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OBIJETIVOS DEL SISTEMA

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

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

EXPEDIENTE INTERNO
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DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El Sistema de Informacién Nacional de Apoyo a la Administracion Documental y de Archivo brinda
informacidn oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene informacion
de las entidades involucradas en estas operaciones asi como acceso rapido y sencillo a esta
informacidn, dividido en los siguientes mddulos de acuerdo a los privilegios asignados:

» Mobdulo de Gestion: El mddulo de gestién, permitird soportar los procesos
correspondientes a la administracion documental, desde el registro del expediente o
solicitud y su derivacién a la oficina destino hasta el registro de la respuesta
respectiva y las interacciones con el drea de Archivo Central y el drea de Actas y
Certificados.

Expedientes: Permitird gestionar el registro de los expedientes tanto internos como
externos, la recepcién y atencién 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 permitira
asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar atencién y respuesta a las
solicitudes.

> Actas y Certificados: Permitird gestionar las solicitudes de visacion y expedicion de
certificados de estudios, convalidacién y revalidacién de estudios, expedicidon de
constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas y Certificados.
También permitird asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar atencion
y respuesta a las solicitudes.

> Consultas y Busquedas: Permitird obtener la informacion de la situacion actual del
expediente consultado. También permitird visualizar el seguimiento del expediente.

> 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 permitirad generar reportes de consulta y
estadisticos.

» Mobdulo De Administracién: Este mdodulo 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 Informacién Nacional de Apoyo a la Administracion Documental y
de Archivo.
» MINEDU: Ministerio de Educacidn.
» 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 Interno

- Registro de Expediente.

- Programacion Ruta.

- Adjuntar Documentos

- Registrar Requisitos.
GESTION DE
EXPEDIENTE INTERNO > Bandeja de Expediente
- Expediente por Derivar.
- Expediente por Recibir.
- Expediente por Procesar.
- Consulta de Expedientes.
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ACCESO AL SISTEMA

Paso 1: Ingreso al Portal de Intranets de SINAD.

Ingresa nombre de

usuario Usuariog_,D
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 mdédulos 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 sesién. 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

detallara la Bandeja de Expedientes vy las consultas de expedientes.

ede: Ministerio de Educacion Oficina: ARCHIVO CENTRAL DEL MED
7l PERU Li‘véa:';:w Oficina de Tramite Documentario

2, UsERMP (SALR) SINAD > Perfil > Inicio Sistema © e

75’» USUARIO MESA DEPARTES i Bienvenido al Sistema SINAD :::

Ingreso de Expedientes A

SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION
T ——— DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Externo

> Registro de Expediente

Externo Parcial g

q
> Consulta de Plartilas

Bandeja de Expedientes v ' i -

Consulta de Expedientes v

093000
Envio Correspondencia v

@ Ministerio de Ed 5 San Borja - Lima
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FLUJO DE EXPEDIENTE INTERNO

1.2 REGISTRO DE EXPEDIENTE.

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

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

jsede: Ministerio de Educacian

w [0

Oficina: OFICINS DE INFORMATICA

5 USEROFIN [S£LIRY SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno e Ayuda

(B USUARIO OFICINA 1 INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO =t

Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expediente 2. Programacién de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

> Registro de Expediente .

Interno nusvo | [l Grebar | g Bandeja Por Derivar | ) Fecha y Hora

> Consulta de Plantilas
REGISTRO DE EXPEDIENTE

Bandeja de Expedientes v

Consulta de Expedientes  w N Expediernte: Fecha y Hora:

) Documentos Mattiples: [

Envio Correspondencia -
Tipo Documento: Mumero Documenta: ®

Archivo Central -
Asuntor
Asignaciones: | @pservaciones:
Total Folios: [ canfidencial
Pricriciact ® o

HORMAL URGENTE

DESCRIPCION DEL TRAMITE
Tipo Trémite: B8
Observaciones:

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

click en el botdn

Existen campos que no pueden estar vacios, estos son:

Ingresar Tipo de Documento

Ingresar Tipo de Tramite

Ingresar Asunto

Ingresar Total de Folios

10
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[sede: Ministerio de Educacidn

w

Oficina: QFICINA DE INFORMATICA

2, USEROFM(SALRY SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno Ayuda
5 ¥

[ B> USLIARIO OFICINA = INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

Ingreso de Expedientes & 1. Registro Expediente | 2.Programacion de Ruta || 3. Documentos, Anexos vio Adjuntos | 4. Requisitos

> Registro de Expediente 5
Interng Grabar | gl Bandeja Por Derivar | 1) Fecha y Hora

* Consults de Plartilas

REGISTRO DE EXPEDIENTE
Bandeja de Expedientes W

Consulta de Expedientes v N° Expediente: Fecha y Hora:
3 Documentos Miltiples: [
Envio Correspondencia -
Tino Documento: Numero Documento: ®
Archivo Central -
Asurte:

Asignaciones: | @bservaciones:

Total Falios O configencia
Prioridadt ® o
NORMAL URGENTE
DESCRIPCION DEL TRAMITE
Tipo Trémite a

Chservacionss:

Paso 3:

El usuario ingresa los datos en los campos solicitados para el registro de expediente
interno.
> Registro de Expediente
- Ingresar el tipo de documento.
- Ingresar el Asunto.

- Sevisualiza el Nimero de Documento que se va a generar. En caso se desee

&

borrar el nUmero de documento generado se dara click en el botén

» Asighaciones

- Ingresar el total de folios.

- Seleccionar la Prioridad: Normal o urgente.
» Observaciones

- Seleccionar si sera Confidencial o no.
» Descripcién del Tramite

- Seleccionar el Tipo de Tramite.

- Ingresar las Observaciones.

11
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SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
i INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO 3

- Documertos, Aneseeyo Acios || 4 Rocuisos |

1. Registro Expediente | 2, Programacion de Ruta

' huevo | uﬁmhar | ‘ Bandejapor[)erivar| E Fecha y Hora

]
R

REGISTRO DE EXPEDIENTE

N® Expediente: j— Fecha vy Hora: —-

Documentos httiples: O

Tipo Documenta: OFICIO MUOLTIPLE Mumero Documento: AUTOGENER ADD | @

Azunta:

Sk ASUNTO

Asignaciones: Observaciones:

Total Folios: Confidencial.

Priaridad: O ®
MORMAL URGENTE

DESCRIPCION DEL TRAMITE

Tipo Trémite: DOMACION

Ohservaciones: SN OBSERY ACIONES

Paso 4: Para registrar un expediente interno, se da click en el botén. A
continuacién se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click en el botén

Aceptar para que se registre correctamente el expediente.

umero de
pediente generado.

A Aviso: El expediente Fue reqgistrado con éxita

12



Ministerio

de Educacion

Secretaria
General

Oficina de Tramite
Documentario

13

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 pestafa del mend Programacion Ruta, se muestra el

formulario de registro de programacion de ruta.

Interno

Ingreso de Expedientes -~

> Registro de Expediente

» Consulta de Plantilas

Sede: Ministerio de Educacidn

Y 1| Minisierio
VEd PERU | SR

3. USEROFIM (SALIR
B USLARIO OFICIN,

Oficina: OFICIMNS DE INFORMATICA

Oficina de Tramite Documentario

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno
= INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO &

(7 Qe

1. Registro Expediente 2. Programacion de Raita 3. Documentos, Anexos yo Adjuntos 4. Requisitos

nuevo | [l Grabar | g Bandea Por Derivar | 4 Maltiples Rutas | )/ Plantilla| _ g8l Eliminar Rutas

Bandeja de Expedientes

Consulta de Expedientes

PROGRAMACION DE RUTA

Especificar Tipo de Destino:

INF2010-INT-0000593

Envie Correspondencia -

Archivoe Central

| Especificar Prioridad y Accion a Tomar:

: Jaridac Numero de
Destine: LilT ] Frioridar: @ normal O URGENTE N
Por Courier: INTERHIC . . Expediente
EXTERNO Tion Accién:

Ohservacionss:

Detallar Destine:

Oficing: [oFICiNg DE INFORMATICA

Destinos Asignados:

N Borjs - Lims

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 Interno.
Especificar prioridad y accidn a tomar.

- Seleccionar la prioridad: Urgente o Normal.

- Seleccionar el Tipo de Accion.

- Ingresar observaciones.
Detallar Oficina. Seleccionar el destino que tendra nuestro expediente, se
mostrara en una lista desplegable los destinos que se pueden seleccionar.

- Seleccionar la Oficina.
Destinos asignados. Aqui se muestra en una grilla las rutas asignadas para ese

expediente registrado.

13
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Sede: Ministerio de Educacidn Oficina: OFICIMS DE IMFY
e Tramite O
s USEROFIN (SALIRY SINAD = Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ay
% USUARIC OFICINA, = INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO =2
Ingreso de Expedientes - 1. Registro i 2. Progr: ion de Ruta | 3. vio i H 4. isil |
* Registro de Expedierts P — o 3
Interno o nueve | Il Grebar | ¥ Bandeja Por Derivar | A miltiples Rutas | @ Plantilla | .‘Erminar Rutas
* Consulta de Plantilss
PROGRAMACION DE RUTA INF2010-INT-0000593
Bandeja de Expedientes -
T Especificar Tipo de Destino: Espeacificar Prioridad y Accién a Tomar:
Destino: INTERMG Prioricact
Enwvio Correspondencia - @ MORMAL O URGENTE
Par Courier: | .
Tipa Accion: IADQLIISICION COTIZAR
Archivo Central -

Ohservaciones:

SIN OBSERW ACIOMNES

Detallar Destine:

Oficing IOFICINA DE INFORMATICA,

Destines Asignados:

= - 1 x

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

botc')n.

14
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Observacion: En caso se ingrese en el Destino la misma oficina que lo estd registrado, se

mostrara el siguiente mensaje de advertencia.

ﬂ Error: No pueds registrar el destino. La Oficina Destino es igual 5 la Oficina Remitente

15
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1.3.2 Registro de Programacion Ruta — Actualizar Destinos Asignados

Paso 1: En la grilla de Destinos asignados, se podrd actualizar la informacion

registrada ddndole click en el icono de

Sede: Ministerio de Educacion

2]

Oficina: OFICINA DE INFO)

L UserRoFIN (SALR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno 9 Ayud
“-:'9 USUARIC OFICINA =: INGRESO DE EXPEDIENTE INTERN

Ingreso de Expedientes rs 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. v . Anexos yio Adij) 4. R

1
Registra de Expedent :
e Bpedene tueve | lgll srabar | g Bandesa por Dervar | Miltiples Rutas | {1/ Plantilla| _ g8 Eliminar Rutas

> Congulta de Plartillas

PROGRAMACION DE RUTA

INF2010-INT-0000593

Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expedientes v Especificar Tipo de Destino: Especificar Prieridad v Accion a Tomar:

Destino: INTERMO » Prioridack
Envio Correspondencia - [_] @ NORMAL D URGENTE

Par Courigt: ) e

Tipn AcCién. | ADQUISICION COTIZAR

Archivo Central -

Chservaciones:

SIM OBSERYACIONES

Detallar Destino:
Oficina: MEZA DE PARTES

Destinos Asignados:

ADQUISICION COTIZAR

Paso 2: Se muestra en el formulario los campos con los datos que se podran

modificar.
,5 USERCFIMN (SALIRY SINAD > Ingreso de Expedientes = Registro de Expediente Interno e Ayu
*-n:} USUARIO OFICIHL i INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO =

Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expedi 2. Progr ién de Ruta 3D . Anexos y/o Adj 4 R

1
Registro de E: cliert: S
: mff,'nom © ErpediErte nuevo | gl Grabar | g Bandeja Por Derivar | 4 Multiples Rutas | é/l’lantillal 3 Eliminar Rutas

* Consutta de Plartilas

PROGRAMACION DE RUTA INF2010-INT-0000593
Bandeja de Expedientes -
Consulta de Expe: ates - Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad ¥ Accion a Tomar:

Destino: INTERMC w Prioricad,
Envio Correspondencia - u @ MORMAL O URGENTE

Por Courier: "

Tipo Accidn: ADGQUISICION COTIZAR

Archivo Central -

Ohzer;
St OBSERY ACIONES MODIFICADO

Detallar Destino:
Oficina: ME=A DE PARTES

Destinos Asignados:

& Interno P ADEUISICION COTIZAR X
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Paso 3: Para guardar los cambios realizados, se da click en el botén. A

continuacién se muestra el siguiente mensaje:

2, USEROFI (2ALR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno © ~oo
B USUARIO OFICA, = INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO ::
Ingreso de Expedientes - 1. Registro Ex lignte 2. Programacion de Ruta ‘ 3. Anexos yio j || 4. isil |

* Reistra de Expedients N

e % Nu,,k| uﬁmbﬂ) ¥ Bandesa Por Dervar | Ml Miltiples Rutas | @ Plantilla | gl Eliminar Rutas

» Consilta ce Plartilas

Bandeja de Expedicntes v PROGRAN) 5 pagina en http://192.168.1.100 dice: <] INF2010-INT-0000593
Consulta de Expedientes v ERpEEE ! . Aviso: La ruta selecconada fue actualizada con kg (1971 @ Temar:
.
Destino:
Envio Correspondencia - < L URGENTE
Archive Central - —

Detallar Destino:

Oficina |

Destinos Asignados:

& Interno (] hiP ADAUISICION COTIZAR ] x

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.

2, USEROFM (SALRY SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno
B USUARIO OFICINA,

@ o

MGRES O DE EXPEDIENTE INTERNO =

Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. D , Anexos yio Adj 4. R

’ rfff,'f;” e Experterts Nueve | uGrabar | ﬂ Bandejs Por Derivar | 4 Miltiples Rutas | ‘é’; Plantills | _“Ellminar Rutas

» Conzulta ce Plardillas

PROGRAMACION DE RUTA

INF20 10-INT-0000593

Bandeja de Expedientes  w
T — Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad v Accién a Tomar:

Desting: IMTERMC ~ Prioriciad,
Envio Correspondencia - ¥] @normar O URGENTE

Por Courisr: e

Tipo Accidn: ADQUISICION COTIZAR

Archivo Central -

Ohservaciones,

SN OBSERVACIONES MODIFICADD

Detallar Destino:

ficina: MESA DE PARTES

Destinos Asignados:

& Interno hP ADGUISICION COTIZAR

17
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Paso2: Se muestra el siguiente mensaje, se da click en el botdn Aceptar.

i

y ]

La pagina en http://1%2.168.1.100 dice: E

0 iEstas sequrofa) que desea eliminar esta Ruta?

m;ﬁ.-:eptar"" Zancelar

Se muestra el formulario sin ningln destino asignado.

2, usEroFH(SALR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Iterno @~
T USURRIO ORI, = INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO ::
Ingreso de Expedientes A d 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4. Requisitos
. . Numero de
L = L s Nuevo | il Grebar | ¥ Bandesa por Derivar | 4 Mittiples Rutas | w Plantila | gl Etminar Rutaz .
) Expediente
Consulta de Expedientes v

. PROGRAMACION DE RUTA |NF2010-|NT-0000593%
Envio Correspondencia v
Arenive Centrat - Especificar Tipo de Destina: Especificar Prioridad y Accién a Tomar:
Destino INTERNO Prioricact @noral O URSENTE
Por Courier, A |
Observacionss:
Detallar Destino:
Oficina. ‘ ‘
Destinos Asignados:
= X

18
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1.3.4 Registro de Programacion Ruta — Registrar Multiples Rutas

Paso 1: Se da click en el botdn IHTJMﬁltiples Rutas

NAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno e Ayud.

INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO

1. Registro Expediente 2. Programacién de Ruta 3. D wio Adj 4R

nuevo | il erabar | @ Bandeja por Denva“\“d Maltiples nm/sp @ Plantilla | _=“ Eliminar Rutas

PROGRAMACION DE RUTA INF2010-INT-0000593

Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accién a Tomar:

Destine: Prioridad: @ normar O URGENTE

Por Courier: Tipo MAccidn: | |

Ohservaciones:

Detallar Destino:

Oticina: [ ]

Destinos Asignados:

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.

Il Grabar Rutas ssleccionadas| $§ cancelar | Aﬁmhrmdas las Rutas

MULTIPLES DESTINOS:

Destino: INTERMNO
Se ingresaré por cada ruta los datos d programacion de ruta registrados en la vista anterior
Destino

Consejo Macional de Democratizacion del Libro v Fomento de la
Lectura

Oficina de Cooreinacitn con Insttusiones de la Socisdad Civi
Grgann de Cortral Institucional

Procuraduria Plblica

Secretaria de Planificacion Estratégica

Secretaria General

Secretaria Nacional de la Juventud
Supetintendencia Macional de Educacién
Wice Ministerio de Gestion Insttucional

Vice Ministerio de Gestion Pedagdgica
REGISTROS: 1 - 10 DE -
B Hiro. Pégina: H 4 b ¥
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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.

Il Grebar Rutes ssleccionadas| $§ Cancelar|

MULTIPLES DESTINOS:

Destino: INTERNO:

Se ingre:
a pagina en http:/192.168.1.100 dice: E

Aviso: La Rutas selecgionadas fueron registradas con éxita

Unidad de Cortral en Gestian

“ice Ministerio de Gestion Institucioreal

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

=

& UISEROFIN (SALIR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
\:} USUARIO OFICINA = INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO 3
Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. D Anexos yio Adj 4. Requisi
Bandeja de Expedientes v ‘ Tl Grebar | ¥ Bandeja Por Derivar | ‘! Multiples m.h;| @: Planlilla| .“Eluminar Rutas
Consulta de Expedientes w
. PROGRAMACION DE RUTA INF2010-INT-0000593
Enwio Correspondencia v
Archivo Central - Especificar Tipo de Destino: Especificar Prioridad y Accion a Tomar:
Destine Priaridacl @normaL O URGENTE
Por Courier: Tio Accién: |
Ohservaciones:

Detallar Destino:

Oficina: ‘ ‘

Destinos Asignados:

#  Interno FOMOLIBRO X
= Irterno foler=o x
& Interno els] X
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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: E

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

[ Aceptar _| [ Cancelar

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

1. Registro Expediente ” 2. Programacién de Ruta

3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos H 4. Requisitos

 nuavo | lll Srebar | @ Bandesa Por Derivar | 4 miltiples rucas | @ Plantilla | _ g Eliminar Rutas

PROGRAM') o pagina en http://192.168.1.100 dice: <] INF2010-INT-0000593

Especificar

!‘-\ Awviso: Se eliminaron solo la rutas no procesadas i6n a Tomar:

pestine L OureenTE

]

Por Courier,

Detallar Destino:

©ficing | |

Destinos Asignados:

=4 ] ] x

DOCUMENTOS ANEXOS, ADJUNTOS Y/O ADJUNTOS

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

Nuevo.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno © ~
=2 INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO

1. Registro i 2. Progr i de Ruta 3. Documentos,. Anexos v/o Adjuntos 4. Requisitos
nueve | il Grabar | g Bandesa Por Derivar | [P Subic DocarmeTTr T, SFETE] . | Derivar
DOCUMENTOS. ANEXOS YiO ADJUNTOS INF2010-INT-0000593
Asunto: |
Tipo Documerto: MEmero Documento:

Mro. Folio: Es Principal
-, | - ibidos | Todos los Decumentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= cFIcio 0326201 0_MET /=PE_OFIN 1 =
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Paso 2: Se ingresa los datos en los campos solicitados.
- Ingresar Asunto
- Seleccionar el tipo de documento de la lista desplegable.
- Ingresar el nimero de documento.

- Ingresar el nimero de folio.

Paso 3: Se da click en el botc’m.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno @ ~o-
= INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO :::

1. Registro Expediente | 2.Programacién de Ruta | 3. Documentos, Anexos vio Adjuntos | 4. Requisites
Nuevg Bandeja Por Derwvar | .Sub\r Documents | W Plantilla| | Derivar
DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS INF2010-INT-0000593

Azunto: |S\N ASUNTO ‘

Tipo Documerto: [oRoia MimeroDocumenios 1251

Mro. Folio: Es= Principal:
- | - ibidos| | Todos los Documentes
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
= OFICIO 0326- 201 0-ME1 ESPE-OFIN 1 X

Paso 4: Se da click en el botdn Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 dice: ﬁ

!“.\ Aviso: El documenta Fue registrado con éxito
[ B}

. Aceptar

Se puede visualizar en la grilla el nuevo documento afiadido.

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno e
1 INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO 1

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. . Anexes yio Adi 4

nuevo | lalll crabar | g Bandesa por Derivar | .s-.bw Documents | w Plantilla | | Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INFZ010-INT-0000593

Asurto: |‘ ‘

Mro. Folio: I:l Es Principal

| ‘- Recibidos| Todos los Decumentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
= OFICIO 0326-2010-ME1/SPE.QFIN 1 x

1251
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14.1 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.

&, usEroFN (SALR) SINAD > Ingreso de Expedi > Registro de ExJ Interno @ Ayuda
h& USUARIC OFICINA, = INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO ::
Ingreso de Expedientes - 1. Registro Expediente

acion de Ruta 3. bocumentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

Bandeja de Expedientes  w tusvo | lgll Grabar | g Bandesa Por Dervar | .Suhwr Documento | wﬂanﬁlla‘ . Derivar
Consulta de Expedientes w

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/0 ADJUNTOS INF20 10-INT-0000593
Envio Correspondencia -

Azunto:

Archivo Central -

Tipo Documento: MOmero Documento;

Mra. Folio:

Es Principal:
Hoe | ;e Recibidos | Todos los Documentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
= OFICI D0326-201 0-ME1 SSPE-OFIR 1 x
ICIO 1251 1"
—

Se muestra en el formulario los datos del documento seleccionado.

2, UsEROFIN(SaLIR)
(B USUARIO OFICINA,

SINAD > Ingrese de Expedientes > Registro de Expediente Interno
12 INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO 112

@ ~vuwa

Ingreso de Expedientes  w 1. Registro Expediente | 2. Programacion de Ruta | 3.D. . Anexos yio Adj an

Bandeija de Expedientes -

Nueve | gl Sreber | g Bandeja Por Derivar | .Suhlr Documanto | (4 Plantilla

Derivar
Consulta de Expedientes

) DOCUMENTOS, ANEXOS Y/0 ADJUNTOS INF2010-INT-0000593
Envio Correspondencia -
Asurtor SIN ASUNTO
Archive Central -
Tipo Documento: OFICIO Wimern Documento: 4281
nro. Folio: 11 Es Principal
bl | - Recibidos | Todos les Decumentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

CFICIO (1326201 0-ME1 /SPE-OFIN 1
= OFICIO 1251 1
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6 USERQFIN (SALIR] SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno 9 Ayuda
:\9 UISLARIC OFICIRS = INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO =2
Ingrese de Expedientes - 1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. D . Anexos yio Adj 4. Req
Bandeja de Expedientes - Nuevo ‘ u Grabar | ﬂ Bandeja PurDE Planlillal 'y Derivar
Consulta de Expedientes v
. DOCUMENTOS, ANEXOS Y:i0 ADLJUNTOS INF2010-INT-0000593
Envio Correspondencia hd
Asunto.
Archivo Central hd
Tipo Documento: Mamero Documento:
Mro. Folio: Es Principal:
%o | o Recibidos| Todos los Documentos
DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE
z OFICIO 0326-2010-METISPE-CFIN 1
OFICIO 1251 11
_ x

San Boria - Lima

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

Examinar.

& SINAD - Mozilla Firefox =

[ [ http:ff192.168.1.100§SIMADY Cargar ArchivoPoplp. aspxe TM=2&DE—1246 7 |

i1 Cargar Archive Adjunto

il crebar | 38 cancelar

Fecha: 091002010

Resolucidn Digital

Archivo Adjunto:

Lisko

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

adjuntar.
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Sede: Miristerio de Educazian Oficing: OFICHA DE NFORMATICA
Gficin

2, UseROFIN (BALR) SINAD > Ingreso de Expedientes > Registro de Expediente Interno o Ayuda
(b UsUARIO OFICNA, - INGRESO NE FYDEIENTE INTERNG =

@ SINAD - Mozilla Firefox

Ingreso de

4. Requi

Bandeja de Expedientes v

[ L] httpsff192, 168.1. 100/SINAD/ CargararchivoPapUp. aspx?T]

Consulta de Expedientes v gt Aoy Aty

Envio Corresponder + | Il srobar | 3¢ concelar e
Lock i | 3 Maduinarias [v]
Archivo Central -
o m\ E2]Crngrm_SCT_Nissan_v1.0.mpp
Resolucion Digial [_é ] pecrrio_Dtos SCT_NISSAN v1.00.doc
MyRecent  %]Propuesta Sistema Control de Trabajos Final doc
Arehive Aduto: Documents 4] Rgrmntos_SINAD_v2.D.dacx
- 25T _MadeloDatas dsx
[ SCTMETEAR 2ar

Qg Fie nane I

My Network | Files of bype: | Todos os archivs

[ Oeen |
[ cencel ]

E[E]

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

1@ SIMAD - Mozilla Firefox (=JoJEd

| |j htkp: 192,168, 1,100/ SINADCargar ArchivoPopllp, aspx?TM=2&DE=1246& ﬁ"?|

Fecha: 09/10:2010
Resolucidn Digital

Archivo Adiunto: | peowytoialestMagquinaria:

Listo

Paso 6: Se muestra en la grilla el documento adjuntado.
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2, UseroFM(sALIRY
B UsUARIC OFICIA

Ingreso de Expedientes

> Registro de Expediente
Irterme

* Consulta de Plartilas
Bandeja de Expedientes
Consulta de Expedientes
Envio Correspondencia

Archive Central

Sede: Ministerio de Educacidn

-

-

SINAD > Ingresa de E:

Oficina: OFICINA DE NFORMATICA

> Registro de B

Interno

9 Ayuda

INGRESO DE EXPEDIENTE INTERNO ::

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

Nuevo ‘ uﬁrabar ‘ ﬂ Bandeja Por Derivar | 'Suhlr Du[umenh)l wﬂanhllal | Derivar
DOCUMENTOS, ANEXOS Yi0O ADJUNTOS INF2010-INT-0000594
Asunto:

Tipo Documento: Mimera Documenta

Hro. Folio, Es Principal

Recibidos Todos los Documentos

o |'m

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

0327-2010-
= ERIE ME1/SPE-OFIN 1

12471.[09-10-2010-03 12 27} Rarmntos SINAD w2 0.docx )(

1.5 REGISTRAR REQUISITOS.

Paso 1: Se podra seleccionar los requisitos de acuerdo al tipo de tramite

seleccionado y se da click en el botdn Grabar.

Sede: Ministerio de Educacian
2, useroRm sAUR)
B USUARIO OFICINA

Ingreso de Expedientes &

+ Registra de Expediente
Intetno

+ Consutta ce Plartilas

Bandeja de Expedientes v
Consulta de Expedicntes v
Envio Correspondencia v

Archivo Central -

1. Registro

SINAD > Ingreso de Expedientes > Registio de Expediente Interno
GRESO DE EXPEDIENTE INTERNG

1 OFICIN, DE INFORMATICA

© ~uwe

2.Pr ion de Ruta | 3.

Il Grebar | ¥ Bandesa por Dervar

REGISTRO DE REQUISITOS
Homiare del Trémite:

Seleccione o3 recuistos presentados en el Expeciente:

Anexos yio Ay

ntos | 4. Requisitos

INF2010-INT-0000596
DONACION

1Borja - Lima

26



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

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 Interno. Se
debe tener en cuenta que en este registro y derivacién de Expediente se ha registrado
como un usuario USEROFIN.

Paso 1. Se selecciona la pestaiia de Expedientes por Derivar que se encuentra dentro de la
bandeja de expedientes.

Se muestra el siguiente formulario:

@ PERU Oficina de Tramite Documentario

&, ustroFm sALR) SINAD > Bandeja de Expedientes » Expedientes Por Derivar 9 Ayuda
:9 USUARIO OFICINA u: Derivar Expediente. i
Ingreso de Expedientes - !ﬂ‘J Cargos | W) Derivar ‘ A Buscar | t:‘b’ Imprimir

Bandeja de Expedientes A Filtros de Busqueda

»_ Expedientes Por Derivar Expedients: Tipo Registro:

> Expedientes Por Recibir

© parcial @ Total

Oficina-Destino:
» Expedientes En Proceso

> Consulta de Expedientes

Frocesades _

Consulta de Expedientes - V’ JULIA PEFIA  INF2010-INT-0000597 1 WP 11/10/2010 OFICIO =in asunto

V [F] JuLIA PERA  INF2010-INT-0000556 1 WP 08/10/2010 OFICIO sin asunto
Envio Correspondencia - "

V D JULIA PENA  INF2010-INT-0000595 1 WP 08/10/2010 QFICIO sin asunto
Archivo Central v 5 [ JULIAPEFIA  INF2010-INT-0000504 1 WP 09/10/2010 OFICIO sin asunto

V’ [ Juua PERA  INF2010-INT-0000564 1 SECGRAL 30/08/2010 OFICIO ASDFASDF

V [C] JuLiA PERA  INF2010-INT-0000542 1 0GA 28/09/2010 QFICIO inghjghjg

Vﬂ [E] Juvia PEflA  INF2010-INT-0000530 1 OC|,PP,POMOLIBRO, .. 28/08/2010 SOLICITUD MOLTPLE qwerer

V [F] JuLIA PERA  INF2010-INT-0000526 1 0GA 28/08/2010 QFICIO asunto del oficio

V D JULIA PERIA  INF2010-INT-0000504 1 0GA 27i08/2010 OFICIO OFICID we

V [C] JuLiA PERA  INF2010-INT-0000502 1 01D 27/08/2010 asdfasdfa

v [F] JuLIA PERA  INF2010-INT-0000457 1 JOGA 26/08/2010 OFICIO asunto del oficio

27



Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

Paso2. Se ingresa los datos de acuerdo a los parametros de busqueda.
-Se ingresa el nimero de Expediente
-Se ingresa el nombre de Oficina-Destino

-Seleccionar el tipo de registro: Parcial o Total.

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Derivar o Ayuda
= Derivar Expediente. &

;é_’l Cargos | ‘y  Derivar |r) Buscar |;;]:Imprtmllr

Filtros de Bisqueda

Expediente: u Tipo Registro:
Oficina-Desting: &)

Mesa de Partes ) .

© parcial @ Total

INF2010-INT-0000597 1 O mwe 1110/2010 OFICIO sin asunto
INF2010-INT-0000596 1 ] mp 09/10/2010 OFICIO sin asunto
V JULLs PERA  INF2010-INT-D000595 1 O wp 09/10/2010 OFICIO =in asunto
“ JULA PERA  INF2010-INT-0000584 1 [ me 09/10/2010 OFICIO sin asunto
V JuLs PERA  INF2010-INT-D000564 1 [] SECGRAL 30/09/2010 OFICIO ASDFASDF
\If JULLA PERA  INF2010-INT-D000542 1 [] oea 28/09/2010 OFICIO jnhighig
s [ JULIA PEfiA  INF2010-INT-0000530 1 [[]  ©OCLPP,POMOLIBRO,... 28/09/2010 SOLICTUD MULTIPLE gwerer
-\) JULLA PEFiA  INF2010-INT-0000526 1 [ oBa 28/09/2010 OFICIO asunto del oficie
V JULLs PERA  INF2010-INT-D000504 1 [0 oea 27/09/2010 OFICIO OFICIO we
o JULA PERA  INF2010-INT-0000502 1 [ om 2710912010 asdfasdfa
V JuLs PERA  INF2010-INT-D000487 1 ] .oGA 26/09/2010 OFICIO asunto del oficio

RosTROSt-tMOEM  Wemges (W deA 0 |

. , | =+, Buscar L,
Paso 3. Se da click en el boton| : . Se muestra a contiuacion el resultado de
la busqueda.
-
[ Derivar Expediente. ::
(my Cargos | g n-ma Imprimir
Filtros de Bisqueda
Expediente; |59'B Tipo Registro: @ parcial @ Total
Resultado de la
Oficina-Desting: blsaqueda.
MESA DE PARTES )

v JULIA PERA INF2010-INT-0000586 08M02010  OFICIO =in asunto




Secretaria Oficina de Tramite

General Documentario

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

. Derivar Expediente, :;
) QWG mm\ar/[ﬁ“ Buscar | () Imprimir

Filtros de Busqueda

Expediente: 596 Tipo Registro: © Parcial '@ Total

Oficina-Destino: Q\
MESA DE PARTES

L4 PEFiA INF2010-INT-00005586 08M0/2010  OFICIO &in asunto

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

. Derivar Expediente. :::
;;] Cargos 'y | Derivar | Q“ Buscar {;; Imprimir
Filtros de Bisqueda
Expediente: 556 Tipo Registro: © parcial @ Total
Oficina-Destino: q
WESA DE PARTES

\-’ JULLA PERIA INF2010-INT-0000555 09M10/2010  OFICIO sin asunto
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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.

Validacidn: Los expedientes no fueron derivados, debe subir el(los)
documento(s) principal(es) generado(s)

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

Filtros de Busqueda

Expediente: Tipo Registra: © parcial @ Total

Oficina-Destino: q

o [ JuLia PEflA

INF2010-INT-0000530

O opgogogo Qo

OCI,PP,POMOLIBRO, ..

{"’ JULIA PEFi&  INF2010-INT-0000587 WP 11/10/2010 OFICIO sin asunto
{‘f JuLa PE WP 09/10/2010 OFICIO sin asunto
{} JULIA PEFi&  INF2010-INT-0000585 WP 09/10/2010 OFICIO sin asunto
JULIA PEFiA  INF2010-INT-0000584 WP 09/10/2010 OFICIO sin asunto
JULIA PEFi&  INF2010-INT-0000564 SECGRAL 30/08/2010 OFICIO ASDFASDF
Q JULIA PEFiA  INF2010-INT-0000542 0GA 28/09/2010 OFICIO ihghighig

28/09/2010 SOLICITUD MULTIPLE qwerer

Q JuLlA PEfiA  INF2010-INT-0000526 OGA Z8/0%2010 OFICIO asunto del oficio
Q JuLla PEfiA  INF2010-INT-0000504 0GA 27092010 OFICIO OFICIO we
Q JULLA PEFA  INF2010-INT-0000502 oTD 27092010 asdfasdfa
Q JULLA PEFA  INF2010-INT-0000487 JOGA 26/0%2010 OFICIO asunto del oficio

Rosmostwoes  wemss  eiea |
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Paso 5.2. Se muestra el siguiente pantallazo con el formulario principal de Expediente.

1. Registro Expediente

2. Programacion de Ruta

REGISTRO DE EXPEDIENTE

3. Documentos, Anexos ylo Adjuntos 4, Requisitos

Nuevo | uGﬂbar | ‘Emdﬂlmmrim | [iAnuhr | ahch.v Hoﬂ| wmnﬂlil

INF2010-INT-0000596

N® Expediente: 0000596 Fecha y Hora: 09/10/2010 - 03:40 a.m.
Documentos Miltiples: [l
Tipo Documento: MNumero Documento: 0329-2010-ME1/SPE-OFIN | @
Asunto: SIN ASUNTD -
Asignaciones: Observaciones:
Total Folios: 11 Confidencial,
Prioridad: @ &
NORMAL URGENTE
DESCRIPCION DEL TRAMITE
Tipo Tramite: DONACION 5|
Observaciones: SIN OBSERWACIONES =

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

Editar de la grilla.

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

Nuevo | uGﬂbar | ‘ Bandeja Por Derivar | 'Suhdr Documtnb| W Plantilla

1. Registro Expediente

‘4 | Derivar |

DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2010-INT-0000596

Asunto: SIN ASUNTO i

Tipo Documento: |:::F|:;|::: Nimero Documento: 0225204 0-E1/SPE-OF I |
Nro. Folio: 1 Es Principal: |
" bocumentos l.‘unnrldos| ¥ Documentos Recibidos ") Todos los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

0328-2010-ME1/SPE-OFIN 1

e

OFICIO

C@)
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Paso 5.4. Se da click en el botén en el botdon Subir Documento.

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos yio Adjuntos 4, Requisitos
Nuevo | uGﬂblr | ‘ Bandeja Por Deri ﬂl Subir Documento | D\ Pl.lrﬂlll ‘4 | Derivar
DOCUMENTOS, ANEXOS Y/O ADJUNTOS INF2010-INT-0000596
Asunta: SIN ASUNTO -
Tipo Documento: |;:;F|;:|;:; Nimero Documento: 0329-201 0-ME1/SPE-OFIN |
Nro. Folio: 1 Es= Principal: ¥

‘Docum.nhn: Eontrldos| 3 Documentos Recibidos \.j_-;Todos los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

= OFICIO 0329-2010-ME1/SPE-OFIN 1 ] x

-]

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

se da click en el botdn Grabar.

D * Cancelar

Fecha: 111002010

Resolucion Digital

Archive Adjuntod CAUSERSA\ZDEMVDOCUMENTS\DIAGRAMA DE ARQUITECTU Browse...

& Internet | Protected Mode: On
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Aqui se muestra el formulario principal de Registro de Expediente Interno con el documento
adjunto, a continuacidn se podra derivar este expediente sin ninglin problema. Luego le

damos click en la pestafia Bandeja por Derivar.

1. Registro Expediente 2. Programacion de Ruta 3. Documentos, Anexos y/o Adjuntos 4. Requisitos

 Nuevo | umh@ p@'hhrm| @Phrﬂh‘ . Derivar

DOCUMENTOS, ANEXOS YO ADJUNTOS INF2010-INT-0000596
Asunto: SIN ASUNTD -
Tipo Documento: |oFicio - Namero Documento: (00201011 1/5PE- 07 1 |

Nro. Folio: 1 Es Principal:

" "oocumentos Generados | \. Bocumentos Recibidos| ‘m los Documentos

DOCUMENTOS REGISTRADOS DEL EXPEDIENTE

0329-2010-ME1/5PE-
OFIN

o  oFfco

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 correctamente.
;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.

: Derivar Expediente.

Derivar . Buscar | élmpﬂmir

Filtros de Busqueda

Expedients: Tipo Registro: 2 parcial '@ Total

O ficina-Destino: )

Imprimir carges Gtimos expedientes derivados

sa#” [O] JuLs PERA  INF2010-INT-0000597 WP 11/10/2010 OFICIO sin asunto

sy” [C] JuLA PEFLA  INF2010-INT-0000595 MP 09/10/2010 OFICIO sin asunto

s [ JuLws PEfA  INF2010-INT-0000S94 WP 09/10/2010 OFICIO sin asunto

so#” [C] JuLs PERA  INF2010-INT-0000564 SECGRAL 30/09/2010 OFICIO ASDFASDF
sy” [ JuLA PEFiA  INF2010-INT-0000542 0GA 28/09/2010 OFICIO ihghighig

s [l JuLla PEfiA  INF2010-INT-0000530 OCI,PP,POMOLIBRO, .. 28/0%/2010 SOLICTUD MULTIPLE qwerer

S [F] JuLia PERA INF2010-INT-0000S26 0GA 28/0%2010 OFICIO asunto del oficio

o [E] JuLls PEFA  INF2010-INT-0000504 OGA 27/0%2010 OFICIO OFICIO we

o [E] JuLls PEFA  INF2010-INT-0000502 oTD 270w2010 asdfasdfa

ks [ JuLa PERA  INF2010-INT-0000497 OGA 28/0%2010 OFICIO asunto del oficio
EINES '

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 DOCUMENTOS CON FECHA : 11110/2010 12:07:13 p.m.

Oficina Destino: Mesa de Partes - Total Documentos: 1

Nro Doc. Fol./ Doc. Princ. / Doc. Generado Usuario Tramite / Asunto
INF2010-INT-0000596  1/QFICIO PERA , JULIA DONACION / sin asunto

Aqui se muestra el reporte con los cargos listos para imprimirlos.
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B) EXPEDIENTES POR RECIBIR

En la bandeja de expedientes se podra recibir los expedientes registrados de acuerdo a la

oficina a la que se le haya derivado. Esta oficina a la que se derivé el expediente podra ver
en su bandeja los expedientes que tiene por recibir. En este caso la oficina destino ha sido
Mesa de Partes.

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

bandeja de expedientes.

Se muestra el siguiente formulario:

USERMP (SALR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Recibir e Ayuda
3 USUARIO MESA DE PARTES :: Recibir Expedientes

y 4 - .
Ingreso de Expedientes - t‘ Recibir | & Devuelto por | 'F:{q Buscar | |y Imprimir

Bandeja de Expedientes rs .
Filtros de Busqueda

* Expedientes Por Derivar

Expediente:
> Expedientes Por Recibir

» Expedientes En Proceso Oficina Remitente: QL.

» Consulta de Exp
Procesados

QOFICIO

Consulta de Expedientes W (@] INE201 0-INT-0000596 =in asunto

D OFIN 0328-201 0-ME1/SPE-OFIN 11/10/2010

:

Envio Correspondencia A4

Paso2. Se realiza la buisqueda de expediente ingresando los datos en Numero de

Expediente y Oficina Remitente. Aqui se muestra el formulario con los datos ingresados.

= Recibir Expedientes

G Recibir | & Devuelto por | q Buscar | ;,;_]Imprimir

Filtros de Busqueda

Expediente: TO7

Oficina Remitente: Qﬁ

ficina de Informética

01/01/0001
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Paso 3. Se da click en el botdn Buscar. A continuacion se muestra el resultado de la

busqueda.

- Recibir Expedientes

v | oenst e D i
Filtros de Busqueda
Expedients: |5g,5
Dficina Remitente: Rfesultado de la

|Uﬁcina de Informatica S busqueda
'V.’ INF2010-INT-00005596 2 |:| OFIN 0325-2010-MEVSPE-OFIN - 111052010 QFICIO =in azunto

Paso 4. Se selecciona el expediente que deseemos recibir, le damos click en el botén

Recibir.
: Recibir Expedientes @
(@. ._JDE\ruelln por | Q Buscar | |'=J‘.] Imprimir
Filtros de Busqueda
Expedients: |5g,5
Cficina Remitente: - — (l
|Uﬂcm a de Informatica

F2010-INT-0000556 L OFIN 0329-2010-MEVSPE-OFIN- 111072010 OFICIO sin asunto

|

Paso 5. Se muestra el siguiente mensaje de advertencia. Se da click en Aceptar para poder

recibir el expediente.
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.= Recibir Expedientes

‘- Recibir | &::Dl!\flll!l‘lﬂ por | Q Buscar | @]mprimir

Filtros de Busqueda

Expediente: |595

Oficina Remitente:

|0ﬁcina. de Informatica

P~

INF2010-INT-0000556 2 = OFIN 0329-2010-ME1/SPE-OFIN - 11/10/2010

@ ;Esta seguro que desea recibir los expedientes seleccionados?

(E Aceptar }’ Cancelar

Paso 6. Se muestra un mensaje de conformidad de que los expedientes fueron recibidos

correctamente, se da click en el botén Aceptar.

& Aviso: Los expedientes seleccionados fueron recepcionados correctamente.

e D
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Devolver Expediente.
Todo expediente que se dese devolver, se devolverd a la bandeja de.

Paso 1. Se ingresa a la pestafa de Expedientes por Recibir de la Bandeja de Expedientes.

&, userorn salm) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Recibir o A
B UsUARID OFICNA 2 Recibir Expedientes ::

Ingreso de Expedientes v ‘ Recibir | iz Devuelto por ‘ ©, Busear | ;é]lmpﬂmh-

Bandeja de Expedientes A Filtros de Busqueda

» Expedientes Por Derivar Expediente:

» Expedientes Por Recibir

Oficina Remi .")\‘

» Expedientes En Proceso

* Consulta de Expedientes

Procesados
Consulta de Expedientes - 0GAZ010-INT-0000513 0003-2010-ME/SECGRAL-OGA  27/08/2010 sSoLcmuo
Envio Correspondencia -
Archivo Central hd

Paso 2. Se ingresan los valores a los campos de busqueda, luego se da click en el botén

Buscar. Aqui se muestra el resultado de la busqueda.

SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes Por Recibir e Ayuda
i Recibir Expedientes

(4 recibir | Devuelto é Imprimir

Filtros de Blisqueda

Expediente: IEEH

Resultado de
[oficina de Informética > la busaueda

Cficina Remitente:

v INF2010-INT-0000601 O OFIN 0334-2010-MET/SPE-OFIN - 1110/2010 OFICIO =in asunt
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Paso 3. Se selecciona el expediente que deseamos devolver y le damos click en el
botén Devolver Por.

== Recibir Expedientes =
d Recibir

Filtros de Busqueda

(1' Buscar |;‘;_'|Irr|primir

Expediente: IBEH

Oficina Remitente: (l..
|0ﬂcina de Informatica

v INF2010-INT-0000601 [ OFIN 0334-2010-ME1/SPE-OFIN 1M 0/2010 OFICIO

Paso 4. Se muestra un mensaje de conformidad, se da click en el boton Aceptar.

= Recibir Expedientes =

‘ Recibir | [y | Devuelto por | (’l‘ Buscar | i;]lmprimir

Filtros de Busqueda

Expediente: Iﬁm

Oficina Remitente: (1'
IOﬂcina de Informatica

V INFZ2010-INT-0000501 Lol OFIN 0334-2010-ME1/SPE-OFIN - 11/10/2010 OFICIO

- - - 5
La pagina en http://192.168.1.100 dice:

@ ;Esta seguro que desea devolver los expedientes seleccionados?

E Aceptar i ’ Cancelar l

Paso 5. Se muestra la siguiente ventana donde se especificara el tipo de devolucién y

el motivo de la devolucién.
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(]

u Grabar | x Cancelar

DEVOLVER EXPEDIENTES:

Tipo :SELECCIONE:: -
Devolucian:

Motivo

Devolucion:

Paso 6. Se ingresan los datos en los campos solicitados y se da click en el botén
Grabar.

(%)
R Dt o 1

DEVOLVER EXPEDIENTES:

Tipo . Devolucion Por Error /\E
Dewvolucion:

Motivo
Devolucian:

Error de tipeo

Paso 7. Se muestra el siguiente mensaje de advertencia, se da click en el botén
Aceptar.
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(X

uﬁmbar | x Cancelar

DEVOLVER EXPEDIENTES:

Tipo I Devolucion Por Error El
Devolucian:

Mothvo Error de tipeo

Devolucion:

La pagina en http://192.168.1.100 dice: ‘ i =3

0' ;Estd seguro que desea devolver los expedientes seleccionados?
.-/.

Aceptar Cancelar ]

Paso 8. Se muestra el siguiente mensaje de conformidad, se da click en el botén
Aceptar.

Aviso: Los expedientes seleccionadoes fueron devueltos correctamente,

Paso 9. El expediente devuelto se podra visualizar en la Bandeja del Remitente —

Expedientes en Proceso, para este caso serd en la oficina de informatica. Usuario:
USEROFIN.
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@ (SALIR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes En Proceso @ e
'3 USUARIO OFICINA :: Expediente En Proceso =

Ingreso de Expedientes

4

/ Hoja Envio | gkespuﬁta | e Devuelto por ‘ : Procesar y Derivar q Buscar

Bandeja de Expedientes s .
Filtros de Busqueda

» Expedientes Por Derivar

Expediente: 601

» Expedientes Por Recibir @ Mostrar Todos ) Devuetos

*(Expedientes En Proces)

* Consulta de Expedientes
Procesados

Consulta de Expedientes

Envio Correspondencia -

Paso 10. Se muestra el expediente que ha sido Devuelto, en la bandeja de
Expedientes en Proceso. Para poder continuar con el flujo de expediente, se volverd a

procesar y derivar dicho expediente, dandole click en el botén Procesar y Derivar.

%, UsEROFI (SALR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes En Proceso e Ayuda
:} USUARIO OFICINA :: Expediente En Proceso =
i /' Haj i . Devuelto por |(© i Q

Ingreso de Expedientes - Hgja Envia Respuesta & pol Procesar y Deriva <, Buscar
Bandeja de Expedientes ' .

Filtros de Busqueda
» Expedientes Por Derivar

Expediente: 01

» Expedientes Por Recibir @ Mostrar Todos ) Devuetos

» Expedientes En Proceso

» Consulta de Expedientes
Procesados

Consulta de Expedientes

Envio Correspondencia -

Paso 11. Se muestra el siguiente mensaje de advertencia, se da click en el botén

Aceptar.

@ ;Desea procesar los expedientes seleccionados?

E Aceptar i ’ Cancelar l
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Paso 12. Se muestra una ventana para poder imprimir los cargos si fuese necesario.

La pagina en http://192.168.1.100 di [

| Los expedientes seleccionados fueron procesados correctamente.
= ;Desea imprimir los cargos?

Aceptar ’ Cancelar l

C) EXPEDIENTES EN PROCESO

En la bandeja de expedientes se podra procesar los expedientes, esta es la tercera
etapa del flujo de expedientes. Se debe tener en cuenta que en la etapa de la bandeja
de expedientes se haingresado como usuario: USERMP que es el la oficina destino.

Paso 1. Se ingresa a la pestafia de Expedientes en Proceso de la Bandeja de

Expedientes.
SINAD > Bandeja de Expedientes > Expedientes En Proceso @ ~ue-
:9- USUARIO MESA DE PARTES :z Expediente En Proceso ::
Ingreso de Expedientes  w /| Hoja Envio | [ Respuesta | o 'Devueltapor | % Procesar y Derivar | ), Buscar

Bandeja de Expedientes - .
Filtros de Busqueda

» Expedientes Por Derivar

Expedients: I . =
+ Expedientes Por Recibir pecient @ mostrar Todos () Devuettos
eowirtnae | LIt Ao G | S hrcs G or oot | focin_ 1
» Consulta de Expedientes

Procesados +F & [0 rOBERTO HUANCA | NF2010-WT-D00080Z | 2 | | oFm |0335-2010-MEN/SPE-OFI| 111102010
Consultade Expedientes v ¢’ & [ TOBERTOHUANCA | nEzol0-ni-0000596 | 2 | | oFm |03ze-2010-MENSPE-OFI| 11102010
covio Correspondencia v " & [ roBeRTO HUANCA |WPT2010-EXT-000008s o | | we | 12345 |o70iz010| .

& O |upT20t0-ExT-0000323) 0 | [ w 123 | 161092010

o) Yl | senzo10.mT 0000188 0 | | sECGRAL | 00042010 ME/SECGRAL | 28/08/2010| OF
ON Wil | uPT2010-Ex7-0000080| 0 | | we | | 171082010

oN Wil |uPT2010-EXT-0000083| 0 | | we | | 18i0zz010)|
N Wil |uPT2010 ExT 000D032| 0 | | we | 131082010 OF
o) Wi |uPT2010-ExT-0000023| © | | we | [ 131082010
a @ = |morsnan evr nnnnnzal | | uo | | 1anzmnanl k%

4| m |
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Paso 2. Se ingresa el nimero de expediente y se da click en el botdn Buscar.

En caso se desee visualizar los expedientes devueltos, se dara click en el botén Devueltos.

«: Expediente En Proceso i

/' Hoja Envio | [-;Respuﬁa | [ Devueho por : I'-‘mcesaryDeriva

Filtros de Bisqueda Expedientes

Devueltos
Expediente: [E= @ Mostrar Todos ) Devuelt
| Ftapa SN0 | | |

PN fOBEATO HUANCA | ME2oto-mTooooeoz | 2 | [ | ©OFN  |0335-2010-MENSPE-OFI| 11102010
W 3 fOBERTO HUANCA | INF2010-NT-0000596 | 2 | [| | ©OFN |0328-2010-MEV/SPE-OFIN| 1171012010
W 3 fOBERTO HUANCA  |WPT2010-Ex7-0000084| o | [ | wp | 12345 |ozrorz0m0| |
W 3 |wPr20t0-ExT-0000323| o | [] | wp | 123 | 1emerz0ta| |
< 3 | sGN2010.WT-0000188| © | [7] | SECGRAL |0004-2010-ME/SECGRAL |28/0812010| OF
o 3 |wPT20t0extonoooe0| o | [ | we | | 17m8r2010]
W 3 |wp2010-ExT-0000089| 0 | [ | M | | 16ar2010)
o 3 |MpT2010-BxT-0000032| 0 | [] | M | | 1310812010| OF
3 |uPT2010 ExT 0000023 o | [] |  we | | 130872010
4 -.I ' = |I.IDT")r|.1|1 EVT I'lﬂ.l'lﬂ.ﬂ')ﬂl n I — | KD | I"'JFI'IRHI'M I'll 7
a | i | b
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Paso 3. Se muestra el resultado de la busqueda, luego se selecciona el expediente que

deseamos derivar, le damos click ene | botén Procesar y Derivar.

= Expediente En Proceso o

/ Hoja Envio | IjRespuata | & Devuelto por Buscar

Filtros de Blisqueda

Expediente: = =
o || @ Mostrar Todos ) Devuetos

L@ roserrouanca | meotonroonsenz | 2 | [ | ofm  [osss2010-uEvseeorm| 1102010)
v 3 OBERTO HUANCA | NE2010-NT-0000596 | 2 | [ | OFN |0329-2010-E/SPE-OFN| 11102010
v 3 fOBERTO HUANCA  |WPT2010-ExT-0000084| o | [ | wp | 12345 |o7mozot0| |
v 3 wer20t06xt-0000323) 0 | [ | we | 123 |tewonoto| |
v 3 | SGN2010NT-0000188| 0 | [ | SECGRAL | 0004-2010-ME/SECGRAL |28/0812010| OF
v 3 weT20106xT-0000060| 0 | [ | we | 170082010
v 3 |wT2010.ExT-0000068| 0 | [ | WP | | 161082010
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REGISTRAR HOJA DE ENVIO

En la hoja de envio se registra la asignacién del especialista.

Paso 1. Se da click en el botdn Hoja de Envio.

:: Expediente En Proceso
< /' Heja Envie | | Respuesta & Devuelto por : Procesar y Derivar ’3\ Buscar
Filtros de Busqueda
Expediente: @ Mostrar Todos ' Devuelos
| % Stenco | reona

@ 3 rOBERTO HUANCA | INF2o1o-nT-gooosoz | 2 | [ | OFM  |0335-2010-ME1/SPE-OFIN| 111102010
W 3 rOBERTO HUANCA | INFzo10-mT-oooosss | 2 | [ | oFm  |o3ze-2010-ME1/SPE-OFIN| 111102010
& L rOBERTO HUANCA | MPT2010-xT-0ooonos| o | [ | Me | 12345 | o710r2010
o 3 |wPTootocroooozza| o | ] | me | 123 | 1870812010
o 3 | sehizoto-mT-0000188| © | [] | SECGRAL |0004-2010-ME/SECGRAL|28/&/2010| OF
W & | MPT2010-ExT-0000080| © | [ | MP | | 17marz010]
3 | MPT2010-ExcT-0000068| 0 | [ | WP | | 1670872010
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Document:

Paso 2. Se muestra el formulario de Hoja de Envio y se llenan los campos con los
datos solicitados.

signacion de Especialista

* Cancelar

DATOS GENERALES

Especialista: ROBERTO HUANCA, -
Prioridad: @ NORMAL ) URGENTE

Accion ADJUNTAR DOCUMENTO

Genera Ezpecialista

Respuesta: Principal:

Genera Hoja de

Envio
Asunto SIN ASUNTD
Ob=servacion SN OBS
Indicaciones SIN INDICACIONES]
+ Agregar
o NT-0000602  HUANCA ) El b
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Paso 3. Luego de haber registrado al especialista, se da click en el botén Agregar.

us.igna{:i&n de Especialista :::

Cancelar

DATOS GENERALES

Ezpecialista: ROBERTO HUANCA -
Prioridad: @ NORMAL ) URGENTE

Accitn ACCION NECESARLA

Genera Ezpecializta

Respuesta: Principal:

Genera Hoja de
Envio

Azunto SIN ASUNTO

Observacion SIN OBS

Indicaciones SIN INDICACIONES

Agregar

INF2010- OBERTO
= : [ ¥ X

INT-000060:2 HUANCA,

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

-
La pégina en http://192.168.1.100 dice: ‘ |28
| -

_:'li._. Aviso: Este Especialista ya fue asignado

Aceptar
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Paso 5. Se visualiza el registro de los especialistas asignados a este expediente.

:: Asignacion de Especialista -

x Cancelar

DATOS GENERALES

Especialista: :'SELECCIONE::: -
Prioridad: @ NORMAL ©) URGENTE

Accion

Genera Especialista

Respuesta: Principal:

Genera Hoja de
Envio

Asunto

Observacion

Indicaciones
Se muestra los

especialistas asignados a
este expediente.

INF2010- rOBERTO ACCION
& 8 INT-0000602 HUANCA [l El
= a5 NF2010-  DIANA CRISTINA a ] ARCHIVO X

INT-0000602 MORA MORALES
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=Asignacion specialista
” Cancelar

INT-0000802 MORA MORALES

DATOS GENERALES
Especialista: :SELECCIONE::: -
Frioridad: @ NORMAL ©) URGENTE
Accion
Genera Especialista
Respuesta: Principal:
Genera Hoja de
Enwio
Asunto
Observacion
Indicaciones

== Agregar

INF2010- rOBERTD ACCION

=g INT-0000802 HUANCA el el NECESARLA X
= as INF2010- DIANA CRISTINA ™ - ARCHWO X
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GENERAR RESPUESTA.

Para generar una respuesta se muestra el formulario Atender Expediente.
En este formulario solo se podra ingresar los datos en los campos siguientes. Los demads campos
no se podran visualizar pero no se podra realizar cambios.

-Tipo Documento

- Asunto

- Observacion

:t ATENDER EXPEDIENTE =

Registro de la Respuesta Programacion de Ruta Documentos, Anexos yio Adjuntos

uﬁmhar | ;k‘}.‘-“ Ver Comentarios | x Eam:elarl %ﬁf Plantilla

DATOS DEL EXPEDIENTE INF2010-INT-0000602
Tipo Documento: OFICIO M*® Folios: 12

N® Documento: 0335201 0-ME1/SPE-OFIM Prioridad: Marmal

Asunto: =in asunto Usuario: USEROFIM

ETAPA ANTERIOR

Oficina Remitente: Oficina de Informatica

Tipo Documento: OFICIO Nimero Documento: 0335-201 0-KME1/SPE-OFIN
Asunte: 2in asunto

ETAPA ACTUAL

Codigo Etapa: 2 Especialista: rOBERTO HUANCA

Tipo Accién: ARCHNO

Obkservaciones:

RESPUESTA DE ETAPA

Documentos Miliples: =l

Tipo Documento: || Nimero Documento: AUTOGENERADO @

Asunto:

Observacion:
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Paso 1. Se ingresan los datos en los campos habilitados y se da click en el botén Grabar

[ ATENDER EXPEDIENTE =

Regisztro de la Respuesta Programacion de Ruta Documentos, Anexos yio Adjuntos

uﬁmhar | n& \er Comentarios | x Cancelar| @ﬂanﬁlla

DATOS DEL EXPEDIENTE INF2010-INT-0000602
Tipo Documento: QFICIO N Folios: 12

N® Documento: 0335-2010-ME1/SPE-OFIN Prioridad: Mormal

Asunto: =sin asunto Usuario: USEROFIN

ETAPA ANTERIOR

Oficina Remitente: Oficina de Informatica

Tipo Documento: QFICIO Nimero Documento:  0335-2010-ME1/SPE-OFIN
Asunto:

s5in asunto

ETAPA ACTUAL
Codigo Etapa: 2 Especialista: rOBERTO HUANCA
Tipo Accion: ARCHNO

Observaciones:

RESPUESTA DE ETAPA

Documentos Mittiples: [

Tipo Documento: OFICIO Mamero Documento: AUTOGENERADD

Asunto: SIN ASUNTO

Observacin: Usm 0B85 >
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Paso 2. Se muestra el siguiente aviso, se da click en el botén Aceptar.

La pagina en http://192.168.1.100 d'_u
e

I ; |‘ Aviso: La respuesta se registro correctarmente

Aceptar

Registrar Comentarios.
Paso 1.Para poder registrar los comentarios se da click en la pestaia Ver Comentarios del

formulario Atender expediente.

o ATENDER EXPEDIENTE @

Registro de la Respuesta Programacién de Ruta Documentos, Anexos yio Adjuntos
il s=b=r (o) Ver Comentarios ) 38 cancelar | .é'g Plantilla

DATOS DEL EXPEDIENTE INF2010-INT-0000602
Tipo Documento: OFICIO N® Folios: 12

N® Documento: 0335-2010-ME1/SPE-OFIM Prioridad: Mormal

Asuntoc sin asunto Usuario USEROFIN

ETAPA ANTERIOR

Oficina Remitente: Oficina de Informatica
Tipo Documento: OFICIO MNimero Documento: 0335-2010-ME1/SPE-OFIM
Asunto: sin asunto

ETAPA ACTUAL
Codigo Etapa: 2 Especialista: rOBERTO HUANCA
Tipo Accion: ARCHMNO

Observaciones:

RESPUESTA DE ETAPA

Documentos Mattiples: =1

Tipo Documento: || Nimero Documento: AUTOGEMERADD

Asunto: I

Observacion: I
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Paso 2. Se visualiza el siguiente formulario de Comentario Especialista. Se ingresa los
comentarios respectivos y se da click en el boton Comentar.

r: COMENTARIO ESPECIALISTA =

x Cancelar

Datos del Expediente Registro de Comentarios Documentos Anexos ylo Adjuntos

COMENTARIOS:

= >

Comentario acerca de la Etapa:

7 carsctenss (maam

(_. --_') Comentar
e
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Agqui se muestra el formulario de Registro de Comentario. Para volver al formulario principal
se da click en el botdon Cancelar.

COMENTARIO ESPECIALISTA &

Datos del Expediente Regiztro de Comentarios Documentos Anexos ylo Adjuntos

COMENTARIOS;
(] H4;0FH Registros: 1 -1 de 1

USERMP 11/10/2010 06:40:38 p.m.
Agregando comentario

Comentario acerca de la Etapa:

{0 carsctenss imSamo 200) oy
{ carsctenss (mdamo 200) [ ) Comentar
=
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Luego de haber asignado a un ESPECIALISTA vy registrado una RESPUESTA, se da click en el

botdn Procesar y Derivar.

.. Expediente En Proceso &
2 Hoja Enfrio | [—g-lRespuEta | & Devuelto por . | Procesar y Derivar | \‘. Buscar

Filtros de Blisqueda

Expediente:

@ Mostrar Todos () Devuettos

| Soa. siencio |  Fecha 0ol
& rOBERTO HUANCA | NF2010mT0000602 | 2 | [] | OFM  [0335-2010-MEVSPE-GFIN| 11102010
& rOBERTO HUANCA | INF2010-NT-0000586 | 2 | [| |  OFM  |0328-2010-ME1/SPE-OFIN| 11/10/2010|
& rOBERTO HUANCA |uPT2oto-ExToonsoes| o | [ |  wp | 12345 | 0711012010
W 3 |uprotoexoonezzs| o | 1 | we | 123 | 16arz2010|
& | seh2o10-T-0000188| 0 | [] | SECGRAL | 0004-2010-ME/SECGRAL |28/08/2010| OF]
& |uprotoexoo0ooe0| o | 1 | we | | 170812010
« & |uPranioEsxcroonnoes| o | ] | wp | | 1810812010
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Se muestra el siguiente mensaje de advertencia, se da click en el botén Aceptar.

7
La pagina en http://192.168. di u

@ ;Desea procesar los expedientes seleccionados?

.Aceptal [ Cancelar ]

Se muestra el siguiente mensaje si es que se desea imprimir los cargos.

' La pagina en http://192.168.1.100 dic

Los expedientes seleccienades fueron procesados correctamente.
;Desea imprimir los cargos?

Aceptar ’ Cancelar ]

CONSULTA DE EXPEDIENTES PROCESADOS

Este formulario nos permite saber cuales son los expedientes que ya fueron procesados.

Paso 1. Se ingresa a la pestana Consulta de Expedientes Procesados de la Bandeja de

Expedientes
l!, USEROFIN (SALR) SINAD > Bandeja de Expedientes > Consulta de Expedientes Procesados e Ayuda
:p USUARIO OFICINA =t Expedientes Procesados.

" )
Ingreso de Expedientes ¥ =) Cargos | -, Buscar |

Bandeja de Expedientes - .
Filtros de Bisqueda

» Expedientes Por Derivar

> Expedientes Por Recibir Expediente: I

» Expedientes En Proceso Oficina-Destino: o)

: Consulta de Expedientes

" _

Consultade Expedientes ¥ s [0 JuLAPERA  INF2010-NT-0000802 e 11/10:2010 OFICID sin asunto
Envio Correspondencia v S [ JULAPERIA  INF2010INT-0000601 P 11M0/2010 OFICIO sin asunto

< [ JULAPEiA  INF2010-NT-0000526 P 09A0/2010 OFICIO sin asunto
Archiun Contral Y o [0 JLmpela NF2010-INT-0000586 0GAPOMOLIBRO,OCISC  07M0/2010 SOLICITUD exp interno

s [ JULIAPEiA  IWNF2010-INT-0000562 DIANA CRISTNAMO.. 0702010 SOLICTUD probando courier

s [0 JULIAPEfIA  INF2010-INT-0000561 DIANA CRSTNAMO..  08M0/2010 OFICIO ghah

o [ JULIAPEIA  INF2010-INT-0000578 o™ 05M0/2010 OFICIO lasdjik]

o [ JULIAPEiA  INF2010-INT-0000569 0GA 01A0/2010 INFORME exp interno

o [ JULIAPEflA  0GAZ010-INT-0000567 0GA 300912010 asunto del

s [ JULIAPEIA  INF2010-INT-0000566 0GA,SECGRAL 3000912010
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Paso 2. Se ingresa los valores en Numero de Expediente y se da click en el botén Buscar.

.. Expedientes Procesados. i

l;ﬂ Cargos ‘!..

Filtros de Busqueda

Expediente: 602

Resultado de la

> busqueda.

Oficina-Destino:

v DIANA CRISTINA MORA MORALES INFZ010-INT-0000602 | 11102010 OFICIO sin asunto

L rOBERTC HUANCA INF201 0-INT-0000602 [] 11102010 OFICIO sin asunto

Paso 3.Aqui termina el flujo de expediente interno, para poder saber el flujo por el que
ha recorrido el expediente, se da click en el botén de Ver Etapas.

:» Expedientes Procesados.

l;]Cargns|un5car |

Filtros de Busqueda

Expediente: 602

Oficina-Desting: q

DIANA CRISTINA MORA MORALES INFZ010-INT-0000602 | 11102010 OFICIO sin asunto
rOBERTO HUANCA INF2010-INT-0000602 ] 111052010 OFICIO sin asunto
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Paso 4. Se muestra el formulario de Etapas de Expedientes, se muestra a detalle el flujo

de expediente recorrido.

SINAD > Consulta de Expedientes > Consulta de Etapas

. Etapas Expediente ::

] L i

EXPEDIENTE NUMERO : INF2010INT-0000602 = "0 " € Reore
DETALLE EXPEDIENTE:= £y
Reqgistro:

Mimero: INF2010-INT-0000602 N® Folios: 12

Fecha de Ingreso: 11102010 Hora de Ingreso: 04:2518 P.M.

Prioridad: NORMAL Eztado: FROCESADO

Tramite: DONACION

Descripcion:

Asunto: SIN ASUNTO

Tipo Documento: QFICIO

N® Dpcumento: 0335-2010-ME1/SPE-OFIN
Ruta Seguida por el Expediente: @ Por Recibir " En Proceso @ Procesado P prgcesado sin desting

[=-# Oficina de Informatica
J Mesa de Partes - rOBERTO HUANCA
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