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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

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

usuarios y el publico a través de un portal web.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

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

usuario:

Administrador General

e Resoluciones
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

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

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

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

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

>

Modulo de Gestion: EI mddulo 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 area de Archivo Central y el area de Actas y
Certificados.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

» MINEDU: Ministerio de Educacion.

5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Administrador General

MODULO DESCRIPCION

Mantenimiento de Resoluciones

- Busqueda de Resoluciones
Registro de Resoluciones
Actualizacién de Resoluciones
Eliminacién de Resoluciones

Resoluciones
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6. ACCESO AL SISTEMA

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

Ingresa nombre de »
usuario Usuario@
Ingresa Password = Passw@

D Recordarme.

Le da click para iniciar la
sesion
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7. MODULOS DE RESOLUCIONES

7.1 GENERALIDADES

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

que inicie la sesién.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES

? PERU :;4[4 s :;; - Oficina de Tramite Documentario

& soumsar SINAD > Perfil > Inicio Sistema 9 Ayuda
{# ADMINISTRADOR SEDE :: Bienvenido al Sistema SINAD ::

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

Bandeja de Expedientes v

Consulta de Expedientes w
p———

= g T
Liberaciones v ™3

Resoluciones v ! =

Legalizaciones v

092000«

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

Oficina de Informatica - OFIN

© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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7.2 MODULO DE RESOLUCIONES — MANTENIMIENTO DE RESOLUCIONES
En este mddulo describe detalladamente el registro, actualizacion, eliminacién y busqueda de

donaciones.

7.2.1.1 BUSQUEDA DE RESOLUCIONES

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

“Mantenimiento de Resoluciones” del médulo RESOLUCIONES

Resoluciones .

* Mantenimiento de
Resolucicnes

Paso 2: Para realizar la buisqueda de Resoluciones, el usuario debe ingresar los filtros sobre

-

"
. . , |+, Buscar
el cual desea obtener datos, posteriormente debe hacer click en el botonl__—
SINAD > Resoluciones > Mantenimiento de Resoluciones e Ayuda
i: Mantenimiento de Resoluciones il
Nuevo | |e—y) Imprimnir
Filtros de Busqueda
Asunto de Resolucion:
Tipo Resolucion: DS-DECRETO SUPREMO -
Fecha desde: 01/04/2041 m Fecha hasta: 0/05/2041 m
N® de Resolucion:
0 JOSE ANTOMIO NORMAS PARA L& CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE EN
j’ 0001-2011-ED CHANG PERSONAL INSTITUCIONES EDUCATMWAS PUBLICAS DE EDUCACION BASICA Y TECNICO E x
- h ESCOBEDO PRODUCTA,
JOSE ANTONIO
DS
j’ CHANG OINFE REGLAMENTAN EL MANTENIMIENTO DE LOCALES ESCOLARES 2011 E X
0002-2011-ED
ESCOBEDO
D5 JEEELESE APROBAR EL REGLAMENTO BECAS BICENTENARIO DE LA INDERPENDENCLA
0003-2011-ED EibTE OEEC DEL PERU E x
h ESCOBEDO
JOSE ANTONID SUBVENCION A FAWOR DEL ARZOBISPADO METROPCOLITANG DE TRUJILLO
j,I:lS CHANG PRESUPUESTO — RECONSTRUCCION COLEGIO SAN CARLOS Y SAN MARCELO, MONTO E X
0o04-2011-ED ESCOBEDOD SIETE MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA % SIETE MIL TRESCIENTOS
SETENTA Y SEIS NUEVOS SOLES
APROBAR LAS NORMAS PARA EL PROCESO DE RACIONALIZACION DE
Z’ DS VICTOR RA&UL PERSONAL PLAZAS DE PERSOMAL DOCENTE v ADMINISTRATIVG EN LAS [E x
0005-2011-ED DIAZ CHAVEZ INSTITUCIONES EDUCATMWAS PUBLICAS DE EDUCACION BASICA Y TECNICO
PRODUCTA,
Indica la cantidad




Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

7.2.1.2 DESCARGA DE ARCHIVO ADJUNTO

A

Paso 1: Seleccionar el botén “Ver Resolucion” del listado de Resoluciones.

= JOSE ANTONIO NORMAS PARA L& CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE EN
0001.2011.£p CHANG PERSOMAL  INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS DE EDUCACION BASICA Y TECNICO [E w
" ESCOBEDO PRODUCTIVA
. JOSE ANTONIO
=g CHANG DINFE REGLAMENTAN EL MANTENIMIENTO DE LOCALES ESCOLARES 2011

0002-2011-ED

ESCOBEDO
0s e DR APROBAR EL REGLAMENTO BECAS BICENTENARIO DE L& INDEPENDENCIA,

CHANG OBEC A x
0003-2011-ED oo DEL PERU

Paso 2: A continuacidn se mostrara una ventana de descarga del archivo.

Abriendo [1000]-[07-05-2012 A [

Ha escogido abrir
'@ [1000]-[07-05-2012

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

;Qué deberia hacer Firefox con este archive? ||

L]
Adobe Reader (predeterminada) - ] |

(1 Guardar archivo

[7] Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora,

I Aceptar I l Cancelar l
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7.2.1.3 REGISTRO DE RESOLUCIONES

. . . Nuevo . .
Paso 1: El usuario presiona el botdn para registrar una nueva Resolucién.

Los campos obligatorios a son:
e Tipo de Documento.
e Nro de Documento.
e Fecha de Resolucién.
e Tema de Resolucidn.
e Unidad Organica.

e Firmante de Resolucidn.

SINAD - Moxilla Firefox S e B S
@ Ty

sisternaslf.minedu.gob.pe/sinadmedpp/RegistrarResclucionPoplp.aspxTdata=EJ&L - |

| [

::: Mantenimiente de Reseluciones 1::
L uEmhar | x Cancelar
Ingresamos un N°

de documento Informacién General Fecha Creacion: 08/05/201

Nl

Seleccionamos un
tipo de documento

Tipo de :SELECCIONE::: A
Documento:

Ingresamos una

N® Documento: Fecha
Resclucian:

Seleccionamos un
Tema de Resolucion
y Unidad Organica

ma resolucion:  ::SELECCIONE:: Ingresamos un

firmante(autocomplete)

Unidad Organica:

Firmante de
Resclucion:

Asunto
Resolucion:

Comentarios:

Resoluciones
Relacionadas:

Expedientes
Relacionados:

B Agregar

Ft.- Eliminar
-

Resolucién Digital

Archivo Adjunto:

10
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Paso 2: Para el caso de Archivo Adjunto en “Resolucion Digital”:

e Seleccionar el botén L,y a continuacién se le mostrara la siguiente

ventana:
(& Elegir archivos para cargar g
—— _ —
@le- Escritorio - | g | | Buscar Escritorio o |
Qrganizar « Mueva carpeta £ o+ [ @
. Favoritos o [ ConsultaTablas.sql @inetmgr - Acceso directo
4§ Descargas @ CreatePDFEjemplos.zip ] INFORMACION. docx
Bl Escritorio I‘glZ:rc-nu:grar'|'1aSII'\.IAD_I'\ﬂEI'\;'1O.F:|d1‘ @I_]Informe_MEMO 000_2012-ME.q
1| Sitios recientes W currirar |7 inicio.asp
|| damian.ixt | key prject 2010 prueba.td
B Escritorio = | ] Data.docx B Libro de Reclamaciones - Man
= Bibliotecas | i DS _1999_D.5.0001-99-ED.pdf | || link_descarga.tct
@ Documentos 1 Evaluacién Curso Arquitectura SOA Abril 2012.doc B ListadoResolucion_Template.xl
[ Imagenes || exportar a excel una consulta.td IEII_jMANUAL DEL MODULOD DE CO
& Musica B FastP CTweaker_Install.exe B MANUAL-SINADL .doc
EI] Subversion ~ || Fonos y Anexos.bd E| Microsoft Project 2010 Interacti
B Videos [ gantt_SINAD.mpp @ | Microsoft Visual Studio 2008
A LUIS ALBERTQ E¢ (& Google Chrome &% MiPony
% Equipo @GuidanceAutc-matinnErtensic-ns.exe @) OBS RECUPERACION y PRE-MA
€l Red [ [ T— .
Membre: D5_1999_D.5.0001-99-ED.pdf - [Todos los archivos (*.%) v]
[ Abrir ] ’ Cancelar ]

e En laventana mostrada, seleccionar el archivo digital a cargar conel botdn

Paso 3: Registramos la resolucion ingresada.

e Luego de ingresar los datos necesarios tal como se detalla en la imagen:

11
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Informacion General Fecha Creacion: 09/05/2012

Tipo de DS-DECRETO SUPREMO EI
Documento:

N® Documento: 001-2012 Fecha 09052012 ﬁ
Resolucion:

Tema resolucién: | CONVENIOD EI

Unidad Organica: NISTERIO DE EDUCACION

Firmante de CASTANEDACHAMEZ VIGENTE,
Resolucion:

Asunto COMVENIO CON LOS SINDICATOS
Resolucion:

Comentarios: NINGUNO

Resoluciones NINGUNA
Relacionadas:

Expedientes
Relacionados:

+ Agregar

? Eliminar
-

Resolucion Digital

Archivo Adjunto: CAUSERS\LESPIRMMNDESKTOPDS 1999 D.S.0001-99- | Edaminar...
1 i

th Intranet local | Modo protegido: desactivado fa v H100%

X ; “ Grabar . L.
e Seleccionar el botdn , para poder registrar los datos de la Resoluciény a

continuacién nos mostrard un mensaje confirmacién en donde nos indica que la

informacion se grabd exitosamente.

-
Mensaje de pagina web g

ié La informacidén fue grabada de manera satisfactoria,

12
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7.2.1.4 ACTUALIZACION DE RESOLUCIONES

Oficina de Tramite
Documentario

Buscar

Paso 1: El usuario presiona el botén

para buscar la resolucion a modificar.

SINAD » Resoluciones = Mantenimiento de Resoluciones

2 Mantenimiento de Resoluciones ::

| Nueve |q Buscar |l;]lmprimir

o Ayuda

Filtros de Busqueda

Asunto de Resolucion:

Tipo Resolucin: i SELECCIONE:: [+]

Fecha desde: 014052012 ﬁ Fecha hasta: 10/05/2012 ﬁ

N® de Resolucidn:

MINISTERIO DE COMVENIO CON EL SINDICATO DEL
B DS 001-2012-2012-ED CASTILLO RIOS VICTOR, EDUCACION WED B X
m, DS 0123-2012-2012- CARDENAS FIGUEROA CESAR MINISTERIO DE E x
ED AUGUSTO, EDUCACION

m’ RJ112233-2012-ED DEZA ESPINOZA LUIS GUILLERMO, g‘lleL:i:Egé?NDE RESOLUCION EMTIDA POR EL MED E }(

Paso 2: El usuario presiona el botén ”Modificar"-para actualizar la informacion de la

resolucién; y posteriormente se le mostrara la siguiente ventana.

& SINAD - Windows Internet E;plnrer - |
I srabar | ¢ cancelar 1
Informacién General - DS 001-2012-2012-ED Fecha Creacidn: 09/05/2012
Tipo de DS-DECRETO SUPREMO [=]
Documento:
N°Documento:  pp1.2012 Fecha 09/05/2012 iz
Resolucion:
Tema resolucion: | CONVENIO El
Unidad Orgénica: NISTERIO DE EDUCACION I
Firmante de CASTILLO RIOS VICTOR,
Resclucion:
Asunto ; CONWENIO CON EL SINDICATO DEL MED s
Resclucion: I
Comentarios: NINGUNO - =i
Resoluciones NINGUNO -
Relacionadas:
Expedientes
Relacionados:
" Agregar
g Eliminar
Resolucion Digital L&
Archive Adjunto: Examinar...
Nombre Archivo: [001-2012H-[09-05-2012 LIMPIAR ARCHIVO?
09_11_58)- S2
ei. Intranet local | Modo protegido: desactivado s v ®|100% -

13
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Paso 3: En la ventana anterior, el usuario modifica los datos que cree necesario y luego

. , Grabar . ., . — .
selecciona el botén u y a continuacién se le mostrara el siguiente mensaje de

confirmacién, el cual indica que la informacién fue grabada satisfactoriamente.

Mensaje de pagina web ﬁ

§ lf La informacién fue grabada de manera satisfactoria.
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ELIMINACION DE RESOLUCIONES

£

=
+, Buscar

Paso 1: El usuario presiona el botén

para buscar la resolucion a eliminar.

SINAD » Resoluciones = Mantenimiento de Resoluciones
2 Mantenimiento de Resoluciones ::

Nuevo |q Buscar |;;]Irr|primir

o Ayuda

Filtros de Busqueda

Asunto de Resolucion:

Tipo Resolucién: i SELECCIONE::

Fecha desde: 014052012 {H Fechahasta

M= de Resolucion:

MINISTERIO DE

B DS 001-2012-2012-E0 CASTILLO RIOS VICTOR, EDUCACION
= DS 0123-2012-2012- CARDENAS FIGUEROA CESAR MINISTERIO DE

ED AUGUSTO, EDUCACION
MINISTERIO DE

B RJ 112233-2012-ED  DEZA ESPINOZA LUIS GUILLERMO, EDUCACION

100052012 |

COMVENIO CON EL SINDICATO DEL E -><

A X

RESOLUCION EMTIDA POR EL MED E }(

MED

Paso 2: El usuario presiona el botdén “Eliminar” para eliminar resolucién; y a

continuacién se le mostrara el siguiente mensaje, en el cual debe confirmar si desea eliminar

la resolucion seleccionada.

Mensaje de pagina web E

@ ;Estd seguro que quieres eliminar esta Resclucion?

I Aceptar I’ Cancelar ]

Aceptar

Paso 3: En el mensaje anterior, el usuario debe seleccionar el botén , para

poder remover la resoluciéon seleccionada.

15
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7.2.1.6 IMPRESION DE LISTADO DE RESOLUCIONES

. . , -+, Buscar . .
Paso 1: El usuario presiona el botonl_ para obtener un listado de resoluciones a
través de los filtros ingresados.
SINAD = Resoluciones = Mantenimiento de Resoluciones 9 Ayuda
= Mantenimiento de Resoluciones @
Nuevo | 'rn-"; Buscar | ;,;_]Imprimir
Filtros de Busqueda
Asunto de Resolucion:
Tipo Resolucidn: ::SELECCIONE: : [+]
Fecha desde: 014052012 ﬁ Fecha hasta: 10/05/2012 ﬁ
N® de Resolucidn:
MINISTERIO DE CONWVENIO CON EL SINDICATO DEL
[E& DS 001-2012-2012-ED CASTILLO RIOS VICTOR, S = B X
5 DS U123-2012-2012-  CARDENAS FIGUEROA CESAR MINISTERIO DE N X
ED AUGUSTO, EDUCACION
MINISTERIO DE
Ef RJ 112233-2012-ED  DEZA ESPINOZA LUIS GUILLERMO, e RESOLUCION EMTIDA PORELMED [N X

l;] Imprimir

Paso 2: El usuario presiona el botdn para exportar a formato Excel el listado
mostrado como resultado de la busqueda; y a continuacion se le mostrard el siguiente

mensaje, en el cual debe confirmar si desea obtener el listado a descargar.

Descarga de archivos s M

i Desea abrir o guardar este archivo?

35 Mombre: ListadoResolucion.xls

EH Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
i De: localhost i
I Abrir ] [ Guardar ] | Cancelar I I

algunos archivos pueden llegar a daniar el equipo. 5i no confia en

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

16
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Paso 3: En el mensaje anterior, el usuario debe seleccionar el boton = oel

botdn , para poder mostrar o guardar la informacion a descargar.

9= -~ ListadoResolucion[1].xls [Vista protegida] - Microsoft Excel . [
Iniie  Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista loadTest  Team @& R
o Vista protegida  Este archivo se abri6 desde una ubicacion potencialmente no segura. Haga dlic para obtener mas detalles. Habilitar edicion x
E5 . £ v
B c D [ E [ F G =
3 LISTADO DE RESOLUCIONES
4
5 Del 01/02/2012 &l 10/05/2012 | | Nro de Registros : 2
6
N° | N°RESOLUCION FECHA FIRMANTE RESOLUCION UNIDAD ORGANICA ASUNTO
7
9 1 |51449 09/05/2012 ESPINOZA MENDOZA LEONOR, MINISTERIO DE EDUCACION COMVENIO CON EL SINDICATO DEL MED
10 2 [51447 08/05/2012 DEZA ESPINOZA LUIS GUILLERMO, | MINISTERIO DE EDUCACION RESOLUCION EMITIDA POR EL MED
11 _
12 7
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
2
25
-
W 4 b Listado Kl M 20|
Listo | |[FEm wex o U &
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