
SINAD > Reportes > Fichas de Courier en Espera de Respuesta e Ayuda
. Reporte Ficha Courier Espera Respuesta i
-\ Buscar
Filtros de Blsgueda
Desde. [o1/0372012 | Hasta: 3110372012 |
Oficina: |OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO |
4 4 [t Jofr b Bl [100% v| | | Find | next
| Select a format b | Export 3] =
oy ) Nro. Pag. : 1a
w PERL | Minis Fecha: 2|
de Educacion
Hora: 1
FICHAS COURIER EN ESPERA DE RESPUESTA
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL 01/03/2012 AL 31/03/2012
N® FICHA N°® EXPEDIENTE FECHA DE DOCUMENTO DESTING EY
ENVIO
57447 | DEC2012-NT-0032220 | 02/03/2012 | OFICIO MOLTIPLE 00028- | MIGUEL CARRASCO CEDILLO A Rece
2012-ME/SG-0TD L=
BTS50 | MPT2012-EXT-0042824 05/032012 | OFICIO 00342-2012- IST PUBLICO SAN MARCOS A Rece
ME/SG-0TD C
G7555 | MPT2012-EXT-0035642 05032012 | OFICIO 00344-2012- DRE TACHA A Rece
ME/SG-0TD C
57557 |MPAZ012-EXT-0023000 | 05/03/2012 | OFICIO 00348-2012- GOBIERNQ REGIONAL DE CUSCO 4 Rece
ME/SG-0TD C
57917 | CRAZOT1-NT-0219771 | 07/03/2012 | OFICIO MULTIPLE 00021~ | PEDRO ELMER MORALES GONZALES A Rece
2012-ME/SG-0TD C
G7918 | CPAZOM11-INT-0218771 07/032012 | OFICIO MOLTIPLE 00021- |JORGE LUIS GUEVARA ZAPATA A Rece
2012-ME/3G-0TD C
oTnno PRATNAA T AACATTA ADIND NAT [al =il I'II‘II TN C AANOT ACIMAI AD UCOMARLVIARSDAS SLICLL AR N o EA :
< >
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD = Reportes » Fichas de Courier en Espera de Respuesta 9 Ayuda

. Reporte Ficha Courier Espera Respuesta @

( ::~. Buscar
Filtros de Busqueda
Deade: 011032012 |ﬁ Hasta: 310342012 |ﬁ
Oficina: |OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO |
M 4 [t Joft B B [t00% v | | Find | Next
| Select a format v| Export  [f] = |
A
Mro. Pag. . 1
L nisterio Fecha: |
\ucacion
Hora: 1

Selecciona
un tipo de
formato

FICHAS COURIER EN ESPERA DE RESPUESTA
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

DEL 01/03/2012 AL 31/03/2012

FECHA DE DOCUMENTO DESTINO

ENVIO
G7447 | DECZ012-INT-0022220 02/03/2012 | OFICIO MULTIPLE 00028- |MIGUEL CARRASCO CEDILLO A Rece
2012-ME/SG-OTD C=
67350 | MPT2012-EXT-0042824 03032012 | OFICIO 00342-2012- IST PUBLICO SAN MARCOS A Rece
ME/SG-0TD C
687555 | MPT201M2-EXT-0039642 05/032012 | OFICIO 00344-2012- DRE TACHA A Rece
WME/SG-0TD C
67357  |MPAZOMZ-EXT-0029000 | 054032012 | OFICIO 00348-2012- GOBIERND REGIONAL DE CUSCO A Rece
ME/SG-0TD C
67817 | CRAZOT1-INT-0218771 07022012 | OFICIO MULTIPLE 00031- |PEDRO ELMER MORALES GONZALES A Rece
2012-ME/SG-0TD C
BT818 | CPAZOIA-INT-0215771 07/032012 | OFICIO MULTIPLE 00021- |JORGE LUIS GUEVARA ZAPATA A Rece
201 Z2-ME/SG-OTD C
LTno ARATNAA IRIT A4AENTTA NN N4 [al=1ladla] I‘IIJII_IHIEI'\I'\ﬂ'?I". MACIMAL A UCARIARLFARC AT SLICTH ] AN A Mmmm
£ *

El sistema mostrara un alerta

Descarga de anrchivos [z

iDezea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre:  rptFichaCourierEsperafespuesta, s
[Hl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

Ahirir ][ [Fuardar l[ Cancelar

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 5ino confia en

la Aungue log archivios procedentes de [nternet pueden ser atiles,
el origen, no abra i guarde este archivo. fCual ez el iesgo?
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Guardar, como

Guardar en; | (E} Escritorin 3 | 3 & > @
2 Mis dacurientas () STMAD
L;b Y HipC ) TESINA
Documentos ‘QMis sitins de red I vb 2008
ooentes | [DAPET (5 WINDOWS FORM
T | [ _winFormM_z008
Ls [ CONTABILIDAD
E zcritario ICSIERROR
CIMCYs
= [CIMED

‘_] ICimesaa
bdiz documentos [CIMORMATLVAS
ICoDBC_MysoL
[CSIREPORTES_MESA_AYLDA

g:'l C)5CRIPT
P I3 51AGIE

ki PC
g Maombre; | tFichaCourierE speral espuest; b | [ Guardar J
Miz sitios de red | Tipo: | Haja de célcula de Micrazaoft Office Excel 97-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.22 REPORTE POR NIVEL ORGANIZACIONAL.

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “REPORTE POR NIVEL ORGANIZACIONAL” del médulo
REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos

En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

> Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite
* Reporte de Expedientes v

=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar busquedas por Estado del
Expediente: [Pendiente] 6 [Procesados] y Oficina.

SINAD > Reportes > Reporte por Nivel Organizacional e Ayuda
i Expedientes por Nivel Organizacional .

<, Buscar

Filtros de Busqueda

Estado:
siace (&) PENDIENTES () PROCEZADOS

Oficina: |
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. X . Buscar .
Paso 2: Una vez ingresado los datos, presionar el boton mostrando el siguiente
reporte.
SINAD = Reportes » Reporte por Nivel Organizacional 9 fyuda
 Expedientes por Hivel Organizacional &
{ '-:~. Buscar
Filtros de Busqueda
Estado: _
(%) PENDIENTES ( PROCESADOS
Oficina: |OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
4 q of2 [k | 100% Vl | |Fi|‘d | Mext
| Select a format V| Export E =
N o e Nro. Pag.: 1d*
o Ministerio
g PERU

Haera : 12
REPORTE DE DOCUMENTACION PENDIENTE DE TRAMITE HASTA
26 DE ABRIL DEL 2012

DOCUMENTOS PEMDIENTES DE SU DESPACHO:

OFICING DE POR DERIVAR 1 0 2 2
TRAMITE
DOCUMENTARIO P 7 5 5
4 0 7 7
12 0
POR RECIEIR 4 0 2 2
EN PROCESO 0
2 0 5 5
3 0 14 4
A n 2 =
& >

[£
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes = Reporte por Nivel Organizacional 9 Ayuda
 Expedientes por Nivel Organizacional @

. Buscar

Filtros de Busqueda

Estade: {(¥) PENDIENTES () PROCESADOS
Oficina: |DFIEIHA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
4 4 of2 b bl [100% v| | | Find | Next
| Select a fgrmat b | Export [# = |
\
/ o Nro.Pag.: 14
isterio o -
Selecciona skl Fucha_ . 2
un tipo de Hora : 1Z
formato REPORTE DE DOCUMENTACION PENDIENTE DE TRAMITE HASTA
26 DE ABRIL DEL 2012
MDIENTES DE SU DESPACHO: _
OFICINA DE POR CERIVAR i i) Z Z
TRAMITE
DOCUMENTARIO = 3 = =
4 i) 7 7
POR. RECIBIR 4 ] Z Z
EN PROCESO ]
1 0 14 4
; - - - b
< ¥

El sistema mostrara un alerta

X

Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre:  rptOrganizacionalEstadoExpediente, xls
[ Tipm Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas0b.minedu.gob.pe

Abrir ] [ Guardar ]| Cancelar |

algunos archivos pueden lleqar a dafiar el equipo. Sino confia en

|@ Aungue log archivos: procedentes de Internet pueden zer dtiles,
L
= el arigen, no abra ni guarde este archivo. (Cual ez el iesgo?
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar, como

Guardar en: | @ E scritorio - | €] s
Ty Mis documentos [ 5INAD
L&b o MipC ) TESTNG
Documertos | %4 Mis sitios de red [Cvhb zo0s
recientes I ASP.NET My C [ WINDOWS FORM
T g | D) _wINFORM_2008
L4 ) CONTABILIDAD
E zcritorio LJERROR
My
ICIMED

.-) [Cimesaa
kis documentos [CONORMATLAS
|C3)00BC_MysoL
[CIREPORTES_MESA_AYUDA

3:' IC)5CRIPT
- I)s1AGIE

ki PC
g Mombre: | t0rganizacionalk stadoE xpedient V| Guardar ]
Miz sitios de red | Tipo: | Huoja de calculo de Microzoft Office Excel 37-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.23 REPORTE EXPEDIENTE PENDIENTE GENERAL.

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “REPORTE EXPEDIENTE PENDIENTE GENERAL” del

médulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites
* Recepcion De Documentos

En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite
* Reporte de Expedientes v

=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. .

SINAD > Reportes » Reporte Expedientss Pendientes General
 Expedientes Pendientes Por Oficin, Ano y Mes

Buscar
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Buscar

Paso 2: Solo presione el boton

y este acto mostrara el siguiente reporte.

SINAD = Reportes = Reporte Expedientes Pendientes General

« Expedientes Pendientes Por Oficina, Ao y Mes i

9 Ayuda

Buscar
4 A of65 b Pl [100% v | | Find | Next
| Select a format v|Export (8] = |
Y ) MNro. Pag. . 1dedia
- Minister PP —
y "l PERU [ Minitero Fecha: 28/04!
Hora: 2:43:3
REPORTE DE DOCUMENTACION PENDIENTE DE TRAMITE HASTA
ABRIL DEL 2012
OFICINA ESTADO MES 2011 2012 2010 Tor
ABASTECIMIENTO-PERCY HUAIMAN VASQUEZ POR RECIBIR 1 0 1 0
P 0 P 0
3 1 2 0
6 2 0 0
7 2 0 0
8 6 0 0
5 3 0 0
10 6 0 0
1 & i} 0
12 1 0 0 -
£ | b
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD = Reportes » Reporte Expedientes Pendientes General

. Expedientes Pendientes Por Oficina, Afio y Mes

9 Ayuda

! Buscar
4 A of65 b Pl |100% v | | Find | Next
| Select a formag v| Export  [3] = |
oy \ Nro. Pag.: 1ded!s
Selecciona F;Tr: :B
un tipo de
formato REPORTE DE DOCUMENTACION PENDIENTE DE TRAMITE HASTA
ABRIL DEL 2012
ABASTECIMIENTO-PERCY HUAMAN VASQUEZ POR RECIEIR 1 0 1 0
2 0 2 0
3 1 Z 0
5 2 0 0
7 2 0 0
B 6 0 0
5 3 0 0
10 i 0 0
1" & 0 0
12 1 0 0 Z
<{ >

El sistema mostrara un alerta

Descarga de anrchivos

iDezea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre:  rptOrganizacionalEstadoExpedienteCficing, xls
[Hl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

abrir ] [ Guardar ]| Cancelar |

|--"‘~| Aungue log archivoz procedentes de [nternet pueden ser atiles,
1 algunos archivos pueden llegar a dafiar el eguipo. Sino confia en
= el arigen, no abra ni quarde este archivo. ;Cual ez el riezqo?

%)
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar como

Guardar er: | (E Escritorio 3 | 5 & @
2 [)Mis documentas [C5IMAD
bé Pmipc ) TESINA
Documentos ‘QMis sitios de red I=)vb 2008
reoentes | {SoasknET v L) WINDOWS FORM
T = | [CDc#_winFoRM_2008
Ls [ CONTABILIDAD
Esciritorio | ZIERRCR
aMcys
[CIMED

‘_} Iimesaa
iz documentos ([CONORMATIVAS
ICI00BC_MyYSGL
[CSIREPORTES_MESA_AYUDA

g:'l [5)5CRIPT
g IC)SIAGIE

Mi PC

Q Maombre: rntI:Ir|:|ar'|i.-;an::in:nnalE:E:tan:h:nE:-: edientel] ficing V’| [ Guardar J

Mis sitins dered | Tipo: | Haja de céloula de Microgaft Office Excel 97-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.24 REPORTE DE INCIDENCIAS SINAD.

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “REPORTE DE INCIDENCIAS SINAD” del mddulo
REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

Reporte de Incidsncias
SIMNAD

> Reporte de Etapaz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite

* Reporte de Expedientes v
=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar busquedas por Estado de
la Incidencia: [Pendiente] 6 [Atendido], Mddulo: [Gestién de Expediente], Tipo Error, Rango
de Fechas: [Fecha Desde] a [Fechas Hasta], Oficina, Solicitante y Atendido Por.

SINAD > Reportes > Reporte de Incidencias SINAD Q Ayuda
- Reporte de Incidencias :
( . Buscar
Filtros de Busqueda
Estado:
A @ PEMDIENTE OA_ENDIDD
Médule: | 2:SELECCIONE:: v | TipoError | 2:SELECCIONE:: v
Fecha Desde: | |ﬁ Fecha Hasta | |ﬁ
Oficina: | |
Solicitante: |:::Se|ecu:inne::: V|
Atendido Par. |:::Se|ec:|:inne::: V|
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; . , ( { Buscar .
Paso 2: Una vez ingresado los datos, hacer click en el botén - y posterior se

mostrara el siguiente reporte.

SINAD > Reportes > Reporte de Incidencias SINAD e Ayuda
i Reporte de Incidencias i

)
-+, Buscar

Filtros de Busqueda
Estade: (%) PENDIENTE O ATENDIDO
Module: | ::SELECCIONE:: | Tieo Error. | ::SELECCIONE::: w|
Fecha Dezde: |U1."|:|E.l'2|311 |ﬁ Fecha Ha=zta 231/0142012 |ﬁ
Oficina: |MESA DE PARTES |
Solictante: | ~Selecciona V|
Atendido Por: |:::Se|eu:u:inne::: V|
4 4 [1 Joft b I [100% v| | | Find | Next
| Select a format w | Export [# = |
— A
=) -
2 Ministerio i
w PERU de Educacidn
REPORTE DE INCIDENCIAS
Mro. Req. | Selicitants Reg. Oficina Madulo Expediente | Afic Regiztro | Codigo Etapa | Descripcion del Error |Fecl
d

Generado por:  MREYESG / OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO / Ministeric de Educacion
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Reporte de Incidencias SINAD 0 Ayuda
... Reporte de Incidencias .

< Buscar

Filtros de Busqueda

Estado:
= (%) PENDIENTE O ATENDIDO

Madulo: | ::SELECCIONE:: w | Tigo Error. | ::SELECCIONE:: v|

Fecha Desde: [01/08/2011 | Fecha Hasta [3101/2012 |

Oficina: |I-1ESA DE PARTES |

Solic e .
Solicitante: | - Selecciong V|

Atendido Por: |:::Se|ec:u:i|:|ne::: V|

14 4 [t Jofz b I [100% v| | | Find | Next

|Se|eu:taformat A V| Export % = |

|

% Selecciona

un tipo de

formato REPORTE DE INCIDENCIAS

Nro. Reg. /\a Madulo Expediente | Afio Registro | Codige Etapa | De=cripcion del Error | Fecl

Generado puMlHA DE TRAMTE DOCUMENTARIC / Ministeric de Educacion

El sistema mostrara un alerta

%)

Descarga de anrchivos

iDezea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre:  rptReportelncidencias, xls
[Hl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

abrir ] [ Guardar ]| Cancelar  {

algunos archivos pueden llegar a dafiar el eguipo. Sino confia en

la Aungue log archivoz procedentes de [nternet pueden ser atiles,
el arigen, no abra ni quarde este archivo. ;Cual ez el riezqo?
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Guardar, como

Guardar en; | (E} Escritorin 3 | 3 & > @
2 Mis dacurientas () STMAD
L;b Y HipC ) TESINA
Documentos ‘QMis sitins de red I vb 2008
ooentes | [DAPET (5 WINDOWS FORM
T | [ _winFormM_z008
Ls [ CONTABILIDAD
E zcritario ICSIERROR
CIMCYs
= [CIMED

‘_] ICimesaa
bdiz documentos [CIMORMATLVAS
ICoDBC_MysoL
[CSIREPORTES_MESA_AYLDA

g:'l C)5CRIPT
P I3 51AGIE

ki PC
g Maombre; | kR eportel ncidencias b | [ Guardar J
Miz sitios de red | Tipo: | Haja de célcula de Micrazaoft Office Excel 97-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.25 REPORTES DE ESTAPAS CON REINGRESO, REITERACION O ADJUNTOS.

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “REPORTES DE ESTAPAS CON REINGRESO,
REITERACION O ADJUNTOS” del médulo REPORTES

>

=porte d= Etapa=s con
Reingreso, Reiteracion o
&diuntos

Representantes Por
In=titucion

Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

Reporte de Total de
Tramites

Recepcion De Documsntos
En Proceso

Expedientss Con Reguisitos
Incompletos

Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

Reporte por Mivel
Organizacional

Reporte Expedientes
Pendientes General

Reporte de Incidsncias
SIMNAD

Reporte de Expedisntss por
Tramite

Reporte de Expedientes v
=u Tiempo de Atencion

Reporte Total d2 Envies por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar busquedas por Estado:
[Reingreso], [Reiteracién] 6 [Adjunto], Rango de Fechas: [Fecha Desde] a [Fechas Hasta] y
Oficina.

| Buscar

SINAD = Reportes » Reporte de Etapas con Reingreso, Reiteracion o Adjuntos

" Ftapas con Reingreso, Reiteracion o Adjuntos @

9 Ayuda

Eztado:

Oficina:

Filtros de Busgueda

Fecha Desde:

(%) RENGRESD

) RETERACION

|m Fecha Hasta

O anyunTo

E:
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. . , Buscar
Paso 2: Una vez ingresado los datos, hacer click en el botén y este acto
mostrara el siguiente reporte.
SINAD » Reportes » Reporte de Etapas con Reingreso, Reiteracion o Adjuntos 9 Ayuda
:: Etapas con Reingreso, Reiteracion o Adjuntos @
( ::~. Buscar
Filtros de Busqueda
E=tado: _
(%) RENGRESO ) RETERACION O anjunTo
Fecha Desde: [01/0312012 | Fechs Hasta EEEE |
Oficina: |OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO |
14 4 [t Joft b Pl [100% v | | Find | Next
| Select a format w | Export [ =
g - I Ministerio —
g PER
REPORTE DE ETAPAS REINGRESO
Nro. Exp. Documento Asunto Derivado A Fec. Docum
Derivacion
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
MARTHA BEATRIZ PATIHO BOTTING
OTD2011-INT-0167707 |PEDIDO DE SE SOLICTA LA 22/08/2011|CONFOR
SERVICIO 1544 CONTRATACION DE 00002-21
SERVICIO DE aTo
CORRESPONDENCLA,
MACIONAL PARA
EL MED
OTD2012-INT-0025798 |PEDIDD DE SERVICIO DE LA 05/02/2012|CONFOR
SERVICIO 554 DIGITACION PARA 00003-21
OTD (MGZ) oTD
HANCY MERCEDES ACOSTA VASQUEZ
MPT2011-EXT-0243080 |QFICIO 51 PRESENTA OFICIO  |OM 2012/2011|QFICIO 0
n1a4-2011 ME/SG-C
FEMSUTACE DE w
< | >
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

:: Etapas con Reingreso, Reiteracidn o Adjuntos i

SINAD » Reportes » Reporte de Etapas con Reingreso, Reiteracion o Adjuntos

(2]

Ayuda

lad

‘;. Buscar
Filtros de Busqueda
E=ztado: _
(&) RENGRESO O RETERACION O ADJUNTO
Fecha Desde: [o10zz012 | Fecha Hasta [31/0302012 |
Oficina: [oFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO |
4 4 [ Jofz b PI [100% ~| ] | Find | Next
| Select a format A - | Export [#] =4
\
L
Selecciona
un tipO de REPORTE DE ETAPAS REINGRESO ]
formato Exp. Documento Asunto Derivado A Fec, Docum
Derivacion
Ao
_ATIilo BOTTIND
_~0%011-INT-0167707 |FPEDIDO DE SE SOLICTA L& 22/08/2011|CONFOR
SERVICIO 1544 CONTRATACION DE 00002-21
SERWICIO DE oTD
CORRESPONDENCLA,
MACIONAL PARA,
EL MED
OTD2012-INT-0025788 |PEDIDO DE SERWICIO DE ua 06/02/2012|CONFOR
SERVICIO 554 DIGTACION PARA 00003-21
OTD (MGZ) aTD
HANCY MERCEDES ACOSTA VASQUEZ
MPT2011-EXT-0242080 |OFICIO 51 PRESENTA OFICIO DM 20/12/2011|QFICIO 0
0184-2011 ME/SG-C
FENSUTACE DE “

E|

El sistema mostrara un alerta

Descarga de anrchivos

iDezea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre:  rptReporteEtapasReingReitad], s
[Hl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

Abirir

| | Guadar | [ Cancelar

algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 5ino confia en

l@ Aungue log archivios procedentes de [nternet pueden ser atiles,
L
= el origen, no abra i guarde este archivo. fCual ez el iesgo?

%)
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Guardar, como

Guardar en; | (E} Escritorin 3 | 3 & > @
2 Mis dacurientas () STMAD
L;b Y HipC ) TESINA
Documentos ‘QMis sitins de red I vb 2008
ooentes | [DAPET (5 WINDOWS FORM
T | [ _winFormM_z008
Ls [ CONTABILIDAD
E zcritario ICSIERROR
CIMCYs
= [CIMED

‘_] ICimesaa
bdiz documentos [CIMORMATLVAS
ICoDBC_MysoL
[CSIREPORTES_MESA_AYLDA

g:'l C)5CRIPT
P I3 51AGIE

Mi PC

Q Mombre: ipth eporteEtapash eingB eitd.d V| [ Guardar J

Miz sitios de red | Tipo: | Haja de célcula de Micrazaoft Office Excel 97-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.26 REPORTES DE EXPEDIENTES POR TRAMITE.

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “REPORTES DE EXPEDIENTES POR TRAMITE” del
maodulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite

* Reporte de Expedientes v
=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar busquedas por Tipo de
Tramite: [Interno] 6 [Externo], Es TUPA: opcional, Calificacién: [Aprobacion Automatica] 6
[Evaluacidn], Rango de Fechas: [Fecha Desde] a [Fecha Hasta] y Descripcion.

SINAD > Reportes = Reporte de Expedientes por Tramite e Ayuda
: Reporte Expedientes por Tramite @
( r Buscar

Filtros de Blisqueda

Tipo de Tramite:

e ram '@" INTERNGO O EXTERNO

E= tupa:

Calificacion: | Seleccione:: V|

Fecha Desde: | |ﬁ Fecha Hasta |ﬁ

Descripcion: |
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Paso 2: Una vez ingresado los datos, hacer click en el botén

Buscar

mostrara el siguiente mensaje de descargar.

Descarga de anrchivos

iDezea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre;  rptTramiteExpedientePaor TramiteFecha, xls
[Hl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

3

Abirir ][ Guardar ]| Cancelar

l--" Aungue log archivios procedentes de [nternet pueden ser atiles,
| algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 5ino confia en
= el origen, no abra i guarde este archivo. fCual ez el iesgo?

y este acto

Paso 3: Presione el botén [Guardar ] si desea guardar el archivo [Excel] 6 presione el botdn

[Abrir] si desea abrir directamente el archivo.

v tptTramiteExpedientePorTramterechal 1] [Mado de compaioiidae] - Mieraseft Excel
f & i | | £ L I ! 0 P

§ LISTADQ DE EXPEDIENTE S POR TRAMITES

12 Totil <0

TIFQ DE TRANITE QFICINA
14 DE CRIGEN

NUMERD EIPEDIENTE  FECHA  FECHA

CIERRE

USURRIC
CRIGEN

TIFQ DE IR0
DOCUNENTD  DOCUNENTO

RSO QFICIN DERIVA

REINGRESO

ETHFA

REMNGRESD LLTINA ETAPA

FECHAFIAL ~ ULTIR O

EIFE|
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7.2.1.27 REPORTES DE EXPEDIENTES Y SU TIEMPO DE ATENCON.

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “REPORTES DE EXPEDIENTES Y SU TIEMPO DE
ATENCON” del médulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SIMNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite

* Reporte de Expedientes v
su Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla busqueda. Podra realizar busquedas por Tipo de
Expediente: [Sin Anula] é [Anulados] y por Rango de Fechas: [Fecha Desde] a [Fechas Hastal].

SINAD > Reportes » Reporte de Expedientes y su Tiempo de Atencion 0 Ayuda
:: Reporte de Expedientes y su Plazo de Atencion @

<, Buscar

Filtros de Busqueda

ipe de Expedientes: ® SN ANULAR O ANULADOS

Fecha Deade: | ‘ﬁ Fecha Hasta | |ﬁ
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Paso 2: Una vez ingresado los datos, hacer click en el botén
mostrara el siguiente reporte.

Buscar

y este acto

SINAD » Reportes » Reporte de Expedientes y su Tiempo de Atencidn
. Reporte de Expedientes y su Plazo de Atencion i

4. Buscar

Q Ayuda

Filtros de Busqueda

Pode BIpEdeni=S. @ s ANULAR O AnuLapos

Fecha Desde: (017032012 = Fecha Hasta 2110302012

14 4 [t Jof2t9 » Ml [100% v | | Find | Next

| Select a format e | Export  [4] =

e 2
- ) | Ministerio =
w PERU de Educacién
REPORTE DE EXPEDIENTE
TOTAL DE EXPEDIENTES: 12661
Nro. Exp. Eztado Fecha Fecha Cierre Tramite Tipo y Namero de Documento
Registro

CNUZ012-INT-0043455 CERRADC | 01/0320M2 | 08/03/20M2 |CERTIFICACION OFICIO 00175-2012-ME/SG- saLl

PRESUPUESTAL SINEACE-CONEAL PRE:

REFF

ANO

MPTZ012-EXT-0043455 ABERTO | /032012 SOLICTUD WARIOS SOLICTUD RECK

ADJ1

HOK

MPT2012-EXT-004£3487 CERRADO | 01/03/201M2 | 14/02/2012 |DENUNCIA SOLICTUD denu

traici

agra

func

MPT2012-EXT-004£3458 CERRADC | 01/03/20M2 | 02/02/2012 |SOLICITA INFORMACION CARTA B4 requ
uelw

< | >
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes » Reporte de Expedientes y su Tiempo de Atencidn 9 Ayuda
i Reporte de Expedientes y su Plazo de Atencidn

< Buscar

Filtros de Busqueda

ipo de Expedientes: ® SN ANULAR O ANULADOS
Fecha Desde: [o1/032012 | Fecha Hasta [31/0272012 |EH
4 4 of219 b Bl [100% v | | Find | Next
| Select a format vl Export (] =
.-: . e
Selecciona REPORTE DE EXPEDIENTE
un tipo de
formato
TOTAL DEE
/dédu Fecha Fecha Cierre Tramite Tipe v Mimero de Documento
Registro
CHU2012-INT-0043485 CERRADD | 01/03/20MZ | 02022012 |CERTIFICACION OFICIO 001752012 ME/EG-  |SOL
PRESUPUESTAL SINEACE-CONEAL PRES
REFF
fio
MPT2012 EXT-0043486 ABERTO | 01/02/2012 SOLICTUD WARIOS SOLICITUD REC!
ADJL
NOM
MPT2012-EXT-0043497 | CERRADO | 01032012 | 14032012 [DENUNCLA SOLICITUD denu
traici
agra
func
MPTZ0MZEXT-0043488 | CERRADOD | DU/03/201Z | 02032012 |SOLICTA INFORMACION CARTA 84 requ
u.e 0w
< | >

El sistema mostrara un alerta

%)

Descarga de anrchivos

iDezea abrir o guardar este archivo?

@ j Maombre:  rptExpedienteTiempo. s
[Hl Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003

De: sistemas06.minedu.gob.pe

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

algunos archivos pueden llegar a dafiar el eguipo. Sino confia en

lg) Aungue log archivoz procedentes de [nternet pueden ser atiles,
L
= el arigen, no abra ni quarde este archivo. ;Cual ez el riezqo?
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Paso 4: El usuario elige la ruta para guardar el nuevo formato.

Guardar, como

Dacumentos
recientes

[

E zeritario
4 .Y

5

kis documentos

L

Mi PC

./

kiz zitioz de red

Guardar en: | @ E scritorio

[~

Mis documentos

o MipC

‘QMis sitios de red

[T A3P.MET MWC
[C)C#_WINFORM_2003
| CONTABILIDAD
|C)ERROR

My

ICIMED

[hmesaa
[CIMNORMATIVAS
|C3)00BC_MysoL
[CTIREPCRTES_MESA_AYLIDA
I)SCRIFT

I)s1AGIE

[ 5INAD

[ TESIMNA

[T vb 200s

|3 WINDOWS FORM

Marmbre:; | lE wpedienteT iempo

V| [ Guardar ]

Tipo: | Huoja de calculo de Microzoft Office Excel 37-2003

v| [ Cancelar ]
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7.2.1.28 REPORTE TOTAL DE ENVIOS POR COURIER Y POR MES.

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “REPORTE TOTAL DE ENVIOS POR COURIER Y POR
MES” del médulo REPORTES

> Representantes Por
In=titucion

* Total de Documentos
Pendientes v Atendidos

* Reporte de Total de
Tramites

* Recepcion De Documentos
En Proceso

* Expedientss Con Requisitos
Incompletos

* Fichas de Courier en Ezpera
de Rezpussta

* Reporte por Nivel
Organizacional

* Reporte Expedientes
Pendientes General

* Reporte de Incidencias
SiNAD

* Reporte de Etapasz con
Reingreso, Reiteracion o
Adjuntos

* Reporte de Expedientss por
Tramite

* Reporte de Expedientes v
=u Tiempo de Atencion

* Reporte Total de Envios por
Courier y Por Mes

El sistema muestra la siguiente pantalla bulsqueda. Podrd realizar busquedas por Tipo de
Reporte: [Total de Envios por Courier] 6 [Total de Envios por Courier y por Mes], por Rango
de Fechas: [Fecha Desde] a [Fechas Hasta], por Tipo de Servicio: [Nacional] 6 [Local], por
Empresa Courier y por el Estado del documento: [Entregado], [Devuelto] 6 [Por Entregar]
(Estas opciones solo estaran activos si se elige el tipo de reporte como [Total de Envios por
Courier y por Mes]).

SINAD > Reportes > Reporte Total de Envios por Courier y Por Mes 9 Ayuda
: Reporte de Total de Envios Por Courier =

< Buscar

Filtros de Busqueda

Seleccione Reporte: (O TOTAL DE ENVIOS POR COURER (3 TOTAL DE ENVIOS POR COURIER ¥ POR MESES

Fecha Desde: |n1;03;2012 | iz Fecha Hasta An3ama | =
Tipo Servicio: & Nacional O Local

Empresa: | SERVICE JCU SRL N

Estado: @ entrecano QoevUELTO O POR ENTREGAR
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Paso 2: Una vez ingresado los datos, hacer click en el botén
mostrara el siguiente reporte.

=
Buscar

y este acto

SINAD = Reportes = Reporte Total de Envios por Courier y Por Mes

. Reporte de Total de Envios Por Courier ;i

9 Ayuda

'r-?:“ Buscar

Filtros de Blsqueda

Seleccions Reporte: (® TOTAL DE ENVIOS POR COURER O TOTAL DE ENVIOS POR COURER ¥ POR MESES

Fecha Desde: |IJ1.|'IIIS.I'2EI12 | ﬁ Fecha Hasta 032012 | m
Tipe Servicio:

pe =Ervice @'Naciunal OLUCEl

Empresa: |5ERVICE JCU SAL v

Estado: [ [ Cn e

4 4 [t Jefz b Pl [100% v | | Find | Next
| Select a format Vl Export [ =

REPORTE TOTAL DE DOCUMENTO ENVIADOS POR CORRESPONDENCIA

DEL 01/03/2012 AL 31/03/2012

PERIODO : 01/03/2012 AL 31/03/2012
SERVICIO ; Macional

EMPRESA: SERVICE JCU SRL

ENTREGADO

Periférico

MNormal

Sobre

Nro. Pag.: 1da
Fecha : 28
Hora : 5

—
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD = Reportes = Reporte Total de Envios por Courier y Por Mes e ayuda
» Reporte de Total de Envios Por Courier i

=)
-, Buscar

Filtros de Busqueda

Seleccions Reporte: (& TOTAL DE ENVIOS POR COURER () TOTAL DE ENVIOS POR COURER ¥ POR MESES

Fecha Desde: [01/03:2012 | Fecha Hasta 31/03/2012 | &
Tipo Servicio: @ Macional O Local

Empresa: [ SERVICE JCU SAL i

Estﬂdu FMNTRECADO NFE FI T p B ENTRFE® ]

4 4 [t Joft » bl [100% v | | Find | Mext

| Select a format A v | Export B3| =
\

Fecha:
Selecciona Hora © 51
un tipo de

formato

E TOTAL DE DOCUMENTO ENVIADOS POR CORRESPONDEMCIA
DEL 01/03/2012 AL 31/03/2012

01032012 AL 310372012
SERVICIO : Macional

EMPRESA: SERVICE JCU SRL

ENTREGADO

Periférico

MNormal

Sobre

El sistema mostrara un alerta

Descarga de archivos a4

iDesea abnr o guardar este archivo?

Mombre:  rpkCorrespondenciaEnvio, xls

Tipo: Hoja de calculo de Microsaft Office Excel 97-2003
De: sistemas06.minedu.gob.pe

[ Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

algunos archivos: pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en

l@ Aungue loz archivos procedentes de Internet pueden zer Ctiles,
el origen. no abra ni guarde este archivo. fCual es el riesgo’?

Mro. Pag.: 1da
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Guardar, como

Guardar en; | (E} Escritorin 3 | 3 & > @
2 Mis dacurientas () STMAD
L;b Y HipC ) TESINA
Documentos ‘QMis sitins de red I vb 2008
ooentes | [DAPET (5 WINDOWS FORM
T | [ _winFormM_z008
Ls [ CONTABILIDAD
E zcritario ICSIERROR
CIMCYs
= [CIMED

‘_] ICimesaa
bdiz documentos [CIMORMATLVAS
ICoDBC_MysoL
[CSIREPORTES_MESA_AYLDA

g:'l C)5CRIPT
P I3 51AGIE

ki PC
g Maombre; | tCorespondenciak nvic b | [ Guardar J
Miz sitios de red | Tipo: | Haja de célcula de Micrazaoft Office Excel 97-2003 w | [ Cancelar ]
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7.2.1.29 REPORTE EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES OTD-CONGRESO.

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “REPORTE EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES

OTD-CONGRESQO” del médulo REPORTES.

Monitoreo y Control -

Reportes -

» Expedientes Procesados vy
Pendientes de OET

* Expedientes Procesados v
Pendientes OTD - Congresg

+ Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UIT
» Enwio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Proceszados vy
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de

Cormmdimmboe Blomein 1

Paso 2: Al hacer click en el menu indicado, se muestra la siguiente ventana, en donde

ingresamos el rango de fechas a filtrar:

SINAD > Reportes > Expedientes Procesados y Pendientes OTD - Congreso
= Reporte Expediente Procesado y Pendiente ;=

( ‘.:~. Buscar |}' Limpiar |

'9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Desde: | Hasta:

Paso 3: Luego de ingresar el rango de fechas, como se detalla en la imagen anterior,

hacemos click en . Buscar .
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SINAD > Reportes > Expedientes Procesados y Pendientes OTD - Congreso .9 Ayuda

= Reporte Expediente Procesado y Pendiente :::

T Buscar | ¥ Limpiar | [APessarear | [ag]Pescargar

Filtros de Busqueda

Desde: 10/02/2012 i Hasta: 15/07/2012 s

of24 P 100% [=] Find | Mext 3

4 4 1
» I

DOCUMENTOS PROCESADOS Y PENDIENTE!
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL 10/0272012 AL 15/07/2012

EXPEDIENTES

1 |MPT2012- | 002553 | OFICIO 48 FPROCESAD |2 DESPACHO |ROCIO 160252012 | 1600202012 2
EXT i} o MINISTERIA |MILAGROS
L CRUZ
ZAFATA
2 |MPT2012- |0Q025TD |OFICIO 104 |PROCESAD |32 DESPACHO |ROCIO 202202 (21022012 2
EXT T o MIMISTERIA |MILAGROS
L CRUZ
ZAFATA
3 |MPT2012- |003408 | OFICIO 535 |NO 2 oTD- MARTHA POR 010032012 | 017032012 1
EXT T ADJUNTA, CONGRESD |BEATRIZ CORRES
INFORMACI FATIFD FONDER
ON, 5E BOTTING LE
SO IC TN
q m | 3

| »

Paso 4: Una vez mostrado el reporte, se visualizan los botones de FDFE y
Descargar
Excel | el cual a criterio del usuario poder seleccionar el formato de su preferencia a

descargar:

|- b
Descarga de archivos M

- A -

I EDesea abrir o guardar este archivo?

Iﬁi: Mombre: rptExpedientesOTD-Congreso. pdf
Tipo: Adobe Acrobat Document
De: localhost

Abrir ][ Guardar l[ Cancelar ]

algunios archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino corfia en

I@ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser Utiles,
el origen, no abra ni quarde este archivo. ;Cudl es el iesqo?

. —
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Paso 5: Para ambos casos se mostrara la siguiente ventana, en donde el usuario puede
Abrir ] o [ Guardar

seleccionar
la siguiente manera:

. Para ambos casos al abrir el reporte se muestra de

[ oTD-C: - Adobe Reader e (o]0 fmbio

Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda X

BB & O /115| (=) (SN \ '] Herramientas = Comentario

v

Nro. Pag.: 1de216 E
Fecha : 03/1272012
Hora: 05:22:08 p.m

DOCUMENTOS PROCESADOS Y PENDIENTES
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL 10/02/2012 AL 15/07/2012

EXPEDIENTES TOTAL 1013

ESPECIAUST  TIPO  FECHA  FECHA  OBSERVACIONES oc.
NUMERO DEPENDENCIA ESPECY o el po=us) - NUMERO  DEPENDENCIA ESPECIALISTA

ETAPA
A v uLTma ETAPA ETAPA ETAPA  ANTERIOR
ETAPA | ETAPA ETAPA ANTERIOR  ANTERIOR
OFICIO48  [PROCESAD [EXPEDIEN [SE REMITE AL
o T om
2 [WPT2012- (OFICIO 104 |PROCESAD |3 21022012 2110272012} 2
ExT o
PATINO MINISTERIAL.
BOTTING
3 [MPT2012- [003408 |OFICIO 535 |NO 2 OTD- MARTHA _[POR___|01/032012| 010372012} 1 MESADE  |BERTHADEL [OFICIO |CAR SERGIO
ExT 7 [ADJUNTA CONGRESO [BEATRIZ  [cORRES PaRTES  [ROSARIO FERNANDO
INFORMACI PATINO  |PONDER ARDENAS. TEADA
N, SE BoTTNG  [LE ALVAREZ GALINDO,
soLiciro LD
[ANTECEDEN PEDIDO DE CR.
TES A MESIAS
SECRETARI GUEVARA
A DE oCP [ AMASIFUEN
DE LA PCM. QUIEN
soLiCITA
INFORMACION
RE
[AvancES EN
(CREACION DEL
MINISERO DE
CIENCIA,
TECNOLOGIA E
INNOVACION.
& |MPT2012- |o0a0es[oFiCio 0 [MRO3e7 |3 COMISION |ROMY LIz 231022012 2300272012} 2 [otD- MARTHA [EXPEDIEN | DERIVADO A
EY 2 1702112 - SE DE _ [camacHo conereso [seatrz [T CADER.
[REMITE EXP ATENCION | WONG PATINO
AL CADER DE BOTTING
o1 DENUNCIAS
RECLAMOS
CADER
5 [WPT2012- [003067 |OFICIOS6  |HRO388 |3 COMISION |ZULEMA 241022012 2410272012} 2 [otD- MARTHA [EXPEDIEN | DERIVADO A
ExT 5 17102112 - SE DE . |ascarza concreso [seatrz  [TE CADER.
[REMITE EXP ATENCION  [LOPEZ PATINO
AL CADER DE BOTTING
o7 DENUNCIAS
v
RECLAMOS -
CADER

Generadopor:  MREYESG

Formato en PDF

Paso 6: Para realizar una nueva busqueda, hacer click en, el cual borra la

busqueda realizada para realizar un nuevo filtro.

SINAD > Reportes » Expedientes Procesados y Pendientes OTD - Congreso e Ayuda

: Reporte Expediente Procesado y Pendiente

%

Buscar |¥ Limpiar|

Filtros de Blisqueda

Desde: m Hasta: m
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7.2.1.30 REPORTE EXPEDIENTES POR TRAMITES POR ACCESO A LA INFORMACION

Paso 1: El usuario selecciona la opcién “LISTADO DE ACCESO A LA INFORMACION TUPA” del
madulo REPORTES.

Reportes e

* Expedientes Procesados y
Pendientes de OET

» Expedientes Procesados v
Pendigntes OTD - Congreso

» Reporte de Tipo de Tramite
por Etapas

» Reporte Tipe Tramite por
Etapas Consclidado

* Listado de Acceso
gformacion TUPA,

> Detalle Mensual de
Expedientes

> Detalle Total de UM

» Enwio Ficha Courigr

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendigntes

» Fichas Courier Fuera de

Paso 2: Al hacer click en el menu indicado, se muestra la siguiente ventana, en donde
ingresamos el rango de fechas a filtrar:

SINAD = Reportes > Listado de Acceso Informacion TUPA e Ayuda

= Reporte de Expedientes por Tramite de Acceso a la Informacion o

! Buscar |¥ Limpiar

Filtros de Basqueda

Desde: ﬁ Hasta: :ﬁ

Canal &tencion: ToDoS El

Paso 3: Luego de ingresar el rango de fechas, como se detalla en la imagen anterior, y

seleccionar opcionalmente el tipo de Canal de Atencién, hacer click en . Buscar .
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SINAD = Reportes > Listado de Acceso Informacion TUPA 9 Ayuda
:: Reporte de Expedientes por Tramite de Acceso a la Informacion 2
Descargar Descargar oy -
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Paso 4: Una vez mostrado el reporte, se visualizan los botones de PDF y

Descargar
Exicel

descargar:

el cual a

criterio del usuario poder seleccionar el formato de su preferencia a

Descarga de archivos

=

-

@

i Desea abrir o guardar este archivo?

&

Nombre: rptExpedientesTUPA.pdf
Tipo: Adobe Acrobat Document
De: localhost

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

Aungue los archives procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. Si no corfia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el iesgqo?

113




Ministerio Secretaria

de Educacion General

Oficina de Tramite
Documentario

Paso 5: Para ambos casos se mostrara la siguiente ventana, en donde el usuario puede

seleccionar Abrir ] ) [ Guardar

la siguiente manera:

L. ptExpedientesTUPApd - Adobe Read
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Generado por - MAEYESG / OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO /

 Ministerio de Educacién

Formato en PDF

Paso 6: Para realizar una nueva busqueda, hacer click en, el cual borra la

busqueda realizada para realizar un nuevo filtro.

SINAD > Reportes = Listado de Acceso Informacion TUPA

i Reporte de Expedientes por Tramite de Acceso a la Informacicn .

( ::~. Buscar |‘)" Limpiar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Desde: ﬁ

Canal Atencion: TODOS El

Hasta:
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