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OBJETIVOS DEL SISTEMA

El “Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo” — SINAD tiene
como objetivo principal apoyar a la gestién documental del Ministerio de Educacidén 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.

ALCANCE DEL SISTEMA

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

del tipo de usuario:
MODULO DE GESTION DE EXPEDIENTES
> FLUJO DE EXPEDIENTE

EXPEDIENTE EXTERNO
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DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

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

informacién 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

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

>

Moédulo de Gestion: El moédulo de gestion, permitird soportar los procesos
correspondientes a la administracion documental, desde el registro del expediente o
solicitud y su derivacidn 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: Permitird gestionar el registro de los expedientes tanto internos como
externos, la recepcién y atencion de los expediente en las oficinas destino, asi como el
registro de la respuesta respectiva.

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

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

Consultas y Busquedas: Permitird obtener la informacion de la situacién actual del
expediente consultado. También permitira visualizar el seguimiento del expediente.

Control y Monitoreo: Permitira realizar labores de supervisiéon 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.

Moédulo De Administracion: Este moédulo permite la configuracion de usuarios,
mantenimiento de tablas maestras, permisos, roles, privilegios.
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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.
» USERMP: Usuario Mesa de Partes.
> USEROFIN: Usuario de Oficina de Informatica.

> ADMIN: Administrador
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FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

MODULO GESTION DE EXPEDIENTES — FLUJO DE EXPEDIENTE INTERNO

MODULO DESCRIPCION

> Flujo de Expediente Externo
- Registro de Expediente.
- Programacién Ruta.
- Adjuntar Documentos
- Registrar Requisitos.
- Registro de Expediente Externo Parcial
- Consulta Planillas.

> Bandeja de Expediente

GESTION DE - Expediente por Derivar.

EXPEDIENTE EXTERNO > Envio de Correspondencia

- Bandeja de Fichas Courier
- A Recibir (De Oficinas).

- A Enviar (A Courier).

- A Recibir (De Courier).

- A Derivar (A Oficinas).

- Arecibir de OTD.

- Consulta General Oficina.
- Consulta General Fichas.
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ACCESO AL SISTEMA

Paso 1: Ingreso al Portal de Intranets de SINAD.

W AT C S Y X TP
"l o '
r?",’(l

f
r
W = —=

]

Ingresa nombre de

g 5 '
usuario Usuano:p
Ingresa Password = Passw@

Recordarme.

Le da click para iniciar la
sesion
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MODULOS GESTION DE EXPEDIENTES

1.1 GENERALIDADES

El sistema esta dividido por médulos y cada modulo por diferentes opciones, que abriran las
paginas o formularios para el registro de datos respectivo dependiente del tipo de usuario que
inicie la sesion. El Modulo de Gestion de Expedientes comprende el flujo de expediente lo que
incluye el Registro de Expediente como tal y su flujo correspondiente. También se detallard la

Bandeja de Expedientes vy las consultas de expedientes.

de: Ministerio de Educacion Oficina: ARCHIVO CENTRAL DEL MED
>

¥ Ministers " i Frap e 0
PERY | inisieric. Oficina de Trémite Documentario

€
2, UsERMP (SALIR) SINAD > Perfil > Inicio Sistema © ~u
'9 USUARIO MESA DE PARTES < Bienvenido al Sistema SINAD :::

Ingreso de Expedientes A SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION
> Registro de Expediente DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO
Externo

> Registro de Expedierte
Externo Parcial e

> Consulta de Plartilas \
Bandeja de Expedientes v ! S -

Consulta de Expedientes w

003900

Envio Correspondencia v

@ Ministerio cle Ed 6n 20 an Borja - Lima
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FLUJO DE EXPEDIENTE EXTERNO

1.2 REGISTRO DE EXPEDIENTE.
» Registro de Expediente Externo

Paso 1: El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: USEROFIN. Se selecciona la

pestafia Ingreso de Expedientes y se da click en Registro de Expediente Externo.

?_; USERMP (SALIR} SINAD > Ingreso de Expedi > Registro de Expedi Externo o
5) USUARID MESA DE PARTES = INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO ==
Ingreso de Expedientes s 1. Reqgistro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

* Registro de Expediente o

Externo nuevo | il Grabar | 1) Fecha v Hora | g Bandeia Por Derivar
* Registro de Expediente

Bxterno Parcial REGISTRO EXPEDIENTE
» Consulta de Plantilas

N= Expediente: — Fecha y Hora:
Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes w ORIGEH
Envio Correspondencia v Tipo Persona: NATURAL - Formular(;o prlncg)al de
. - of Registro de Expediente
D.N.L: PP = 13 p

Externo.
Nombres y Apelidos:

DESCRIPCION

Documentos Mitiples: ]

Tipo Documento: Namero Documento:

Asunto:

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: d

Asignaciones: Observaciones:

Total Folios: [T confidencial

Prioridad: @ ® [ su recepcion no significa conformidad.
NORMAL URGENTE
[7] subsanar dentro de las 48 Horas.

Observaciones:

Paso 2: El usuario ingresa los datos en los campos solicitados en el formulario, dandole click

en el botén . Este botdn nos servird para registrar un nuevo expediente.
Paso 3. Registro de Expediente.

- Sevisualiza el Nimero de Expediente generado.

- Sevisualiza la Fecha y Hora.

10
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Paso 4.0rigen
- Seleccionar el Tipo de Persona: Natural, Juridica o Instituciones Publicas.
- Ingresar el nimero de documento o Sector:
Numero de DNI, si se ha seleccionado al tipo de persona Natural.
Numero de RUC, si se ha seleccionado al tipo de persona Juridica.
Nombre de Sector, si se ha seleccionado al tipo de persona instituciones publicas.

Paso 5. Luego de haber seleccionado el tipo de persona y haber ingresado su descripcidon

se da click en el botdn de busqueda
Editar la descripcién del Tipo de persona de acuerdo a lo que se ha seleccionado.
Paso 5.1 Se muestra el formulario de Persona Natural con los datos de la persona a la

gue deseamos actualizar sus datos y se da click en el botén Grabar.

Se muestra el formulario principal
de Registro de Persona Natural, se

cargan los datos de la persona al que
se desean actualizar los datos.

Mantenimiento de Persona Matural. :::

DATOS GENERALES

Apelidos: MORA MORALES

Mombres: DlaMA CRISTINA

Tipo Documento: oMl -  N®Documento: 44965547

Telefono:

UBIGED

Departamento: AMAFONAS - Provincia: CHACHAPOYAS -
Distrito: CHACHAPOYAS -

Direccion:

11
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Paso 5.2. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click en el botdn

Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dice-

{. Lainformacién fue guardada de manera exitosa.
LW

Aceptar

Paso 6. Descripcion.
Seleccionar el Tipo de Documento de una lista desplegable.
Ingresar el Nimero de Documento.
Ingresar el Asunto.

Paso 7. Descripcion del Tramite.

Seleccionar el Tipo de Tramite.

Paso 8. Asignaciones
Ingresar el total de folios.

Seleccionar la prioridad.
Paso 9. Observaciones
Seleccionar las observaciones si fuese necesario.

Ingresar una observacion adicional.

Paso 10. Luego de haber ingresado los datos solicitados por el formulario, se da click en el

botén Grabar.

12
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3} USERMP (SALIR)
(B USUARIO MESA DE PARTES

Ingreso de Expedienties

Registro de Expediente
Externo

Registro de Expediente
Externo Parcial

Consulta de Plantilas
Bandeja de Expedientes
Consulta de Expedientes

Envio Correspondencia

-

SINAD > Ingreso de Ex

1. Registro Expediente

REGISTRO EXPEDI

N® Expediente

ORIGEN

Tipo Persona:

DML

MNombres y Apellidos:

DESCRIPCION

> Registro de Ex i Externo

HGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO :::

2. Programacién de Ruta 3. Documentos, Anexos yl'o Adjuntos

Nuew;;) Fecha y Hora | ﬂ Bandeja Por Derivar

ENTE

MATURAL

44385642

Fecha y Hora.

o

4. Requisitos

Documentos Miliples: =

Tipo Documento:

Asgunto:

Himero Documento:

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Trémite:

Asignaciones:
Total Folios:

Prigridad:

Observaciones:

NORMAL URGENTE

Observaciones:

[Cl confidencial
D Su recepcion no significa conformidad.

[T subsanar dentro de las 48 Horas.

Paso 11. Se muestra el mensaje de conformidad, se da click en el boton Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dice:

Aceptar

: Aviso: Bl expediente fue registrade con éxito

13
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Registro de Expediente Externo Parcial
Registro Parcial de Expediente Externo. Para poder registrar un expediente de manera

parcial, se selecciona la pestafia

Paso 1. Cuando se desee registrar un nuevo expediente se da click en el botén Nuevo.

Nuevo |
?_3 USERMP (SALIR} SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo Parcial o Ayuda
p USUARIO MESA DE PARTES : REGISTRO PARCIAL DE EXPEDIENTE EXTERNO ::

Ingreso de Expedientes s usmhar ‘

> Registro de Expediente

Externo REGISTRO EXPEDIENTE

Registro de Expedients
xterno Parcial N° Expediente:

* Consulta de Plantilas

Fecha y Hora:

) ) ORIGEN
Bandeja de Expedientes  w

Tipo Persona:

Consulta de Expedientes w

D.NL:
Envio Correspondencia -

DESCRIPCION

Tipo Decumento: Numere Documento

Paso 2. Se ingresan los datos en los campos solicitados y luego se da click en el botén

Grabar. | u Grabar

= REGISTRO PARCIAL DE EXPEDIENTE EXTERNO @

vl e [

REGISTRO EXPEDIENTE

Formulario principal
de registro de
expediente Parcial.

N*® Expediente: — Fecha y Hora: —_—
ORIGEN

Tipo Persona: FNATURAL -

LR 44365642

DESCRIPCION

Tipo Documento: INUTA DE DEWVOLLU Numero Documento: 151415

14
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Paso 3. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad. Se da click en el botén

Aceptar.

Aceptar

BANDEJA DE EXPEDIENTES - EXPEDIENTES POR DERIVAR.

La bandeja de Expedientes por Derivar, nos servira para buscar a nuestro expediente
registrado como parcial.

Busqueda de Expediente Parcial

Pasol. Se ingresa el nimero de expediente y/o el nombre de la Oficina-Destino, se

selecciona si es Parcial o Total.

Se debe seleccionar
el tipo de registro el
expediente

Paso 2. Se da click en el botén Buscar.

&, usERMP (SALR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar 5

f‘p USUARIO MESA DE PARTES :: Derivar Expediente. :::

Ingreso de Expedientes  w  [—) Cargos

Bandeja de Expedientes - .
Filtros de Busqueda

» Expedientes Por Derivar
> Expedientes Por Recibir Expedients: © Tipo Registro: © parcial © Total
» Expedientes En Proceso Oficina-Destino:

» Consulta de Expedientes
Procesados

Consulta de Expedientes w OBERTO

[ HUANCA MPT2010-EXT-0000608 1 12/10/2010 OFICIO
Envio Correspondencia - -
g [ oo MPT2010-EXT-0000607 1 12/10/2010 NOTA DE DEVOLUCIGN
HUANCA
e con asunto
7 O L%TNRCTS MPT2010-EXT-0000588 1 07/10/2010 OFICIO t
rOBERTO
L [E HUANCA. MPT2010-EXT-0000587 1 07/10/2010 OFICIO sw
rOBERTO &
] HUANCA. MPTZ010-EXT-0000585 1 07/10/2010 SOLICITUD MULTIPLE
rOBERTO
[E HUANCA. MPT2010-EXT-0000577 1 05/10/2010 OFICIO =adsd
7 O L%?\ENRJS MPT2010-EXT-0000576 1 04/10/2010 MEMORANDUM dfadfgdf
rOBERTO .
W O juanca MPT2010-EXT-0000575 1 04/10/2010 HOJA DE ENVIO sdfdsfsdf

15
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Paso3. Se muestra el resultado de la busqueda. Se selecciona el expediente que

deseamos agregar una Ruta Destino.

. Derivar Expediente. =

Ll . ;
l—) Cargos | ‘. Derivar |

Filtros de Busqueda

Expediente: 608 Tipo Registro: Resultado de

la busqueda.

Oficina-Desting: .f”:.\1

V‘«’ rOBERTO HUANCA MPT2010-EXT-0000808 1 O 121072010 OFICIO

Seleccionar nimero
de Expediente para
registrar ruta destino.

Se muestra el formulario principal de Registro de Expediente Externo.

- INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

Nuevo | qubar | m Anular'| Q Fecha y Hora | .;] Ticket | ‘ Bandeja Por Derivar

REGISTRO EXPEDIENTE MPT2010-EXT-0000608
N® Expediente: Fecha y Hora: 121072010 - 04:31 p.m.
ORIGEN

Tipo Persona:
D.MN.L: e Q 3’ T

Nombres y Apelidos: 4| FREDO REYES GALLO

DESCRIPCION

Documentos Miltiples:

Tipo Documento: OFICIO Nimero Documento: 125125

Asunto:

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: «3
Asignaciones: Observaciones:

Total Folios: Confidencial

Prioridad: @ &) Su recepcion no significa conformidad.

NORMAL URGENTE
Subsanar dentro de las 48 Horas.

Observaciones:

16
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Paso 4. Se ingresan los datos a los campos que se encuentren vacios. Luego seda click en

Grabar.
Nuevo | u Grabar | ['i Anular ) Fecha y Hora ,D, Ticket | ﬂ Bandeja Por Derivar
REGISTRO EXPEDIENTE MPT2010-EXT-0000608
M*® Expediente: 0000608 Fecha y Hora: 1211072010 - 04:31 p.m.
ORIGEN
Tipo Persona: NATURAL -
DML 12121212 L+

Hombres y Apelidos:  a| FREDO REVES GALLO

DESCRIPCION

Documentos Matiples: [
Tipo Documento: OFICIO Nimero Documento: 425425

Asunto: SOS0SD

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: NO TUFA d
Asignaciones: | Observaciones:

Total Folios: 1| [Tl confidencial.

Pripridad: [ su recepcion no significa con formidad.

@ @
MORMAL URGENTE
[Tl subsanar dentro de las 48 Horas.

Observaciones:

Paso 5. Se selecciona la pestaia de Programacién Ruta y se le asigna un Destino.

17
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= INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO &2

PROGRAMACION DE RUTA

Especificar Tipo de Destino:

Destino EXTERNO -

Por Courier.

Detallar Destino:
Tipo Perzona:

DML

44365642

1. Registro Expedigqite 2. Programacion de Ruta ¥. locumentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

nuevo | Bl Grabr | 4 Mttiples Rutaz| g Bandesa por Dervar | ‘“ Eliminar Rutas

MPT2010-EXT-0000608

Especificar Prioridad y Accion a Tomar:

Prioridad:
rierida @ NORMAL | URGENTE

Observaciones:

Q &

Destinos Asignados:

= O

Paso 6. Luego que se ha asignado

Nombres y Apelidos:  ORA MORALES, DIANA CRISTINA

18
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1.3 REGISTRO DE PROGRAMACION DE RUTA.
1.3.1 Registro de Programacion Ruta — Registro de Destinos
Para poder registrar las rutas, primero se debera registrar el expediente.

Paso 1: El usuario selecciona la pestana del mend Programacion Ruta, se muestra el

formulario de registro de programacion de ruta.

E) USERMP (SALIR) SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo 9 Ayu
‘-ﬁp USUARIO MESA DE PARTES 2t INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO =
Ingreso de Expedientes s 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

> E.;tg:;;u e Bxpedente nuevo | il Grabar | { multiples Rutas | ¥ Bandeja Por Derivar | _ gl Eliminar Rutas

* Registro de Expediente
Externo Parcial

PROGRAMACION DE RUTA MPT2010-EXT-0000603
» Consulta de Plantillas

Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Bandeja de Expedientes - ) o

Destino: INTERNO b Prioridad: @ NORMAL URGENTE
Consulta de Expedientes W Por Courier:

Observaciones:
Envio Correspondencia b

Detallar Destino:

Oficina:

Destinos Asignados:

| Twobestno  Cowner  Destno  TpoAwion  RuaProcesaia
= X
e R

Paso 2: El usuario ingresa los datos en los campos solicitados para el registro de rutas para
expediente interno.
» Especificar Tipo de destino: Seleccionar el destino, en este caso se debe
seleccionar el tipo de destino Externo.
Se da check en Por Courier.
> Especificar prioridad y accion a tomar.
- Seleccionar la prioridad: Urgente o Normal.
- Seleccionar el Tipo de Accién.
- Ingresar observaciones.
> Detallar Oficina. Seleccionar el destino que tendra nuestro expediente, se

mostrara en una lista desplegable los destinos que se pueden seleccionar. Para

19
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este caso se tomard como ejemplo el destino de Oficina: Oficina de Informatica
(USEROFIN).
- Seleccionar la Oficina.
> Destinos asignados. Aqui se muestra en una grilla las rutas asignadas para ese

expediente registrado.

. INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO @
1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos
Nu 4 Miltiples nmsl ﬂ Bandeja Por Derivar | ‘“Eliminar Rutas
PROGRAMACION DE RUTA MPT2010-EXT-0000603
Especificar Tipo de Destino: ‘ Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Destino: Prigridad: @ NORMAL URGENTE
Por Courier: Observaciones:
Se debe seleccionar el
tipo destino, Por Courier.
Detallar Destino:
Tipo Persona: NATURAL -
DN 3, e
Nombres y Apelidos:
Destinos Asignados:
= x

Paso 3: Luego de haber ingresado los datos en los campos respectivos, se da click en el

botdn. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click ene | botdn

Acepta .

I\‘rLa pagina en http://192.168.1.100 dice: ﬁ
1 f. Aviso: La nuesa ruka fue reqgistrada con &xito
/

Acepkar

20
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Observacion: En caso se ingrese en el Destino la misma oficina que lo esta registrado, se

mostrara el siguiente mensaje de advertencia.

ﬂ Error: Mo puede registrar el destino, La Oficina Destino es igual a la Oficina Remitente

21



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

1.3.2 Registro de Programacion Ruta — Actualizar Destinos Asignados

Paso 1: En la grilla de Destinos asignados, se podra actualizar la informacidn registrada

dandole click en el icono d

. INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO @

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

nuevo | il Grabar | 4 mittiples Rutas| g Bandeja Por Derivar | 9@ Etiminar Rutas

PROGRAMACION DE RUTA MPT2010-EXT-0000604
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Destino:

P Prioridad:

@ NORMAL URGENTE

Por Courier: Observaciones:

Detallar Destino:

Tipe Persona: MATURAL -

DuNLL: Q,

Mombres v Apellidos:

Destinos Asignados:

1 DIAMNA CRISTINA MORA MORALES

22
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Paso 2: Para guardar los cambios realizados, se da click en el botén. A

continuacién se muestra el siguiente mensaje:

A Aviso! La ruta seleccionada fue actualizada con éxito

1.3.3 Registro de Programacion Ruta — Dar de Baja Destino Asignado.
Pasol: Primero deberd elegir el destino que desea eliminar, luego se dara click en el

icono Dar de Baja.

. INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO @

| 1. Registro Expediente | 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

\\:’ Nuevo | Il crabar | 3 Miltiples Rutas | ¥ Bandeja Por Derivar | .aElininar Rutas

PROGRAMACION DE RUTA MPT2010-EXT-0000604
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Destino: E RNO H- Prioridad:

@) NORMAL URGENTE

Por Courier: Observaciones:

Detallar Destino:

Tipe Persona: NATURAL -

DNLL: Q\ -

Mombres v Apellidos:

Destinos Asignados:

DIANA CRISTINA MORA MORALES |
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Paso2: Se muestra el siguiente mensaje, se da click en el botén Aceptar.

i . |

La pagina en http://192.168.1.100 dice: ﬁ

0 iEstas sequrofa) que desea eliminar esta Rutar

m;ﬁ.ceptar"" Cancelar

Se muestra el formulario sin ningln destino asignado.

:: INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO :::

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

Nuevo | “ Grabar | J- Muiltiples Ilu'l:l5| ﬂ Bandeja Por Derivar | __‘Eliminar Rutas

NUmero de
Expediente

PROGRAMACION DE RUTA MPT2010-EXT-0000604
Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Destino; INTERNO - Prioridad; @ NORMAL URGENTE

Por Courier: Il Observaciones:

Detallar Destino:

Oficina:

Destinos Asignados:
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1.3.4 Registro de Programacion Ruta — Registrar Multiples Rutas

! Miltiples Rutas | '

Paso 1: Se da click en el botdn

NAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno € ~vua

INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Dy b wio Adj 4. R

nuevo | Il Grabar | g% Bandesa por Deriva W Plantilla | g Eliminar Rutas

PROGRAMACION DE RUTA INFZ2010-INT-0000593

Especificar Tipo de Destino: | Especificar Prioridad y Accitn a Tomar:

Desting: INTERNO =2 Priericad: @ normaL O URGENTE

Por Courier: Tipe Accion:

Chservaciones:

Detallar Destino:

Orficina:

Destinos Asignados:

| TipoDestino  Courier  Destino  TipoAccién  PutaProcesada |
=4 bad

Barja - Lima

Paso2: Se muestra el formulario con las rutas multiples que debe seleccionar. Se

selecciona las rutas que se desea afiadir y se da click en Grabar Rutas seleccionadas.

u Grabar Rutas seleccinnadaﬁ| x Eancelar| Aﬁmhar todas las Rutas

MULTIPLES DESTINOS:

Destino: EXTERMNO
Ingrese Sector: DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION i

Se ingresara por cada ruta los datos de programacion de ruta registrados en la vista anterior.

Destino

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA - PROVINCLAS
direccion regional de lima metropolitana
DIRECCION REGIOMAL DEL CALLAD
dre apurimac
institucion tesging
otro testing instucion
REGISTROS: 1 -6 DE 6 Nro. Pagina: 1 - H 4 b W
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Paso 3: Luego que se ha dado click en el botén Grabar rutas seleccionadas, se muestra

el siguiente mensaje. Se da click en Aceptar.

i: Aviso: La Rutas seleccionadas fueron registradas con éxito

Aqui se muestra el formulario de Programacién de Ruta con las nuevas registradas.

i INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO @

1. Registro Expediente 2. Programacidn de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4, Requisitos

< \"_ Nuevo | uﬁmbar | 3N|il:ip|zs mnz5| ‘ Bandeja Por Derivar | .aElininar Rutas

PROGRAMACION DE RUTA

Especificar Tipo de Destino:

Destino: EXTERNO -
Por Courier.

Detallar Destino:

Tipo Persona: NATURAL

DML

MPT2010-EXT-0000604

Especificar Prioridad y Accion a Tomar:

Prioridad:
rer @ NORMAL ' URGENTE

Observaciones:

o

Hombres y Apelidos:

Destinos Asignados:

PROVINCIAS

EEEEE

dre apurimac

DIANA CRISTINA MORA MORALES
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA -

direccion regional de lima metropolitana

DIRECCION REGIONAL DEL CALLAO

OC L NE

Se muestran las
rutas registradas.
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1.3.5 Registro de Programacion Ruta — Eliminar Multiples Rutas
Pasol: Si se desea eliminar las rutas que no han sido procesadas aun, se da click en el

botdn Eliminar Rutas.

La pagina en http://192.168.1.100 dice:

0 £5e eliminaran solo las rutas que no han sido procesadas, Estas sequrofa)?

l Acepkar J ’ Cancelar

Paso 2: Se muestra la siguiente ventana de conformidad, se da click en Aceptar.

1. Registro i H 2.

 nuevo | lalll Grebar | g Bandeia Por Derivar | M multiples Rutas | @ Plantilla | aElininar Rutas

ion de Ruta ” 3. Anexos y/o Adjuntos ” 4. Requisitos

PROGRA

La pdgina en hitp://192.168.1.100 dice:

<]

Especificar
Desting

Par Courier:

!‘\ Awiso: Se eliminaron solo s rutas no procesadas

INF2010-INT-0000593
ion a Tomar:

L O UuRGENTE

]

Detallar Destino:

Oficins: ‘ |

Destinos Asignados:

= ] ] x

1.4 DOCUMENTOS ANEXOS, ADJUNTOS Y/O ADJUNTOS

Pasol: Se selecciona la pestafia del mend Documentos Anexos y se da click en el botén

Nuevo.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Internoc

@ ~

= INGRESO DE EXPEDMENTE INTERNO 2

1. Registro Expediente 2. Programacién de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

Hueve | il srabar | g Bandesa Por Derivar | [P Subi- DocomeeET R

Darivar |

DOCUMENTOS, ANEXOS Yi0 ADJUNTOS INF2010-INT-0000593

Asurte

Tipo Docume nto:

rGmero Documento:

Mro. Folic: Es Principal:
-, ibi o= los umentos
| ‘- | Todes las Doe o
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
= OFICIO 0326-201 0-MET [SFE-OFIN 1 P
5 T~
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Paso 2: Se ingresa los datos en los campos solicitados.

Ingresar Asunto

Ingresar el nimero de documento.

- Ingresar el nimero de folio.

Paso 3: Se da click en el botc’m.

SINAD > Ingreso de i > Registro de i Interno e Ayuda
= INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO 2

1. Registro Expediente || 2. Programacion de Ruta | 3. . Anexos vio Adi .
Nusvg Bandeja Por Derivar | .Suhlr Documents | w elantilla| | Dervar
DOCUMENTOS, ANEXOS YiO ADJUNTOS INF2010-INT-0000593

Asunta: |SIN ASUNTO |

Tipo Documento: OFICIO Mamero Documento: (4251

Mro. Foli: E= Principa
- | = ibidos | Todos los Documentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
=4 OFICID 0326201 0-MET SSPE-OFIN 1 x

Paso 4: Se da click en el botdn Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dice: ﬁ

I\.\ Aviso: El documenta fue reqgistrado con éxito
[ )

| Aceptar

Se puede visualizar en la grilla el nuevo documento afiadido.

SINAD > Ingreso e Expexli >Registro de Expediente Interno (2]
z: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO &2

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos vie Adjuntos 4. Requisitos

nuevo | llll Grabar | g Bandeja por perivar | .Sublr Documento| é’fﬂanﬁnq . Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS INF2010-INT-0000593

Asurito ‘| |

Mro. Folio; l:l Es Principal:

| ‘- Recibidos| Todos los Documentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
= OFICIO 0326-201 0-ME1SPE-OFIN 1 x

1251

Seleccionar el tipo de documento de la lista desplegable.
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1.4.1 DOCUMENTOS ANEXOS, ADJUNTOS Y/O ADJUNOS - Subir Documento

Paso 1: Debe seleccionar el expediente al que se desee adjuntarle un documento, se da

click en el icono de Modificar.

2, usErRoFM (saLR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno
B USUARIO GFICIA,

@ ~uca

INGRESC DE EXPEDIENTE INTERN

Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3.D . Anexos y'o Adjl 4. R

LD NAE S U Nuevo | “ Grabar ‘ ﬂ Bandeja Por Derivar ‘ .Suhlr DDcumenl:nl W P|anl:i||a| ", Derivar
Consulta de Expedientes w

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2010-INT-0000593
Envie Correspondencia -

Asurta:
Archive Central -

Tipo Documento: Nimero Documenta:

hlro. Falio:

Es Principal:
"o, | - o Recibidos | Todos los Documentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
= CFICIO 0326- 201 0-ME1/SPE-OFIN 1 X
1251 K

Se muestra en el formulario los datos del documento seleccionado.

=]

3_) USEROFIN (S8 IR) SINAD > Ingreso de > Registro de i Interno o Ayuda
(B USUARIO OFICINA  INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO iz

Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Ad

Bandeja de Expedientes -

nueve | Il Grebar | g Bandeja Por Derivar | 's..bw Documanto | {4/ Plantila

Derivar
Consulta de Expedientes v

) DOCUMENTOS, ANEXOS Y/ ADJUNTOS INF2010-INT-0000593
Enwio Correspondencia -
Asunto: SIN ASUNTO
Archive Central -
Tipo Documento OFICI Nimero Documerto:  [1251
Nra. Folio: 11 Es Principal:
bl | - Recibidos | Todes los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

CFICIo 0326-201 0-MET SSPE-OFIN 1
= CFICIC 1251 1

x
x
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!i USEROFIN (SALIR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno 9 Ayuda
“-\p USUARIO OFICINA, 2 INGRESOQ DE EXPEDIENTE INTERNO :::
Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expediente 2. Programacién de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

Bandeja de Expedientes -

Nuevo | Il rebar | ¥ Bandeja Por De i Plantilla| | Derivar

Q| P subir Documento | {3

Consulta de Expedientes v

) DOCUMENTOS, ANEXOS Y/0 ADJUNTOS INF2010-INT-0000593
Envio Correspondencia b4

Asunto:
Archive Central hd

Tipo Documento; hdmero Documento:

Mro. Folio: Es Principal:
%o | o Recibidos | Todes los Documentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
= CFICIO (1326201 0-ME1 JSPE-OFIN 1 X
OFICIO 1251 1
z

@ Ministerio de E in Boria - Lima

Paso 3: Se muestra la siguiente ventana de Archivo Adjunto. Se da click en el botén

Examinar.

@) SINAD - Mozilla Firefox m=EE|

[ [ htep:ff192.168.1. 100/ SINAD{CargararchivoPoplip. aspx? TM=2&0DE—1246 ‘ﬁj}|

i1 Cargar Archivo Adjunto s

il crebar | $€ cancelar

Fecha: 091 0/2010

Resolucién Digital

Archivo Adjunto:

Liska

Paso 4: Se muestra una ventana donde se podra seleccionar el archivo que deseamos

adjuntar.
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Sedes Ministerio de Educaciin Oficina: QFICINA DE INFORMATICA

Trémite Documentario

2, useroFm (SALR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
B USUBRIO OFICINA - INGRESI DE EYDENIENTE INTERNO =
W SINAD - Mozilla Firefox ==
Ingreso de

10/SINADCargarArchivoPopUp, asp=?Tr

| L heeiifigz 168 ADE=1246
Bandeja de Expedientes v hever |
Consulta de Expedientes w7 e

Subir archivo
Envio Correspondencia  w Tl srebar | § cancelar
Look i | ) Maguinarias
Archive Central - -
. ) [Ei]cmarm_scr_tissan_vi.0mpp
Resolucién Digital { :‘:} [ )Dcenrio_Dros SCT_HISSAN v1.00.doc
MyRecent | @ ]Propuesta Sistema Contral de Trabajos Final.doc
Archiva Aurto: Documents | |Rgrmnkos_SINAD _vZ.0.dacx
. 25T _ModeloDatos. xlsx
[ | sCTRETERR 2o
Desktop
My Documents
My Computer
qg File name: I o e
MyMetwok | Fiesofyps | Todos los archivos [v] [ cance ]

Paso 5: Luego de haber seleccionado el documento a adjuntar, se da click en el botén

Grabar.

@) SINAD - Mozilla Firefox =1

| |j http:ff192.165, 1, 100fSIMAD S CargarArchivoPopUp, aspx? TM=22DE=1246 f? |

Cancelar

Fecha: 0971 002010

Resolucidn Digital

Archivo Adiurto: D:\.tutonales\Maquinana:

Listo

Paso 6: Se muestra en la grilla el documento adjuntado.
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L userue saLR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo e
{® USUARID MESA DEPARTES  : INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO 1

Ingreso de Expedientes & 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta | 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos

4. Requisitos
* Registro de Expediente
Ex‘lgernD ? Nuevo ‘ u Grabar | 'Sublr DDcumentu| ﬂ Bandeja Por Derivar
* Reqistro de Expediente
Externo Parcial DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS MPT2010-EXT-0000604
» Consulta de Plantilas
Asunto:
Bandeja de Expedientes v
Consulta de Expedientes v
Tipo Documento: Mimerc Decumento:
e e Nro. Folio: ] Es Principal
LN ‘

| Dc Recibidos i Todes los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= ORI 121512 [12581-[12-10-2010-01 02 31]-Zda Observaciones Manual

Preliminar.doc

1.5 REGISTRAR REQUISITOS.

Paso 1: Se podré seleccionar los requisitos de acuerdo al tipo de tramite seleccionado y
se da click en el botén Grabar.

Sede: Ministerio te Educacidn

inaz OFICINA DE INFORMATICA

2, usEroFH(SALR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o -
T USURIO OFICHA, 2 INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO 2
Ingreso de Expedientes - 1. Registro 2. ion de Ruta 3. Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

* Resistro de Expeciente
Interno Il rabar | Bandeja por Derivar

» Consulta de Plantiles

REGISTRO DE REQUISITOS. INF2010INT-0000596
Bandeja de Expedientes v

Nombre el Trémite:  DOMACION
Consulta de Expedientes v

Seleccione Ios requistos presentados en el Expedisnte:
Envio Correspondencia v

Archivo Central -
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REGISTRO DE EXPEDIENTE EXTERNO PARCIAL

Registro Parcial de Expediente Externo. Para poder registrar un expediente de manera

parcial, se selecciona la pestafia

Paso 1. Cuando se desee registrar un nuevo expediente se da click en el botén Nuevo.

Nuevo |
?_a USERMP (SALIRY SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Externo Parcial e Ayuda
5) USUARIO MESA DE PARTES : REGISTRO PARCIAL DE EXPEDIENTE EXTERNO ::

Ingreso de Expedientes -~ uGrahar ‘

> Regisetro de Expedients

Externo REGISTRO EXPEDIENTE

Registro de Expedients
xterno Parcial N® Expediente:

* Consulta de Plantilas

Fecha y Hora:

. " ORIGEN

Bandeja de Expedientes -
Tipo P : E

Consulta de Expedientes  w po Perzona (NATURAL ..ot
D.NL:

Envio Correspondencia -
DESCRIPCION
Tipo Decumento: Numerc Documento

Paso 2. Se ingresan los datos en los campos solicitados y luego se da click en el botdn

Grabar. | u Grabar

= REGISTRO PARCIAL DE EXPEDIENTE EXTERNO @

ol o [

REGISTRO EXPEDIENTE

Formulario principal
de registro de
expediente Parcial.

N® Expediente: — Fecha y Hora: —
ORIGEN

Tipo Persona: FNATURAL -

DML 44365642

DESCRIPCION

Tipo Documento: INDTA DE DEWVOLLU Numero Documento: 151415
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Paso 3. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad. Se da click en el boton

Aceptar.

Aceptar

BANDEJA DE EXPEDIENTES - EXPEDIENTES POR DERIVAR.

La bandeja de Expedientes por Derivar, nos servird para buscar a nuestro expediente
registrado como parcial.

Busqueda de Expediente Parcial

Pasol. Se ingresa el nimero de expediente y/o el nombre de la Oficina-Destino, se

selecciona si es Parcial o Total.

Se debe seleccionar
el tipo de registro el
expediente

Paso 2. Se da click en el botén Buscar.

&, usERMP (SALR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar 5

f‘p USUARIO MESA DE PARTES :: Derivar Expediente. :::

Ingreso de Expedientes  w  [—) Cargos

Bandeja de Expedientes - .
Filtros de Busqueda

» Expedientes Por Derivar
> Expedientes Por Recibir Expedients: © Tipo Registro: © parcial © Total
» Expedientes En Proceso Oficina-Destino:

» Consulta de Expedientes
Procesados

Consulta de Expedientes w OBERTO

[ HUANCA MPT2010-EXT-0000608 1 12/10/2010 OFICIO
Envio Correspondencia - -
g [ oo MPT2010-EXT-0000607 1 12/10/2010 NOTA DE DEVOLUCIGN
HUANCA
e con asunto
7 O L%TNRCTS MPT2010-EXT-0000588 1 07/10/2010 OFICIO t
rOBERTO
L [E HUANCA. MPT2010-EXT-0000587 1 07/10/2010 OFICIO sw
rOBERTO &
] HUANCA. MPTZ010-EXT-0000585 1 07/10/2010 SOLICITUD MULTIPLE
rOBERTO
[E HUANCA. MPT2010-EXT-0000577 1 05/10/2010 OFICIO =adsd
7 O L%?\ENRJS MPT2010-EXT-0000576 1 04/10/2010 MEMORANDUM dfadfgdf
rOBERTO .
W O juanca MPT2010-EXT-0000575 1 04/10/2010 HOJA DE ENVIO sdfdsfsdf
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Paso3. Se muestra el resultado de la busqueda. Se selecciona el expediente que

deseamos agregar una Ruta Destino.

. Derivar Expediente. =

Ll . ;
l—) Cargos | ‘. Derivar |

Filtros de Busqueda

Expediente: 608 Tipo Registro: Resultado de

la busqueda.

Oficina-Desting: .f”:.\1

V‘«’ rOBERTO HUANCA MPT2010-EXT-0000808 1 O 121072010 OFICIO

Seleccionar nimero
de Expediente para
registrar ruta destino.

Se muestra el formulario principal de Registro de Expediente Externo.

- INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

Nuevo | qubar | m Anular'| Q Fecha y Hora | .;] Ticket | ‘ Bandeja Por Derivar

REGISTRO EXPEDIENTE MPT2010-EXT-0000608
N® Expediente: Fecha y Hora: 121072010 - 04:31 p.m.
ORIGEN

Tipo Persona:
D.MN.L: e Q 3’ T

Nombres y Apelidos: 4| FREDO REYES GALLO

DESCRIPCION

Documentos Miltiples:

Tipo Documento: OFICIO Nimero Documento: 125125

Asunto:

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: «3
Asignaciones: Observaciones:

Total Folios: Confidencial

Prioridad: @ &) Su recepcion no significa conformidad.

NORMAL URGENTE
Subsanar dentro de las 48 Horas.

Observaciones:
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Paso 4. Se ingresan los datos a los campos que se encuentren vacios. Luego seda click en

Grabar.
Nuevo | u Grabar | ['i Anular ) Fecha y Hora ,D, Ticket | ﬂ Bandeja Por Derivar
REGISTRO EXPEDIENTE MPT2010-EXT-0000608
M*® Expediente: 0000608 Fecha y Hora: 1211072010 - 04:31 p.m.
ORIGEN
Tipo Persona: NATURAL -
DML 12121212 L+

Hombres y Apelidos:  a| FREDO REVES GALLO

DESCRIPCION

Documentos Matiples: [
Tipo Documento: OFICIO Nimero Documento: 425425

Asunto: SOS0SD

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: NO TUFA d
Asignaciones: | Observaciones:

Total Folios: 1| [Tl confidencial.

Pripridad: [ su recepcion no significa con formidad.

@ @
MORMAL URGENTE
[Tl subsanar dentro de las 48 Horas.

Observaciones:

Paso 5. Se selecciona la pestaia de Programacién Ruta y se le asigna un Destino.
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= INGRESO DE EXPEDIENTE EXTERNO &2

PROGRAMACION DE RUTA

Especificar Tipo de Destino:

Destino EXTERNO -

Por Courier.

Detallar Destino:
Tipo Perzona:

DML

44365642

1. Registro Expedigqite 2. Programacion de Ruta ¥. locumentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

nuevo | Bl Grabr | 4 Mttiples Rutaz| g Bandesa por Dervar | ‘“ Eliminar Rutas

MPT2010-EXT-0000608

Especificar Prioridad y Accion a Tomar:

Prioridad:
rierida @ NORMAL | URGENTE

Observaciones:

Q &

Destinos Asignados:

= O

Paso 6. Luego que se ha asignado

Nombres y Apelidos:  ORA MORALES, DIANA CRISTINA
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BANDEJA DE EXPEDIENTES
A) EXPEDIENTES POR DERIVAR.

En la bandeja de expedientes se podra derivar los expedientes registrados de acuerdo al

destino al que se haya designado en el formulario de Registro de Expediente Externo. Se

debe tener en cuenta que en este registro y derivacién de Expediente se ha registrado

como un usuario USERMP.

Paso 1. Se selecciona la pestaia de Expedientes por Derivar que se encuentra dentro de

la bandeja de expedientes.

Se muestra el siguiente formulario:

2 userue sauR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar 9 Ayuda
:9 USUARID MESA DE PARTES «: Derivar Expediente. .
Ingreso de Expedientes ¥ () Cargos | 'y ' Derivar . Buscar ey Imprimir
Bandeja de Expedientes s .
Filtros de Busqueda
¢ Expedientes Por Derivar
> Expedientes Por Recibir Expediente: Tipo Registro ) Parcial @ Total
» Expedientes En Proceso Oficina-Destino:
» Consulta de Expedientes
Procesados
Consulta de Expedientes  w
Vi I MPT2010-EXT-0000604 1 DUTACHCTNE 12102010 OFICIO sin asunto
-+ HUANCA - Mo

Envio Correspondencia -

RN MPT2010-EXT-0000603 1 IAERELE 12102010 OFICIO sin asunto

HUANCA o}

rOBERTO N

V” [l HUANCA MPT2010-EXT-0000572 1 0AJOCR 01/10/2010 OFICIO laskjdflajsdklafsdfadf
rOBERTO .
'V’ O HUANCA MPT2010-EXT-0000523 1 OTD,0FIN,0GA 28092010 OFICIO asunto del oficio

Paso2. Se ingresa los datos de acuerdo a los parametros de busqueda.

-Se ingresa el numero de Expediente
-Se ingresa el nombre de Oficina-Destino

-Seleccionar el tipo de registro: Parcial o Total.
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i Derivar Expediente.

[;] Cargos | “, Derivar | Q Buscar |[;]]mprimir

Filtros de Bisqueda

Expediente: QIBM\J Tipo Registro: © parcial @ Total

Oficina-Destino: (‘{

01/01/0001

Paso 3. Se da click en el botén! ......................................... Se muestra a contiuacion el resultado de

la basqueda.

« Derivar Expediente. i

) Cargos | 4 ) Dervar Q,

Filtros de Busqueda
Expediente: 604 Tipe Registro: ) parcial @ Total

) ! Resultado de
Oficina-Destino: CL la busqueda

v rOBERTC HUANCA. MPT2010-EXT-0000604 DIANA CRISTINA MO... 121072010 OFICIO sin asunto

B
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Paso 4. Se selecciona el expediente encontrado y se da click en el botén Derivar.

i Derivar Expediente. o

[;,l Cargos q Buscar |[;’]]mprirnir

Filtros de Busqueda

Expediente: 604 Tipo Registro: ) Parcial @ Total

Oficina-Destino: Q
EERTD HUANCA MPT2010-EXT-0000504 1 [ DIANA CRISTINA MO... 12(10/2010 OFICIO sin asunto

Paso 5. Se muestra el siguiente mensaje y se da click en el botén OK:

- Derivar Expediente. =

[;] Cargos | ﬂ Dierivar | Q Buscar |[;]]mprimir

Filtros de Bisqueda

Expediente: 804 Tipe Registro: ) Parcial @ Total

Oficina-Destino: Q

12102010 OFICIO

v’ rOBERTO HUANCA MPTZ010-EXT-0000604 DIANA CRISTINA MO

La pagina en http://192.168.1.100 di ’

ej ;Desea derivar los expedientes seleccionados?

E Aceptar i [ Cancelar ]
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DERIVAR EXPEDIENTE CUANDO NO SE HA SUBIDO NINGUN DOCUMENTO AL
EXPEDIENTE GENERADO.

Cuando no se ha subido ningun archivo al Registro de Expediente, se muestra el siguiente

mensaje.

Validacién: Los expedientes no fueron derivados, debe subir el{los)
documenta(s) principal(es) generadao(s)

Paso 5.1. Se selecciona el expediente para poderle asignarle un documento.

Filtros de Bisqueda

Expediente: Tipo Registro: © parcial @ Total

Oficina-Destino: q

‘

@ JULIA PEFA  INF2010-INT-0000557 1 O wp 11/10/2010 OFICIO sin asunto.

\"f JuLia FE 1 1 wp 091042010 OFICIO =in asunto

{‘,’ JULIA PERA  INF2010-INT-0000595 1 1 wp 09042010 OFICIO sin asunto.

{‘p JULIA PERA  INF2010-INT-0000584 1 [ wp 09M10/2010 OFICIO sin asunto

{‘,’ JULIA PEFA  INF2010-INT-0000564 1 [ SECGRAL 30092010 OFICIO ASDFASDF
{"l JULIA PEFA  INF2010-INT-0000542 1 [1 oca 28/09/2010 OFICIO jhghighig

\’}l JULIA PERA  INF2010-INT-0000530 1 [71  OCILPP,POMOLIBRO,.. 2802010 SOLICTUD MULTIPLE gwerer

@ JULIA PEFIA  INF2010-INT-0000526 1 [1 oca 28/09/2010 OFICIO asunto del oficio|
Q JULLA PEFA  INF2010-INT-0000504 1 [1 oca 27/09/2010 OFICIO OFICIO we

\"f JULIA PERA.  INF2010-INT-0000502 1 [l om 2TIOXZ010 asdfasdfa

\’}! JULIA PEFA.  INF2010-INT-0000497 1 O OGA 26/09/2010 OFICIO asunto del oficio
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Paso 5.2. Se muestra el siguiente pantallazo con el formulario principal de Expediente.

1. Registro Expediente 2. Programacidn de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos
Nuevo | uGﬂbar | ‘ Bandeja Por Derivar | [’—i Anular | _1-_£) Fecha y Hora| wphnullq

REGISTRO DE EXPEDIENTE INF2010-INT-0000596

N® Expediente: 0000596 Fecha v Hora: 09M10/2010 - 03:40 a.m.

Documentos Mittiples: Ll

Tipo Documento: Numere Documento: 0329-2010-ME1/SPE-OFIN | @

Asunto: SIN ASUNTO -
Asignaciones: Observaciones:

Total Folios: 1 Confidencial.

Prioridad: @ &

NORMAL URGENTE

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Tramite: DONACION (J

Observaciones: SIN OBSERWACIONES i

Paso 5.3. Se selecciona la pestafia de Documentos, Anexos y/o Adjuntos y se da click en el

botdn Editar de la grilla.

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4. Requisitos

Nueve | uGub.lr | ‘ Bandeja Por Derivar | 'Sublr Documtnto| wphrﬂllq 'y | Derivar |

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2010-INT-0000596
Asunte: SIN ASUNTO -
Tipo Documento: |:j:|=|:;|:j: Nimero Documente: 0329-2010-ME1/SPE-OFIN |
MWro. Folio: 1 Es Principal: [

-

Decumentos Gll'llfldo!| ¥ Documentos Recibidos \;i_n;Todos les Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

@ OFICIO 0329-2010-ME1/SPE-OFIN

e

42



Oficina de Tramite
Documentario

Secretaria
General

Paso 5.4. Se da click en el botén en el botdn Subir Documento.

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta

nuevo | [igll Grabar | g Bandeja Por Derivg( | b___h / Plantilla

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS

3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos

INF2010-INT-0000596

4. Requisitos

'y | Derivar

Asunto:

%]

g QFICIO 0329-2010-ME1/SPE-OFIN 1

Tipo Documents: | OFICIO | Namero Documento:  [g920 20101081
Wro. Folio: 1 Es Principal: |
.Documonbns G.nmdos| ¥ Documentos Recibidos| | Tedes los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

B X

Paso 5.5. Se muestra el siguiente formulario Cargar Archivo Adjunto. Se da click en el

botdn Browse y se da click en el botdn Grabar.

Archivo Adjunto @

@' x Cancelar

Resolucion Digital

Fecha: 11112010

Archive Adjuntol _C:USERS\3DEWVDOCUMENTS\DIAGRAMA DE ARQUITECTU Browse...

&P Internet | Protected Mode: On
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Aqui se muestra el formulario principal de Registro de Expediente Externo con el
documento adjunto, a continuacién se podra derivar este expediente sin ningun

problema. Luego le damos click en la pestaifia Bandeja por Derivar.

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos

 Nuevo | umh@ p@['murmm‘ @Phnuh| . erivar

DOCUMENTOS, ANEXOS YIO ADJUNTOS INF2010-INT-0000586
Asunto: SIN ASUNTO -
Tipo Documento: [oFicio | Ndmero Documento: 52252010112 1/5PE-0F ) |
Nro. Folio: 1 Es Principal:

* ®oocumentos Generados | \. Documentos Recibidos| ‘dem los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

0328-2010-ME1/SPE-
&  oFfco o

Paso 6. Se muestra en la bandeja de Expedientes — Expedientes por Derivar el siguiente

mensaje. Se da click en el botén Ok.

Los expedientes seleccionados fueron derivados correct:
;Desea imprimir los cargos?

ok |
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Paso 7. Se muestra el formulario Derivar Expediente sin el expediente; que fue derivado a

la oficina Destino.

Filtros de Bisqueda

Expediente: Tipo Registro: (@] Parcial @ Total

Oficina-Destino: o)

‘ Qrﬂir cargos Gltimos expedientes dey ‘

5 [E] JuLws PEFiA  INF2010-INT-0000557 1 MP 11102010 OFICIO =sin asunto

o [O] JuLws PERA  INF2010-INT-0000595 1 MP 0W10/2010 OFICIO sin asunto

' [ JuLs PERA  INF2010-INT-0000594 1 MP 0910/2010 OFICIO =in asunto

o [C] JuLia PERA  INF2010-INT-0000564 1 SECGRAL 30/0%/2010 OFICIO ASDFASDF
' [ JuLws PEFiA  INF2010-INT-0000542 1 oGA 28/0%2010 OFICID ihghjghjg

' [C] JuLia PERA  INF2010-INT-0000S30 1 OCI,PP,POMOLIBRO,... 28082010 SOLICITUD MULTIPLE gwerer

L [F] JuLia PERA  INF2010-INT-0000526 1 OGA 28/0%/2010 OFICIO asunto del oficio
L [E] JuLia PERA  INF2010-INT-0000504 1 OGA ZT/0WZ2010 OFICIO QFICIO we

5 [F] JuLla PERA  INF2010-INT-0000502 1 oTD 27092010 asdfasdfa

V I:I JULLA PEFLA  INF2010-INT-0000497 1 OGA 26/0%2010 OFICIO asunto del oficio

Paso 8.Se podra imprimir los ultimos expedientes derivados, dandole click en Imprimir

Cargos Ultimos Expedientes Derivados.

Ministerio de Educacion Oficina de Informatica

CARGO SITD DE DOCUMENTQS CON FECHA : 11110/2010 12:07:13 p.m.

QOficina Destino: Mesa de Partes - Total Documentos: 1

| Nro Doc. |Fol. | Doc. Princ. / Doc. Generado| Usuario | Tramite / Asunto
INF20104NT-0000596  1/CFICIO PENA , JULIA DONACION / sin asunto

Aqui se muestra el reporte con los cargos listos para imprimirlos.
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B) Envio de Correspondencia. En esta bandeja se podra asignar el Tipo de Envio por el que

el Courier lo podra enviar.
BANDEJA DE FICHAS COURIER.

Paso 1. Se realiza la busqueda de Expediente, ingresando el nimero de expediente.

Seleccionar la prioridad y dar click en el botdn Buscar.

S USERMP (SALIR} SINAD > Envio Correspondencia > Bandeja de Fichas Courier 9 Ayuda
?9 USUARIO MESA DE PARTES CORREGIR ENVIOS COURIER
Etiqueta Asignar Enviar i
Ingreso de Expedientes v de Sobre | " Tipo Envio | Courier | r- Anular ‘ [— Cargos
Bandeja de Expedientes w | Filtros de Busqueda
Zandeja de Fichas Courjs AMAZONAS-
MPT2010- MORA MORALES,
E 138 OFICIO 121512 Normal ! CHACHAPOYAS- 120102016
+ A Recibir de OTD EXT-0000608 DIANA CRISTINA CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
D 137 gg?ﬂ?[ﬂ;ﬁﬂa OFICIO 121512 Normal gl‘;ﬁ': ’ég:‘:"\lﬁi& CHACHAPOYAS- 120101201CH
CHACHAPOYAS
MPT2010- LIMA-LIMA-VILLA MARLS
|:| 135 EXT-0000604 OFICIO 121512 Normal institucion tesging DEL TRIUNFO 121 0201@'
MPT2010- Ao 2 LIMA-LIMA-WILLA MARLS
|:| 136 EXT-0000604 OFICIO 121512 Normal  otro testing instucion DEL TRIUNFO 1210/201 @’
WPT2010- DIRECCION REGIONAL
D 13 E.)C[—Dﬂﬂﬂﬁﬂd OFICIO 121512 Mormal  DE EDUCACION DE LIMA-HUAURA-HUACHO 12A10201CH
LIMA - PROVINCIAS
MPT2010- direccion regional de
D 132 EXT-0000604 OFICIO 121512 Normal lima metropoliana LIMA-LIMA-LA VICTORIA 12(10/201CH
MPT2010- DIRECCION REGIONAL CALLAO-CALLAD-
[} 133 EXT-0000604 OFICIO 121512 Hermal DEL CALLAQ BELLAVISTA 1210201
MPT2010- APURIMAC-
|:| 134 EXT-0000604 QFICIO 121512 MNormal  dre apurimac ABANCAY-CIRCA 12100201 @'
AMAZONAS-
&) 130 E‘);THZUUU‘IUU[;BW! OFICIO 121512 Normal ’I;:Iim 'égg’;l;‘is‘ CHACHAPOYAS- 120100201 @'
- CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
[ 114 g?[lQDDE:E:ESM OFICIO ASDUSFA Normal EEDI\{QEORSE':}?\:;;TE CHACHAPOYAS- 28082010
- CHACHAPOYAS

Paso 2. Se muestra el resultado de la busqueda, se selecciona el expediente que
deseamos asignar un tipo de envio.

2, userie (sALRY SINAD > Envio Correspondencia > Bandeja de Fichas Courier e Ayuda
#» USUARID MESA DE PARTES = CORREGIR ENVIOS COURIER i

0 . Etigqueta e Asignar Enviar A
Ingreso de Expedientes v . Busaar | ) ge Sobre | Tipo Envia | Couier | [38 Anular | ) cargos
Bandeja de Expedientes w | Filtros de Bisqueda

Consulta de Expedientes  w | Mimero Expediente Prioridag, “SELECCIONE= -

fnvio Correspondencia = _
» Bandeja de Fichas Courier AMAZONAS-
MPT2010- MORA MORALES,
OFICIO 121512 Normal ' CHACHAPOYAS- 12110201
> A Recibir de OTD EXT-0000806 DIANA CRISTINA CHACHAPOYAS =4

AMAZONAS-
MPT2010- MORA MORALES,
D 137 OFICIO 121512 Normal ' CHACHAPOYAS- 121 DIZD‘\@’
EXT-0000603 DIANA CRISTINA CHACHAPOYAS
MPT2010- ; : LIMA-LIMA-VILLA MARIA
F 135 rpoossse ©FC0 121512 Normal  institucion tesging DEL TRINFD 1210201
MPT2010- LIMA-LIMA-VILLA MARIA
E 138 ExT 0000604 OF'C0 121512 Normal  otro testing instucion o o2 1210201 G
R— DIRECCION REGIONAL
Fl 131 o ooonsee OFCO 121512 Normal  DEEDUCACIONDE  LIMA-HUAURA-HUACHO 12/10/201CZ
- LIMA - PROVINCIAS
MPT2010- direccion regional de
F1 12 gr'yposse OFC0 121512 Normal L ropottana LIMA-LIMA-LA VICTORIA 121107201
MPT2010- DIRECCION REGIONAL CALLAO-CALLAO-
D 133 EXT_0000604 OFICIO 121512 Normal DEL CALLAOD BELLAWVISTA. 121 [IJ‘Z[H@
MPT2010- APURIMAC-
F1 124 gr'iooospe ©FC0 121512 Normal  dre apurimac ABANCAT CIRCA 1210201 =
AMAZONAS-
D 130 FE.‘);TFTQUDJUDE;GUQ OFICIO 121512 Normal E:;m EEE{:‘I&T‘ CHACHAPOYAS- 121 [IJ’Z[H@
- CHACHAPOYAS.
AMAZONAS-
D 114 MBT:II'?E:]I]'IDEESM OFICIO ASDUSFA Normal ESET;EDREEESIN?QSE CHACHAPOYAS- 28/09/201 @
b CHACHAPOYAS.
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Paso 3. Se muestra el formulario de Tipo de Envio de Fichas. Se selecciona un tipo de
Envio ya sea Paquete o Sobre y se da click en el botén Grabar.

x Cancelar

Asignar Tipo de Envio de Fichas:

Too de Envio—————

Paso 4. Se muestra mensaje de advertencia, se da click en el botén Aceptar.

La pagina en

@ :Esta seguro que desea asignar el Tipo de Envio a la Ficha Courier seleccionada?

{ Aceptar »[ Cancelar l

Paso 5. Se selecciona el expediente que deseamos y le damos click en Enviar Courier.

= CORREGIR ENVIOS COURIER =

O Busear | gt | B ) (3 Amier | () Corgos

Filtros de Bisqueda

Nimero Expediente: ] Prioridad: W

[ o comtents ook, et priciaaa oo o |

Q@D = " om0 sz voms MORAMORAES S o

CHACHAPOYAS

B YT onco sz vome MORAMORALSS  GUBILTas raiozncd
CHACHAPOYAS

FE 135 gp(:l!—zDUJDDEI_GM OFICIO 121512 Mormal  institucion tesging IB'ES_;;'E’;;‘SILLA MARIAQ.HDIZMW

|:| 136 E?DDE:D%BM OFICIO 121512 Normal otro testing instucion IB';‘T{_;'E:;E"'LA MARIA12.|'1DI2EI1@

Paso 6. Se muestra el siguiente formulario y se da click en el botén Aceptar.

." Avizo: Se ha enviadao 01 Ficha Courier.

Aceptar
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C) Envio de Correspondencia. En esta bandeja se podra visualizar los expedientes y las

etapas en las que el expediente se encuentra.
1.1 A Recibir (De Oficinas).

Paso 1. Se ingresan los parametros de busqueda y se da click en el botdn buscar.

2, soun cam SINAD > Envio Correspondencia > A Recibir (De Oficinas) [
:5) ADMINISTRADOR SEDE .1 A Recepcionar de Oficina

/
Ingreso de Expedientes

Bandeja de Expedientes  w | Filtros de Bisqueda

& Devalver

Consulta de Expedientes w | Sxpediente:

IS + | EnvioDesde @ Envio Hasta: — #A
Resoluciones w | Oficina:

Legalizaciones w | Destinatario:

Envio Correspondencia & | Tipo Documento: Ndmero Documento:

* Bandeja de Fichas Courier

Departamento: :SELECCIONE:: » Provincia: “:SELECCIONE:: w
* Consulta General Fichas.

A Recibir (De Oficinas) Distrito: :SELECCIONE:

> A Enviar (A Courier)

» A Derivar (A Oficinas) MPT2010-

138 12M02010 OFiCIo 121512 MORA MORALES, DIANA CRISTNA Q
> A Recibir de OTD U m;u;&us '
 Consutts General Oficina [[12s  owmozote St soLicuD 111 instituto idat 3
MPT2010- .
Archivo Central - D6 zmszoo  SFEOR OFICIO WULTIPLE 56 MORA MORALES, DIANA CRISTNA
[l 113 28smezot0  Nr2dt0 INFORME 0011-2010-  ALEMAN , ANTONIO 3
Actas y Certificados - INT-0000518 !
E 107 7ezotp NPT OFiCIo Mesa 2, Julia
Monitoreo y Control - EXT-0000417
0GA2010- . :
ez 17/0e=o10 OFICIO WULTIPLE 0003-2010-  reyes gallo, miagres packe 3
— - INT-0000392
MPT2010- n
Clee  imoszom0  poaiie o OFICIO WULTIPLE 1088765432 ugel amazonas
Administracion h 7 tevsmpro NV oFco UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO Y
INT-0000362 SANCHEZ carrign

Paso 2. Se selecciona el expediente externo al cual deseamos recibir de la oficina
remitente.

Recepcionar de Oficina

'f‘}\. Buscar (@’ Devolver

Filtros de Busqueda

Expediente: Iﬁuﬁ

(3]

Envio Desde: ] m Envio Hasta: ] m
Oficina:

Destinatario:

Tipe Decumento: ] Nimero Documento:

Departamento: . SELECCIONE: = Provincia: . SELECCIONE:: =

Distrito: (SELECCIONE:: -

121002010 MPT2010-EXT-0000606 OFICIO

121512 MORA MORALES, DIANA CRISTINA
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Aceptar

1.2 A Enviar (A Courier).

Paso 1. Se ingresa a la pestafia de A Enviar (A Courier) perteneciente al Envio de

Correspondencia.

E) ADMIN (SALR)
\9 ADMINISTRADOR SEDE

Ingreso de Expedientes
Bandeja de Expedientes
Consulta de Expedientes
Liberaciones
Resoluciones

Legalizaciones

» Bandeja de Fichas Courier
» Consuta General Fichas.
> A Recibir (De Oficinas)

* A Recibir (De Courier)

+ A Derivar (A Oficinas)

> A Recibir de OTD

» Consulta General Oficina

-

-

[Envio Correspondencia_>.a

SINAD > Envio Correspondencia > A Enviar (A Courier)

= A Enviar{A Courier) i

Asignar ‘ *

A

Filtros de Bisqueda

Fl136 121 0201%001000'505
D?ﬂ 15/08/201 P-I?I;S;Ez&ﬁ
Ber szl
[J38  o4mam0 W,Zufc:rfgzzﬁ
Fl33  0a/0ai201 %001000'203

Recoge Retornar A
Usuario ‘. Bandeja Anterior

OFICIO 121512
OFICIO

MEMORANDUM  0001-2010-

SOLICITUD
MULTIPLE 23488
SOLICITUD

MOLTIPLE 125

01222010~ 565656

10115

@

AMAZONAS-

!ggﬁ:ﬁmus‘ BIAHA  cacHapovas-
CHACHAPOYAS

UNIVERSIDAD SAN PEDRQ AMAZONAS-

DE CHMBOTE CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS

UNIERSIDAD NACIONAL  MADRE DE

JOSE FAUSTINO SANCHEZ DIOS-MANU-MADRE DE

carrién DIos
UNIERSIDAD SAN PEDRO AMAZONAS-
S CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS
UNVERSIDAD SaN PEDRO AMAZONAS-
B CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS

Paso 2. Se muestra el formulario de A Enviar (A Courier). Se ingresan los valores en los

parametros de busqueda y se da click en el botén Buscar.
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A Enviar(A Courier) ::
CEREE Vil ey
Filtros de Biisqueda
Expediente:
Envio Desde: ] ﬁ Envio Hasta: m
Oficina: Q
Destinatario:
Tipo Decumento Mamero Documento:
Departamento: Z:SELECCIONE:: » Provincia: ZSELECCIONE:: -
Distrito: SELECCIONE™

PT2010-

s znonndT200  oFco 121512

B sweendf200 - orco 01222010~ SB5656

&7 1ana0dTT2000  MEMORANDUM 0001-2010-
PT2010-  SOLICTUD

— 0

3 oamseodf e - SOUCTD 545 1015
PT2010-  SOLICTUD

030082011 h00020  MULTIPLE (2215

MORA MORALES, DIANA
CRISTINA

UNIERSIDAD SAN PEDRO
DE CHIMBOTE

UNWERSIDAD NACIONAL

AMAZONAS-
CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS
MADRE DE

J0SE FAUSTINO SANCHEZ DIOS-MANU-MADRE DE

carrion
UNNERSIDAD SAN PEDRO
DE CHIMEOTE

UNNWERSIDAD SAN PEDRO
DE CHIMBOTE

Dios
AMAZONAS-
CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS
AMAZONAS-
CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS

Paso 3. Se le asigna un Courier (Asignar Courier) o se registra a la persona que va

recoger el documento (Recoger Usuario).

.= A Enviar(A Courier) ;.

P ~, Asignar

Retornar A
4, Buscar Courier

Bandeja Anterior

# Recoger

Usuario

Filtros de Bisqueda
Expediente:

A

Envic Desds: ﬁ

Envio Hasta:

Oficina:

Destinatario:

Tipo Documento Namer

Deparlamento. :SELECCIONE:: =

Distrito: :SELECCIONE: »

Provincia:

o Documento:

::SELECCIONE::

CRISTINA

WMORA MORALES, DIANA

AMAZONAS-
CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS
AMAZONAS-

UNWERSIDAD SAN PEDRO

DE CHIMBOTE

UNNERSIDAD NACIONAL

CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS
MADRE DE

10SE FAUSTING SANCHEZ DIOS-MANU-MADRE DE

carrion

Dios
ANMAZONAS-

UNNERSIDAD SAN PEDRO

DE CHIMBOTE

CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS
AMAZONAS-

UNNERSIDAD SAN PEDRO

1z oo 121512
H70  1smeendT200  ofcio 01222010~ 565656
Fle7  1amsmotdfaol® | WEMORANDUM 0001-2010-
04/09/201 PT—ZE:‘}E:[%-ZZE :g:}ﬁg{iﬂ 23456 10015
Fo ol e

DE CHIMBOTE

CHACHAPOYAS-
CHACHAPOYAS
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Paso 3.1 Asignar Courier. Aqui se muestra el formulario principal de Asignar Courier.
Paso 3.1.2. Se selecciona el nombre de la empresa Courier.
Paso 3.1.3. Se ingresa la fecha de Envio.

Paso 3.1.4. Se da click en el botén Asignar Courier.

—
Asignar
Courier

Asignar Empresa Courier:

Empresa CourierC_ QL WA-SERVICIO NACIOMAL -

Fecha de Envio:

Paso 3.1.5. Se muestra el siguiente mensaje de advertencia. Se da click en el
botdn Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dic‘ S5

9 ;Estd sequro de Realizar la Asignacién de Courier a las Fichas seleccionadas?
y

Aceptar | ’ Cancelar ]

Paso 3.1.6. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click en el
botdn Aceptar.

Paso 3.2 Recoger Usuario. Aqui se muestra el formulario principal de Recoger Usuario.
Paso 3.2.1. Se ingresa los datos a los campos solicitados.
- Seleccionar el Tipo de Persona
- Ingresar DNI.
- Ingresar Nombre y Apellidos.
- Ingresar Ubigeo.
- Ingresar Direccién.

Paso 3.2.2. Se da click en el botén Recoger Usuario.
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# Recoger

Usuarig

Recogido por Usuario:

Tipo de Person®  PERSOMNA NATURAL «

DN )

Apelidos v
Nombres:

Ubigeo:

Direccian:

Paso 3.2.3 Se muestra mensaje de advertencia, se da click en el boton Aceptar.

La pégina en http;//192.168.1100 dice_ =%

oi ;Estd sequro que las Ficha Courier seleccionada, es recogida personalmente por el Usuario?
4

1.3 A Recibir (De Courier).

Paso 1. Se ingresa a la pestafa A Recibir (De Courier), se ingresa los pardmetros de
busqueda y se da click en el boton Buscar.
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2 soum saLry SINAD > Envio Correspondencia > A Recibir (De Courier) e Ayuda
‘Ty ADMINISTRADOR SEDE Ingresar datos de recepcion del Courier :::
Buscar Retornar A ‘ 123) Asignar ‘ () 1mprimir
Ingreso de Expedientes - Bandeja Anterior N© Remitg | ==/ IMPT
Bandeja de Expedientes w | Filtros de Bisgueda
Consulta de Expedientes  w | Cxpediente: Niimero de Remito:
Liberaciones ~ | Oficina:
Resoluciones ~ | Destinatario:
Legalizaciones ~ | Empresa Courier: Fecha de Envio S—
Envio Correspondencia | 190 Documento Nimere Documente:
> Bandeja de Fichas Courier Departamento L/SELECCIONE:: ~ Provincia, LiSELECCIONE:: +
» Consulta General Fichas. Distrito: #BELECCIONE::
» A Recibir (De Oficinas)
* AEnvar(a Courer) WPT2010 WORA MORALES, DIANA
138 1210/2010 121102010 - OFICIO 121512 ;
> A Reeioir (De Courier) (=)=:g EXT-0000606 CRISTINA
WPT2010- UNIVERSIDAD SAN PEDRODE
> A Derivar (A Oficinas) CICf70 565656 15002010 1202010 five  OFICIO 01222010 JHMERSE !
- WPT2010- UNIVERSIDAD SAN PEDRO DE
> -2010-
A Recibir de OTD [C1Efes 123456 15092010 15082010 L0 e OFICIO 00212010 e rer

> Consutta General Oficina WPT2010- UNIVERSIDAD SAN PEDRODE

Bl =57 10/08/2010 120082010 LTS OFICIO AHsIKDF  JUNERSD !
e ¥ [FIEf44 1045 08092010 08092010 gmn;006124 OFICIO 0094 reyes gallo, milagros pacla 1
Actas y Certificados - — oarnqg MPT2010- UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE -,

I:I 343 LS = S0 0 EXT-0000210 TAED Lot FAUSTINO SANCHEZ carrion
Monitoreo y Control > s oansooi0_osesmorg WY DRC0 L esesm  NSTTUCOMEDUCATIALUS

Paso 2. Se selecciona el expediente y le damos click en el botdn de Actualizar.

& o saumy SINAD> Envio Correspondencia > A Recibir (De Courier} @~

(B ADMMISTRADOR SEDE Ingresar datos de recepcién del Courie

-, Buscar

Retornar A 123 Asignar
Ingreso de Expedientes - " &  Bandeja Anterior ‘

4 .
No Remito | (=) Imprimir

Bandeja de Expedientes w | Filtros de Biusqueda

Consulta de Expedientes v | Expediente: Nimero de Remito:

Liberaciones w | Dficina;

Resoluciones - Destinatario:

Legalizaciones w | Empresa Courier i OLITEL PERU Fecha de Envio: B
Envio Correspondencia & Tipo Documerto Namero Documento:

> Bandeja de Fichas Courier Cepartamento: SELECCIONE: Provincia: -SELECCIONE: -
> Consutta General Fichas. Distrito: :SELECCIONE:: w

> A Recibir (De Oficinas)

> A Enviar (A Courier)
WMPTZ010- MORA MORALES, DIANA

s
Recibir (De Cougs E B 138 12M0/2010  12M0/2010 EXT-0000606 OFICIO 121512 CRIETINA 4

MPT2010- UNIVERSIDAD SAN PEDRODE -,
+ A Derivar (A Oficinas) )70 seses6 1siorz010 4iomoto JOS0 o oFicio 0122.2010-  HNERED 3}
- MPT2010- UNIVERSIDAD 54N PEDRG DE
N o010 1
& Recibir de 0TD [JEfee 120456 15092010 1509010 J770 - OFICIO 0021-2010- L Erer
* Consulta General Oficina MPTZ010- UNIWERSIDAD SAN PEDRO DE ~
O =57 100972010 1200072010 ST OFICO AHSIKDF oL et
ERo Central Y [Em44 tons  omnomoio osmeeop MPTZY10- OFICIO 0094 reyes gallo, milagros paola 2
EXT-0000124
Actas y Certificados - MPT2010- UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE -
[CIf4 105 0092010 08092010 SO0 OFICO 0071 e
WMonitoreo y Control v [ 0300872010 _oasogrzoqp MPT2010- OFICO 554321 RESTIUCIONEDUC A A

Paso 3. Se muestra el formulario de Registro de Cargos Courier. Se ingresar los datos y
se da click en el botdn Grabar.
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STRAD = Weale Frefo T ==

| | http://192.1681.100/5INAD/pp_enviar_courier.aspx?data= EGmLEIMFQoal¥vyoBQhf

&
— 151

u Grabar Cancelar

Cargos de Courier :::

Fecha Recepcid
Destinatario:

Devuelto: =1

Observaciones
(Mot. Dewvolucion):

Fecha Recepcion 121102010

O.T.D.:
Fecha Envio 121002010 Fecha Entrega 1212010
Courier: Programada:

Cargo A OTD:

Fecha Devolucion 45102010

Paso 4. Se visualiza el formulario con los datos ingresados.

Registro de Cargos de Courier :::

u Grabar | x Cancelar

Fecha Recepcion 12M10/2010
OTD.:

Fecha Envio 12ZM 2010
Courier:

Fecha Recepcion 12010/2010
Destinatario:

Dewvuelto:

Fecha Entrega 12M 2010
Programada:

ﬁ Fecha Devolucién 45192010
Cargo A OTD:

Observaciones SDSDSIJ
(Mot. Devolucion):

Paso 5. Se registraron los datos correctamente.
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1.4 A Derivar (A Oficinas).

Paso 1. Se selecciona la pestafia A Derivar (A Oficinas) perteneciente a Envio de
Correspondencia. Se ingresan los datos para realizar la busqueda y se da click en el boton
Buscar.

£, A0un sALR) SINAD > Envio Correspondencia > A Derivar (A Oficinas) 9 ~ue
% [ ADMIN ADMIN, ADMIN | = A Derivar (A Oficinas) =:
C N Ratornar A i
Ingreso de Expedientes rivar ‘ & Bandeja Anhqriar‘ les Cargos

Bandeja de Expedientes w | Filtros de Busqueda

Consultade Expedientes v | Nimero Expediente O Prioridad: SELECCIONE: .

Liberaciones | FEnvio Desde: i) Envio Hasta: i)
Resoluciones - Oficina:
Legalizaciones -
Destinatario
Envio Correspondencia -
» Bandeja de Fichas Courier Departamento: :SELECCIONE: v Provincia: :SELECCIONE:: +

* Consulta General Fichas
Distrito :SELECCIONE:: w
» A Recibir (De Oficinas)

» AEnviar (A Courier)

5 Derivar (A Oficinas) HPTZ070Y
138 Mess ds Partes . OFICI0 121512 Nermal 12M02010 1211072010
EXT 0000605
> A Recibir de OTD ~
128  Mesa de Partes OFICIO 5658 Normal 07M0/2010 06/10/2010
MPT2010- -

» Consulta General Oficina EXT-0000583

Paso 2. Se selecciona el expediente el cual queramos derivar y le damos click en Derivar.
Se muestra el siguiente mensaje. Le damos click en Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dice:

ei ;Estd seguro que deseas Derivar a sus respectivas Oficinas a las Fichas Courier seleccionadas?
e

k Aceptar i l Cancelar

Paso 3.Se muestra el mensaje de conformidad, le da click en Aceptar.
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D) ENViO CORRESPONDENCIA — A RECIBIR DE OTD: Se muestra el formulario principal de
OTD.

Paso 1. Se realiza la busqueda del documento ingresando los valores a los campos y
dandole click en el botén Buscar.

& userup sary SINAD > Envie Correspondencia > A Recibir de OTD 0 Ayuda
(W USUARIO MESADEPARTES 2 FICHAS COURIER POR RECEPCIONAR ::

0 4 -
Ingreso de Expedientes  w . BUSE ‘ J Recibir

Bandeja de Expedientes v | Filtros de Bisqueda

Consulta de Expedientes  w Nimero Expediente: Prioridad: -SELECCIONE:: -
» Bandeja de Fichas Courier ¥ & 13 MPT2010-EXT-0000606 OFICIO 121512 Normal 12402010 12M02010
= = D 19 MPT2010-EXT-0000073 OFICIO MULTIPLE 1 Normal ~ 19/082010  Z7/08/2010

& 17 MPT2010-EXT-0000155 MEMORANDUM 2322013 Normal ~ 18/08/2010  Z7/08/2010

& 15 MPT2010-EXT-0000082 OFICIO 789 Normal ~ 19/08/2010  27/08/2010

@] 13 MPT2010-EXT-0000076 INFORME 100 Hormal ~ 16/08/2010  Z7/08/2010

Paso 2. Se muestra el formulario de Recibir Documento. Se selecciona el documento que
deseamos derivar y le damos click ene | botén Derivar.

=y

RECIBIR FICHAS COURIER:

Se van a Recibir 01 Fichas Courier de las cuales =& han encontrado 01 fichaz devueltas. ;Por
favor seleccione aguelas fichas las cuales desea volver a generar su envio?

N°  Fechade ) ) Motivo
Ficha  Origen o EEELETE THEICTE Devolucién
MPT2010- MORA MORALES, DIANA
@z 121102010 EXT-0000606 CRISTINA sdsdsd
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