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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

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

usuarios y el publico a través de un portal web.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

A nivel general, el sistema SINAD " Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion Documental
y de Archivo” — SINAD”, tiene como finalidad de cumplir y brindar un buen servicio al publico

(solicitante) teniendo un buen control y seguimiento de los expedientes.

3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Informacién Nacional de Apoyo a la Administracién Documental y de Archivo brinda
informacidn oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene informacién de
las entidades involucradas en estas operaciones asi como acceso rapido y sencillo a esta

informacion.

» Modulo de Consulta Externa: Este mddulo permite a los usuarios externos consultar
sus respectivos tramites realizados a través de la mesa de partes.
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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

Ciudadano General

MODULO DESCRIPCION

Consulta de Expedientes
- Busqueda de Expedientes.
- Visualizacion de Expedientes.
- Impresion de Expedientes y Etapas.

Consulta Externa
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6. ACCESO AL SISTEMA

1.-Ingresando a la pagina de MINEDU: http://www.minedu.gob.pe/

2.-Dentro del portal web seleccionara el icono de “ORIENTACION AL CIUDADANO”

OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA CONCURSO " i38%1=

EDUCATIVA 2013 ge diceclores b

)

Culminadas 's PNy AGISTERIAL )Y Rl ORIENTACION

alafecha LEY N° 29944 APRENDIZAJE AL CIUDADANO

_ DIRECTIVA DEL ‘
ANO ESCOLAR 2013 3

NACIONAL

PROYECTO eoucmvol

-y Ministerio
g PERU de Educacion

Sistema de Informacién de Apoyo a la
Administracién Documental y de Archivo

gg?ccionar la | MINISTERIC DE EDUCACION v
5 MINISTERIO DE EDUCACIO —

Afio del Tramite: | 2015 v

Numero del
Expediente:
.

Ingrese su

Contrasena:

Escriba el texto
mostrado en la
imagen:

INDICACIONES :
Estimado usuario si su expediente fue ingresado antes del 19/08/2014 su

contrasena es su numero de expediente (los 07 Gltimos digitos). Si su expediente

ingreso desde el 19/08/2014 su contrasefia se encuentra en el ticket entregado.
Para cualquier consulta, por favor comunicarse al 6155877

Manual de Usuario

Dando click en “Ver mas” accedera a las consultas externas.
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7. MODULOS DEL SISTEMA

7.1 GENERALIDADES

1. Una vez logueado el usuario, el sistema le presenta el expediente seleccionado.

Expedientes Usuario: MARIA ELENA LOPEZ GARCIA
& CERRAR CONSULTA

DIRECCION DE TUTORIA Y ORIENTACION MEMORANDUM 00012-2014-
EDUCATIVA MINEDUNVMGP-DITOE

comision de servicio sr victor
delgado arana

() DITOE2014-INT-

% 0007878 16/01/2014

Procesado

Copyright 2010 ® OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION - OTIC - Lima - Perii - Todos los derechos reservados.
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7.2 CONSULTA DE EXPEDIENTES

En este mddulo describe detalladamente la consulta de los expedientes tramitados por el

solicitante.

7.2.1 VISUALIZACION DE DETALLE DE EXPEDIENTE

Paso 1: En la imagen anterior, seleccionarq , para visualizar el detalle del expediente y el estado
del mismo. A continuacidn se mostrara la siguiente ventana:

Paso 2: Si el usuario desea, ver el detalle en cada oficina por donde ha pasado el expediente
tan solo debe hacer Click en la Oficina.

Ruta Seguida por el Expediente: ® Por Procesar © EnProceso @ Processado

= % MESA DE PARTES- LDAURA CERNA DE MACHARE  F. Ingreso: 02/10/2013 - F. Salida:02/10/2013)

- 5 2 - F. Salida:02/10/2013] -
DENEGADO : POR SER RESERVADA - RAZONES DE RETRASO : ESPCIALISTA RELAJADO

(S @ OFICINA DE PRENSA - MILAGROS PAOLA REYES GALLO [F. Ingrese: 03/10/2013 - F. Sslida:03/10/20%

DENEGADO : POR SER CONFIDENCIAL 39\

L@ Or1CiNA OE TRAMITE DOCUMENTARIO - [F, Ingreso: 03/10/2013]

£n coso se trate do un tramee de
"ACCESD A LA FORMACION", s&
mosvard los Tipos de Respuesta y

At
Expediantys

; :

N Expediente : MPT2013-EXT43145

ACCESD A LA NFORMACON
OFICHA DE PRENSA
REVES GALLO, MLAGROS PAOLA
PROCESADO
1
02102013 05:13:49 PM, Seka 03102013 04:0¢:22P M
MEMORANDUM
N’ Documento 00226-2013-MNEDUSG-OF
RESPUESTA
Razcoes poc i que 8¢ denepd l Solctud de Acceso a la hisemacidn:
[POR SER CONFOENCIL

Razcoss de 7e2ras0 en el (20 Ge acuerdo o Ley

leterno [ OFICNA DE TRAMITE DOCUMENTARKD
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7.2.2  IMPRESION DE EXPEDIENTES Y ETAPAS
ETAPAS,

Paso 1: Para realizar la impresion de las etapas (oficina por donde ha pasado el expediente),

"4 ir . .
hacer click en = I™PFmir 4o |3 siguiente ventana:

N* Expediente : MPT2013.EXT. 043743

ACCESO A LA NFORMACON
OFICHNA DE PRENSA
REYES GALLO, MLAGROS PAOLA

1

021072013 05:18:49 P M. Sakda: 03/10/2013 04:04.32 P M.
MEMORANDUM

0022€-2013-MINEDU/SG-CP
RESPUESTA

Razones por la que se cenegd \a Solctud de Acceso a 8 hformacén:

Razones de retraso en &l plazo ce acuerdo s Ley |




Ministerio

de Educacion

Secretaria
General

Oficina de Tramite
Documentario

PERU

Paso 2: A continuacion se muestra la siguiente ventana:

« e

CHA : 04/10/2012 N°® Expediente : MPT2013-EXT-0 43149

DETALLE ETAPA EXPEDIENTE

TIPO TRAMITE EXP.: ACCESO A LA INFORMACION

Destino . QFICINA DE PRENSA

Especialista : REYES GALLO, MLAGROS PAOLA

Estado : PROCESADO

fobos : 1

Entrada : 02/102013 06:18:49 P M.  Salda : 03/10/2013 04:04:32 P.M.
Tipo Documento: MEMORANDUM

Nro Documento : 00226-2013-MNEDU/SG-0P

Asunto : RESPUESTA

Razones por la que se denegd la Solictud de Acceso a la Informacidn:
POR SER CONFIDENCIAL

Razones de retraso en el Plazo de acuerdo a Ley :

ETAPAS SIGUIENTE:
CFICRA DE TRAMITE DOCUMENTARID

11
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Impresion Detalle Etapa Expedi

[ localhost:31097/MED.SINAD.WebApp/ConsultaExterna/Reportes/RPT_DetalleEtapasExpedienteUsuarioExt.c

Imprimir -

Total: 1 hoja de papel b -

| Imprimir | } Cancelar |

rvmn Det e Cign E merts

OFICNA DE PRENSA
LOML
FROCESADO

[ Kyocera FS-9530D.. ¢

Q000713 061640 PAL Sl :

' Cambiar... l F ——

Paginas

®) Vertical

' Horizontal

Margenes | Predeterminado

Configuracion & Encabezado y pie de pagina

|| Doble cara

|| Imagenes y colores de
fondo
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Paso 1: Para realizar la impresion del Expediente hacer click en == I™PAmir 4o |5 siguiente

ventana:

Expedientes Usuario: RAMREZ CAMAL SABEL | ro,
Documentor 12550722

‘
Registroc
Nimero NST201EXT-0029108 H* folos 1
Fecha de ngreso C2r102013 Mora de ngrese LT 2PN
Prondad URGENTE Est0c0 PROCESADO
Traene ACCESD A LA NFORUACTY Otservaciess
Pazo del Tramee TORS Ut Do Pazo 15102013
Das Tramacurndos 20KS
Origen:
Usware RAMREZ CAMALC SABEL N 10550728
Descnpcion:
Asunto AZCESO 920
Teo 3o Documento SOLCTUD fiumeso Documenss
Ruta Seguida por of Expediente; ® Por Procesar ' En Proceso ® Procesado

MENSAJE: SUDOCUMENTO ESTA LISTO PARA SER RECABADO, TIENE 30 DIAS PARA REALIZAR EL COSTO DE REPRODUCCION

= @ MESA DE PARTES- LDAURA CERNA DE MACHARE [F. Ingresc: 02/10/2013 - F. Salide:02/:0/2013]

J. @ OFICINA DE INFORMATICA - MILAGROS PACLA REVES GALLO [F. Ingreso: 02/10/2013 « F. Sahda:02/10/2013) -
" DENEGADO : POR SER RESERVADA - RAZONES DE RETRASO : ESPCIALISTA RELAJADO

L % OFICINA DE PRENSA - MILAGROS PAOLA REYES GALLO [F. Ingresc: 03/10/2013 - F. Sahds:03/10/2013] -
DENEGADO : POR SER CONFIDENCIAL

L @ CFICINA DE YRAMITE DOCUMENTARIO - MILAGROS PAOLA REYES GALLO [F. Ingreso: 04710/2013 - F. Salidai04/18/2013]

Copynight 2010 © OFICINA [ L Fer(l - Todos o derechos resorvados
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[3 localhost3 1097 /MEDSINAD WebApp/Consultabxterna/Reportes/RPT_ConsEtapasExpedienteUsuarnioExt.aspx

« e

) Impeimir
ECHA - 0411072013
DETALLE EXPEDIENTE

Registro

Rimero MPT2013-EXT- 0129135 N° Folios 1

Fecha Ingreso 021072012 fHoce ngreso 034722 P M,
Prioridad URGENTE Estado PROCESADO
Tramie ; ACCESO A LA WFORMACON Qbservaciones

Plazo Tramee 7 DIAS Utimo Dis Pazo:  1S/10/2043
Dwas Tronscurrdos: 2 DIAS
Origen

Usuaro RAMREZ CAMAC, [SABEL RUC 10550728
Sector

Descripcion

Asunto ACCESO 8iFD N*' Documento. -

Tpo Documents:  SOLICITUD

Ruta del Expediente ® Por Procesar 0 EnProceso @ Processdo

ENSAJE: SUDOCUMENTO ESTA LISTO PARA SER RECABADO, TIENE 30 DIAS PARA REALIZAR EL COSTO DE

PRODUCCION
=- ® MESA DE PARTES- ILDAURA CERNA DE MACHARE  [F. Ingreso: 02/10/2013 - F. Salida:02/10/2013]

L OFICINA DE INFORMATICA - MILAGROS PAOLA REYES GALLO (F. Ingreso: 02/10/2013 - F. Salida:02/10/2013] -
" DENEGADO : POR SER RESERVADA - RAZONES DE RETRASO : ESPCIALISTA RELAJADO

& @ OFICINA DE PRENSA - MILAGROS PACLA REYES GALLO [F. Ingreso: 03/10/2013 - F. Salida:03/10/2013] -
" DENEGADO : POR SER CONFIDENCIAL

L. @ OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO - MILAGROS PAOLA REYES GALLO {F. ingresa: 04/10/2013 - F. Salida:04/10/2013}

14
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Paso 3: Seleccionar ‘= I™mPrimir 'y 3 continuacion se mostrara el visor de Impresion.

€

: Impresion Detalle Exy i ‘Google !Eh

! Iocalhost :31097/MED.SINAD.WebApp/ConsultaExterna/Reportes/RPT_ ConsEtapasExpedienteUsuar |oExt

I . - ovoro = rprena Deste Dosters -
mprimir
< I
Total: 1 hoja de papel Pe—
OETALLE EXPEDNTE
Regatre
Imprimir l J Cancelar ‘ R b, 8
e DOMCCONY Moo bgreex QXATZ2PM
Potoritut : UGN Tatads: FROCESATD
Triese : AOCIZOA LA NFORMACON Ctaer s acionms:
N TONS ks D Facs: 1900013
- Dim Trarmcumsoe 2 RS
Destino [~ Kyocera FS-9530DN (C... s ez
Ui © RANSTZ CAVRC ZAZa RUC: aswre
’ = Sacer:
l Cambiar... ] Sscdychr
- Asanio © AOCEZO WD W Cocevents: -

W For Proces ) Bn frocess 9 Processdo

Paginas ® Todo

REPROOUCCION
= @ MESA DF PARTES - CARLOS RICARDO WONG VELARDE [F. lagreso: 02/14YI0L3 - . Saide:02/10/2017)

ool 1-5 % 11-13 . ¥ OFICINA DE INFORMATICA - vamsmlrn-—nnvxn 7. Saloa:02/10/2013] -
p-€) -2, 6, 11-13 " DENEGADO : POR SIR RESERVADA - RAZONIS OF RETRASO A RELAJADO

. WOMCINA DE PRENSA - MILAGRDS PAOLA REYES GALLD [P Ingresn: G3/10/2013 - . Salkda:0X10/2033] -
' DENEGADO : POR SER CONFIOENCIAL

HQrCIN DE TRAMITE COCUMENTARIO - MILAGROS PAOLA REYES GALLO [F. ingresa: r.

Copias 1 ==
Disefio & Vertical
Herizontal
Margenes Predeterminado v

Configuracion W Encabezado y pie de pagina

| | Doblecara

|| Imagenes y colores de fondo

Imprimir utilizando el cuadre de didlogo del sistema
(Ctrl+Shift+P)
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