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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

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

usuarios y el publico a través de un portal web.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

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

usuario:

Administrador General

e Reportes
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

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

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

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

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

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

» Moddulo de Actas y Certificados: Permitird gestionar las solicitudes de visacion y
expedicion de certificados de estudios, convalidacion y revalidacion de estudios,
expedicion de constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas y
Certificados. También permitird asignar a los responsables (técnicos archiveros) para
dar atencidn y respuesta a las solicitudes.

» Maddulo de Consultas y Busquedas: Permitira obtener la informacidn de la situacién
actual del expediente consultado. También permitira visualizar el seguimiento del
expediente.

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

» Mddulo De Administracion: Este mddulo permite la configuracion de usuarios,
mantenimiento de tablas maestras, permisos, roles, privilegios.

4. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

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

“Glosario de Términos”.
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Administrador General

MODULO DESCRIPCION
Generar Reportes DetalleMensualExpediente,
DetalleTotalUIT, EnvioFichaCourier,
ExpedienteSilencioAdmin,

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

1. Ingreso al Portal de Intranets de SINAD

Ingresa nombre de »
usuario Usuario(_)
Ingresa Password T @

Recordarme.

Le da click para iniciar la
sesion
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7. MODULOS DEL SISTEMA

7.1 GENERALIDADES

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

que inicie la sesién.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: MESA DE PARTES
g ;AP.VE\J:I;W Oficina de Tramite Documentario
!, ADMIN (SALIR) SINAD > Perfil > Inicio Sistema o Ayuda
9 ADMINISTRADOR SEDE :: Bienvenido al Sistema SINAD :::

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

Consulta de Expedientes w

Liberaciones v

Resoluciones v

Legalizaciones v

Envio Correspondencia v

Archivo Central v

Actas y Certificados v

Monitoreo y Control v

Reportes v

Administracion v

Migracion v

Oficina de Informética - OFIN

© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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7.2 MODULOS

7.2.1 REPORTES

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

Bandeja de Expedientes -

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

Liberaciones A4

Resoluciones hd

Legalizaciones - T ——
@ede00 .

Envio Correspondencia -

Archivo Central hd

Actas y Certificados -

Monitoreo y Control -

Reportes -

» Detalle Mensual de
Expedientes

Detalle Total de UIT

Envio Ficha Courier

Expediente con Silencio
Administrative

Expedientes Procesados v
Pendientes

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

Reportes e

» Detalle Mensual de

Expedientes ‘

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedio Mensual de
Legalizaciones

10
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El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Detalle Mensual de Expedientes

.= Reporte Detalle Mensual Expediente ::

Buscar

75%

E| Export

[~]
k|

4 4 of1 [kl

Select a format

=

Find | Next

9 Ayuda

]

ora

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

M. Fag
Fecha

11 -
1T0& 2010
AZ5ITAM

Utimo Hum.
Genemado

Cantidad de Exp.
Regigrados

Reingresos

= Cemrados

Reingresos

SubTotal (=)

Enerc - 2010 ] ]

Febrero - 2010

m

Marzo - 2010

Abril - 2010

Mayo- 2010

Junig - 2010

o|lo|la|a|la|lala

Julio - 2010

Agosto - 2010

Setiembre - 2010

Octubre - 2010

MNoviermbre - 2010

[=3E=11-1 [=]

Diciembre - 2010

alolalo|Blelelelalalals

Slolooo|o|o|o|o|o|o|o
ololalajlo|lo|la|la|la|a|lala]la

o
0
0
]
o
o
24
]
o
o
o
84

Total

EXFEDIENTES REGISTRADCS DESDE EMERC - DICIEMERE DEL 2010

84

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

SINAD > Reportes > Detalle Mensual de Expedientes

.= Reporte Detalle Mensual Expediente ::

9 Ayuda

Buscar
4 4 of1 [ B 75% [=] Find | Next
Select a format’/\ [=] Export [# =
No.Pagc 11 ~
w Fecha
[ . rora 9I5ITAM
Se ecciona DETALLE MENMSUAL DE EXPEDIENTES
un t|po de \entes por me=s desde Enero 2010 haga Diciembre2010
form atO . . Reingresos Ultimo Num.
= e Cemrados ‘Genemado SubTotal {9
/ 0 0 0 0 |
/ 0 0 0 0 E
A 0 0 0 0
a o 0 0 0
May o - 2010 ] ] 0 0 0
Junig - 2010 o ] 0 0 0
Julio - 2010 o o 0 0 0
Agosto - 2010 24 ] 0 &4 &4
Setiembre - 2010 ] 1] ] ] ] B
Octubre - 2010 o o 0 0 0
MNoviermbre - 2010 o ] 0 0 0
Diciembre - 2010 0 ] 0 0 0
Total 84 o a ] 84
EXPEDIENTES REGISTRADOS DESDE ENERC - DICIEMERE DEL 2010
100
‘A

11
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El sistema mostrara un alerta

=

Descarga de archivos

i Desea abrir o guardar este archivo?

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

De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

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

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

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

Mueva carpeta

4.7 Favoritos

Ji Descargas

-~

— - Bibliotecas
) Grupo en el hogar

Bl Escritoric

A Chemo

i _ -
1= Sitios recientes

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

1M Equipo
€ Red
) 3DEVBC
. DLVF 300410

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

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

4 Ocultar carpetas

[ Guardar ] [ Cancelar ]

12
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7.2.1.2 DETALLE TOTAL DE UIT

Oficina de Tramite

Documentario

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

Reportes

» Detalle Mensual de

Expedientes

FY

Detalle Total de U=

Envio Ficha Courier

Expediente con Silencio
Administrativo

Expedientes Procesados v
Pendientes

Fichas Courier Fuera de
Plazo

Promedio de Registro de
Expedientes Diario

Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

Rezumen General de
Expedientes

Total de UTs por Institucion

Promedic Mensual de
Liberaciones v Donaciones

Promedic Menzual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

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

<. Buscar

Filtros de Busqueda

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

Institucion:

Desde:

ﬁ Hasta:

) POR INSTITUCIEN

9 Ayuda

13
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. . , Buscar L.
Paso 2: El usuario llena los campos y presiona el botén mostrando la siguiente pantalla
SINAD > Reportes > Detalle Total de UIT
9 Ayuda
: Reporte Detalle Total UIT :x:
Buscar
Filtros de Busqueda
Desde: D1/05/2010 | Hasta: 160872010 G|
4 4 1 of2 b Pl 100% [=] Find | Next
Select a format [=] Expart B4l I |
o) . e Nro.Pag.: 1d =«
G Pl PERD | Mo Fecha:  17)
Hora : 9.3
REPORTE DETALLADO DE TOTAL DE UITs =
DEL 01/05/2010 AL 16/08/2010
COLEGIO MARIA REYNA
2010 TO
N® Liberacion Fecha de Ingreso Monto $ Monto S/. uIT
1 000397 30/07/2010

Paso 3:

El usuario selecciona un formato de la lista des

plegable y presiona “EXPORT”

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

Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

un tipo de
formato

Liberacion
1 000397

Fecha de Ingreso
30/07/2010

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

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

m

Monto $ Monto S/. uit

14
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El sistema mostrara un alerta

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

[3g] Mombre: rptDetalleTotalUTT.xls
Bl

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

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

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

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

Mueva carpeta

-~

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

. DLVF 300410

i _ -
= Sitios recientes

4 - Bibliotecas

B @ Documentos
I (k=] Imagenes

B J! Muisica

i "8 podcasts

[+ E Videos

Mombre: rptDetalleMensualExpediente

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

4 Ocultar carpetas [ Guardar ] ’ Cancelar ]

15
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7.2.1.3

ENViO FICHA COURIER

Secretaria

General

Oficina de Tramite
Documentario

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

Reportes

» Detalle Mensual de

Expedientes

Detalle Total de UIT

FY

Envin Ficha Cuurier‘

Expediente con Silencio
Administrativo

Expedientes Procesados v
Pendientes

Fichas Courier Fuera de
Plazo

Promedio de Registro de
Expedientes Diario

Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

Rezumen General de
Expedientes

Total de UTs por Institucion

Promedic Mensual de
Liberaciones v Donaciones

Promedic Menzual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

Courier:

SINAD = Reportes = Envio Ficha Courier

:: Reporte Envio Ficha Courier =

. Buscar

Filtros de Busqueda

SELECCIONE:::

- Fecha de Envio Courier:

30092010

9 Ayuda

16
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Paso 2: El usuario selecciona una opcidin de la lista desplegable y presiona el botdn

Buscar

mostrando la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Envio Ficha Courier

. Reporte Envio Ficha Courier

. Buscar

o Ayuda

Filtros de Busqueda

Courier: OLTEL PERU E|
4 4 of1 b DI 100% [=] Find | Next
Select a format [=] Export (2] =

ENVIO DE CORRESPONDENCIA
OLITEL PERU

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

Nro. Pag. : 1de1
I PERU Ministerio
de Educacidn

Fecha : 17/08/
Hora : 8:40:0

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

SINAD > Reportes = Envio Ficha Courier

= Reporte Envio Ficha Courier :::

. Buscar

9 Ayuda

Filtros de Basqueda

Courier: OLTEL PERO El

4 4 of1 | Ll 100% El Find | Next

=
L

Select a format ’/\ E| Export

Selecciona
un tipo de
formato

ENVIO DE CORRE SPONDENCIA
OLITEL PERU

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

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

17
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El sistema mostrara un alerta

'S I
Descarga de archivos u

éDesea abrir o guardar este archivo?

[3g] MNombre:  rptEnvioFichaCourier.xls
il

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

Abrir l’ Guardar l[ Cancelar ]

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

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

e Guardar como

Mueva carpeta

-~

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

i _ -
= Sitios recientes

4 - Bibliotecas

¢ | Documentos |, DLVF 300410
i [ Imdgenes

[ J’ Misica

i "8 podcasts

- B8 Videos

Mombre: rptDetalleMensualExpediente

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

4 Ocultar carpetas

18
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7.2.1.4 EXPEDIENTE CON SILENCIO ADMINISTRATIVO

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

REPORTES

Reportes i

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

* Expediente con Sil
Administrativo

» Expedientez Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedio Mensual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Expediente con Silencio Administrativo

= Reporte Expediente Silencio Administrativo o

<, Buscar

9 Ayuda

Filiros de Busqueda

Fecha: ez *Walido sélo mes v afio

19
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L. - . <, Buscar L.
Paso 2: El usuario ingresa el mes/afio y presional_- mostrando la siguiente pantalla
SINAD > Reportes > Expediente con Silencio Administrativo e
Ayuda

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

Filtros de Busqueda

Fecha: 017082010 m (*jValido s6lo mes y afio

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

Select a format [=] Export (2 =

»

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

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

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

SINAD > Reportes > Expediente con Silencio Administrativo

e Ayuda

= Reporte Expediente Silencio Administrativo ::

" Buscar

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

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

[=] Export [# =

Select a format

»

Selecciona
un tipo de
formato

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

de Estad Fecha de

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

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

20
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El sistema muestra el siguiente alerta

=

—
Descarga de archivos u

£ Desea abrir o guardar este archive?

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

Abrir ]’ Guardar ][ Cancelar ]

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

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

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

e Guardar como E

Mueva carpeta

4.7 Favoritos

Ji Descargas

-~

Bl Escritoric

i _ -
1= Sitios recientes

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

Mombre:

- Bibliotecas

) Grupo en el hogar
A Chemo

(M Equipo

€ Red
|1 3DEVEC
| DLVF 300410

rptDetalleMensualExpediente

Tipo:

Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

4 Ocultar carpetas

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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7.2.1.5 EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES

Paso 1: El usuario selecciona la opcion “EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES” del mdédulo

REPORTES

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

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

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedio Mensual de
Legalizaciones

Reportes e

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes = Expedientes Procesados y Pendientes

2 Reporte Expediente Procesado y Pendiente &

.. Buscar

Filtros de Busqueda

Oficina:

Desde: ﬁ Hasta:

Estado: i i
stado @ PROCESADOS ©) PENDIENTES

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

) -
PERU Ministerio F
- de Educacién

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

=

m

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

CABECERA NRO

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

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

SINAD > Reportes > Expedientes Procesados y Pendientes
o Ayuda

= Reporte Expediente Procesado y Pendiente ::

< Buscar

Filtros de Bisqueda

Oficina: B

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

[=] Export  [# =]

Select a format

Selecciona
un tipo de
formato

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

m

EXPEDIENTE FECHA FECHA DOCUMENTO

ESPECIALISTA ENTRADA SALIDA GENERADO ASUNTOIACCION
CABECERA NRO

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

ra

=
Descarga de archivos u

£ Desea abrr o guardar este archivo?

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

De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

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

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

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

e Guardar como E

Mueva carpeta

4.7 Favoritos

Ji Descargas

-~

= - Bibliotecas
@Grupo en el hogar

Bl Escritoric

2 Chermo

i _ -
= Sitios recientes

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

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

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

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

4 Ocultar carpetas
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FICHAS COURIER FUERA DE PLAZO
Paso 1: El usuario selecciona la opcién “FICHA COURIER FUERA DE PLAZO” del mddulo REPORTES

Reportes

» Detalle Mensual de

Expedientes
Detalle Total de UIT
Envio Ficha Courier

Expediente con Siencio
Adminigtrativo

Expedientes Procezados v
Pendientes

FY

Fichas Courier Fu&rﬂ
Plazo

Promedio de Registro de
Expedientes Diario

Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

Rezumen General de
Expedientes

Total de UMs por Institucion

Promedic Mensual de
Liberaciones v Donaciones

Promedic Menzual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

4+, Buscar

= Reporte Ficha Courier Fuera de Plazo

SINAD > Reportes > Fichas Courier Fuera de Plazo

9 Ayuda

Courier:

Desde:

Devuelto:

Filtros de Busqueda

cSeleccione::

(]

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

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

TOTAL 0 DOCUMENTOS

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

REMITO SALIDA  pins FECHA DIAS FECHA

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

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

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

r-‘:{q Buscar

Filtros de Busqueda

Courier: [oLmEL PeR( [~]

Devuelto:

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

|Select a format A v ] Export # =]

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

PCHA RECEPCION FECHA RETORNO

DEL USUARIO AL MED REMITE DOCUMENTO

SALIDA  hins FECHA DIAS FECHA

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

s B
Descarga de archivos u

¢ Des=ea abrir o guardar este archivo?

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

De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

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

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

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

" Guardar como

Mueva carpeta

4.1 Favoritos

4 Descargas

-~

— - Bibliotecas
@Grupo en el hogar

B Escritorio

2 Chemo

[ o -
=1 Sitios recientes

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

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

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

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

= Ocultar carpetas

| Guardar | | Cancelar |
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7.2.1.7 PROMEDIO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES DIARIO
Paso 1: El usuario selecciona la opcion “PROMEDIO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES DIARIO” del
modulo REPORTES

Reportes -

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UM
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de F'.eglst;“

Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM por Institucion

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedic Mensual de
Legalizaciones




Oficina de Tramite

Documentario

El sistema muestra la siguiente pantalla

=2 Reporte Promedio Registro Diario ::

SINAD > Reportes > Promedio de Registro de Expedientes Diario

9 Ayuda

18—

PROMEDIO DE REGISTRO DIARIO DE EXPEDIENTES DE ENERO - DIt

104

4 m

12

), Buscar

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

Select a format [=] Export [ =

~ I —

PROMEDIO DE REGISTRO DIARIO
MES Ene-10 Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago’
Promedio ] 0 0 0 0 0 0 1|2

Diario =

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

SINAD > Reportes > Promedio de Registro de Expedientes Diario 9
Ayuda
:: Reporte Promedio Registro Diario =
¢ }\. Buscar
4 4 [t of1 [kl 100% [=] Find | Next
Select a format ’/\ [=] Export # = |
y Selecciona
un tipo de PROMEDIO DE REGISTRO DIARIO
formato | Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago
/ 0 0 0 0 0 12
/
PROMEDIO DE REGISTRO DIARIO DE EXPEDIENTES DE ENERO - DI(
15—
12
104
5| =
o L} 3
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El sistema mostrara un alerta

=

=
Descarga de archivos u

iDesea abrr o guardar este archivo?

[g] Mombre: rptPromedioRegistroDiario.xls
il

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

Abrir ][ Guardar l[ Cancelar ]

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

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

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

e Guardar como E

Mueva carpeta

4.1 Favoritos

4 Descargas

-~

— - Bibliotecas
@Grupo en el hogar

B Escritorio

2 Chemo

[ o -
=1 Sitios recientes

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

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

Mombre:

rptDetalleMensualExpediente

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

= Ocultar carpetas

| Guardar | | Cancelar |
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7.2.1.8 PROMEDIO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES MENSUAL
Paso 1: El usuario selecciona la opcion “PROMEDIO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES MENSUAL” del

mdédulo REPORTES

Reportes

» Detalle Mensual de

Expedientes
Detalle Total de UIT
Envio Ficha Courier

Expediente con Silencio
Administrativo

Expedientes Procesados v
Pendientes

Fichas Courier Fuera de
Plazo

Promedio de Registro de
Expedientes Diario

Promedio de F‘.egistﬁﬁ
Expedientes Mensu
Resumen General de
Expedientes

Total de UMs por Institucion

Promedic Mensual de
Liberaciones v Donaciones

Promedio Menzual de
Legalizaciones
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El sistema muestra la siguiente pantalla

Oficina de Tramite
Documentario

SINAD > Reportes » Promedio de Registro de Expedientes Mensual

=: Reporte Promedio Registro Mensual ::

e Ayuda

( ::\. Buscar
4 4 |1 oft b P 100% [=] Find | Next
Select a format [=] Export (2 =
AOH . — it
PROMEDIO DE REGISTRO MENSUAL
MES Ene-10 Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago
Total - Mes 0 0 0 0 0 0 0 a
PROMEDIO DE REGISTRO MENSUAL DE EXPEDIENTES DE ENERO - L
100 —
84
a0

4 1
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Paso 2: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

= Reporte Promedio Registro Mensual ::

SINAD > Reportes > Promedio de Registro de Expedientes Mensual

o Ayuda

L L1

( ::\. Buscar
4 4 of1 B Pl 100% [=] Find | Mext
Select a format ‘/\ [=] Export B4 =
: ?
Selecciona
un tipo de PROMEDIO DE REGISTRO MENSUAL
formato
}—11} Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago
Jo 0 0 0 0 F
/ =
PROMEDIO DE REGISTRO MEMSUAL DE EXPEDIENTES DE EMERO - L
100 —
50—
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El sistema mostrara un alerta

e

Descarga de archivos

¢éDesea abrir o guardar este archivo?

Mombre: rptPromedioRegistroMensual.xls
Bl

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

Abrir l[ Guardar ][ Cancelar ]

algunos archivos pueden llegar a danar el equipo. 5i no corfia en

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

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

e Guardar como E

Organizar = Mueva carpeta

4 .7 Favoritos

4l Descargas

-~

Bl Escritoric

[ . -
1= Sitios recientes

4 - Bibliotecas
[ @ Documentos
I =] Imagenes
P J' Musica
i "9 podcasts
[ E Videos

Mombre:

Tipo:

& Ocultar carpetas

- Bibliotecas

) Grupo en el hogar
2 Chemo

(M Equipo

€l Red
|1 3DEVEC

| DLVF 200410

rptDetalleMensualExpediente

Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

d

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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7.2.1.9 RESUMEN GENERAL DE EXPEDIENTES
Paso 1: El usuario selecciona la opciéon “RESUMEN GENERAL DE EXPEDIENTES” del mdédulo
REPORTES

Reportes e

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General gi
Expedientes
» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedio Mensual de
Legalizaciones




erio Oficina de Tramite
Jcacion Documentario

Mini

PERU

t
de Edu

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Resumen General de Expedientes

i Reporte Resumen General de Expediente @
¢ '.:-. Buscar

I4 4 of1 b [kl

100% [=]
[=] Export (& =]

Select a format

Find | Next

9 Ayuda

s EEE

Organo Intermedio: Ministerio de Educacidn
Fecha de Inicio: 09/08/2010
Cantidad de Dependencia 130

Cantidad de Usuarios: 25

Situacion Actual:

RESUMEN GENERAL DE EXPEDIENTES ATENDIDOS Y PENDIENTES

Nro. Pag.: 1d »
Fecha: 17
Hora : 10
Atendido Pendier
1 83
Total 84

4 I

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

SINAD > Reportes > Resumen General de Expedientes

: Reporte Resumen General de Expediente @

¢ '.:-. Buscar
I4 q of1 [ Pl Find | Next

Select a format

4

o Ayuda

Ministerio
de Educacion

PERU

Organo Intermedio:

Selecciona
un tipo de
formato

Fecha de Inicio:
Cantidad de Depende
Cantidad de Usuarios:
Situacion Actual:

PEDIENTES ATENDIDOS Y PENDIENTES

Nro.Pag.: 1d =
Fecha : 17
Hora : 10

m

Atendido

Pendier

1

83

Total

84

I
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El sistema mostrara un alerta

'S Y
Descarga de archivos u
¢{Desea abrir o guardar este archivo?

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

De: 192.168.1.100

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar ]

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

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

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

( e Guardar como u

—
2
ft=} -
]
2, 3
=] A
o
4
=
=
2
o
]
w
=
ik
o
ooo
ooo
4
e

1 4 5.r Favoritos il - Bibliotecas
3 Descargas @Grupo en el hogar
| B Escritorio A Chemo
‘lP._-J Sitios recientes | = 1M Equipo
€ Red
4| - Bibliotecas |1 3DEVBLC

b [& Documentos | DLVF 300410

I k=] Imagenes
B J! Muisica
i "8 podcasts
- B Videos

Mombre:  rptDetalleMensualExpediente

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

| Guardar | | Cancelar |

= Ocultar carpetas
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7.2.1.10 TOTAL DE UITS POR INSTITUCION

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

Reportes

» Detalle Mensual de

Expedientes
Detalle Total de UIT
Envio Ficha Courier

Expediente con Silencio
Administrativo

Expedientes Procesados v
Pendientes

Fichas Courier Fuera de
Plazo

Promedio de Registro de
Expedientes Diario

Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

Rezumen General de
Expedientes

FY

Total de UTs por In i

Promedic Mensual de
Liberaciones v Donaciones

Promedic Menzual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Total de UITs por Institucion
= Reporte Total UIT por Institucion

- Buscar

9 Ayuda

Filtros de Busqueda

Desde: m

Hasta:
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. . , <+, Buscar .
Paso 2: El usuario llena los campos y presiona el botonL__- mostrando la siguiente pantalla
SINAD > Reportes > Total de UITs por Institucion e
Ayud

:: Reporte Total UIT por Institucion & s

,‘-\ Buscar

Filtros de Busqueda

Desde: 01/06/2010 ez Hasta: 16/08/2010 H

4 4 [z oft b bl 100% [+l Find | Next

Select a format [=] Export (% =

»

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

Febrero Marzo Abril Mayo Agosto Setiemb
2010 § 0.00f 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| (
Sl 0.00| 0.00 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| (
COSAPISOFT
Febrero Agosto Setiem
2010 § 0.00f 0.00} 0.00| 0.00| 0.00| o000 1,311,558.31 0.00|
Sl 0.00| 0.00 0.00| 0.00| 0.00| 0.001439,526,044.00| 0.00|

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

SINAD > Reportes > Total de UITs por Institucién

e Ayuda

. Reporte Total UIT por Institucion =

-, Buscar

Filtros de Busqueda

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

»

Selecciona
un tipo de TOTAL DE UITs POR INSTITUCION
formato DEL 01/06/2010 AL 16/08/2010

m

Agosto Setiemb

//.ﬁ 0.00f 0.00f 0.00f 0.00f 0.00f (

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

Enero Febrero Agosto Setiem
2010 § 0.00f 0.00| 0.00| 0.00| 0.00| o000 1,311,558.31 0.00|
Sl 0.00| 0.00 0.00| 0.00| 0.00| 0.001439,526,044.00| 0.00|
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El sistema mostrard un

alerta

ra

—
Descarga de archivos u

i Desea abrir o guardar este archivo?

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

Abrir ][ Guardar l[ Cancelar ]

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

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

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

e Guardar como

Mueva carpeta

4.1 Favoritos

4 Descargas

-~

— - Bibliotecas
@Grupo en el hogar

B Escritorio

2 Chemo

[ -y - -
=1 Sitios recientes

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

Mombre:

1M Equipo
€ Red
| 3DEVBC
| DLVF 300410

rptDetalleMensualExpediente

Tipo:

Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003

= Ocultar carpetas
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7.2.1.11 PROMEDIO MENSUAL DE LIBERACIONES Y DONACIONES
Paso 1: El usuario selecciona la opcion “PROMEDIO MENSUAL DE LIBERACIONES Y DONACIONES” del
modulo REPORTES

Reportes e

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de

Liberaciones v Duna*s

* Promedio Mensual de
Legalizaciones

El sistema muestra la siguiente pantalla

SINAD > Reportes > Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones 9 Ayuda

i:: Reporte Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones.

<. Buscar

Filtros de Basqueda

Afio:
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Buscar

Paso 2: El usuario ingresa el afio y presiona el boton

mostrando el siguiente reporte

i-IHAD * Reportes > Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones

2 Reporte Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones. ;=

< Buscar

Filtros de Busqueda

'9 Ayuda

Afio: 2010
4 1 of2 b Pl Select a format - Export |
cl 1 | Ministeri it
et per
REPORTE DE LIBERACIONES Y DONACIONES POR
LIBERACIONES =
MES Ene-10 Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10
Total 0 o 0 ] ] o 373
General =
Ultimo Nro. 0 0 0 0 0 0 397
REGISTROS POR MES
400 \
373
300
Fl 1 p
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

SINAD > Reportes > Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones 9 Ayuda
2 Reporte Promedio Mensual de Liberaciones y Donaciones.
( '.'_ Buscar

Filtros de Busqueda

Afio: 2010

4 4 1 of2 b Pl SEIEW format ~ Export k|

. cl pERU Ministerio _ :

de Educacion .
Selecciona
un tipO de REPORTE DE LIBERACIONES Y DONACIONES POR
formato
LIBERACIONES =
MES Ene-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10
Total 0 [i] 0 1] 0 [1] 373
General -
Ultimo Hro. 0 0 0 0 0 0 357
REGISTROS POR MES
400 \
373
300
4 L 3
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El sistema mostrara un alerta

" e - A
g

éDesea abrir o guardar este archivo?

|2 Mombre: rptPromedioMensualLibYDon, xls
=
Bl Tipo: Hoja de cdlcula de Microsoft Excel 97-2003, Desconocido
Desde: 192,168, 1, 100 (Busqueda de Espejo OM)

[ Abrir ] [ Guardar |v][ Cancelar

Descargar este archivo sin Download Acelerator Plus (DAP)

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

=" Guardar como

Ol = oo » D )

Organizar - Mueva carpeta

-~

4 .7 Favoritos — | Bibliotecas
1 Descargas #d Grupo en el hogar
B Escritorio A Chemo
‘L"‘,_-_--,,,I Sitios recientes  |= 1Ml Equipo
€ Red
4 - Bibliotecas . 3DEVBC
¢ | Documentos . DLVF 300410

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

-

Mombre: rptDetalleMensualExpediente

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

4 Ocultar carpetas
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7.2.1.12 PROMEDIO MENSUAL DE LEGALIZACIONES

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

REPORTES

Reportes e

» Detalle Mensual de
Expedientes

» Detalle Total de UIT
» Envio Ficha Courier

» Expediente con Silencio
Administrativo

» Expedientes Procesados v
Pendientes

* Fichas Courier Fuera de
Plazo

* Promedio de Registro de
Expedientes Diario

* Promedio de Registro de
Expedientes Mensual

* Resumen General de
Expedientes

» Total de UM= por Institucidn

* Promedio Mensual de
Liberaciones v Donaciones

* Promedio Mensual de

Legalizaciones — -eifi—

El sistema muestra la siguiente pantalla

.. Buscar

Afio:

Filtros de Busqueda

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

i Reporte Promedio Mensual de Legalizaciones.

0 Ayuda

45




Ministerio

de Educacion

Paso 2: El usuario ingresa el afio y presiona el boton

Secretaria
General

Oficina de Tramite
Documentario

Buscar

mostrando el siguiente reporte

< Buscar

Filtros de Basqueda

SINAD > Reportes > Promedio Mensual de Legalizaciones

2 Reporte Promedio Mensual de Legalizaciones. 2

9 Ayuda

1

Anio: 2040
14 4 |1 of1 F bl Select a format « Export @
"i I | Ministeri ol
i PERU | Mo
REPORTE DE LEGALIZACIONES POR AHO
MES Ene-10 Feb-10 Mar-10 Abr-10 May-10 Jun-10 Jul-10 Ago|=
TOTAL 0 0 0 0 0 0 0 C
REGISTROS POR MES 4
200
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Paso 3: El usuario selecciona un formato de la lista desplegable y presiona “EXPORT”

<. Buscar

Filtros de Busqueda

SINAD = Reportes » Promedio Mensual de Legalizaciones

= Reporte Promedio Mensual de Legalizaciones.

'9 Ayuda

200 — o]

Afin: 2010

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

. ﬂ. | Ministerio -

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

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

4

LI

REGISTROS POR MES

47



Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

El sistema mostrara un alerta

-
% Descargar Archivo - DAP
I

L=

Loy
éDesea abrir o guardar este archivo?
j Mombre: rptPromedioMensualleqalizaciones. xls
FIH]

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

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

Tipo:  Hoja de céloulo de Microsoft Excel 97-2003, Desconocido

=
-
[

[ Abrir ] [ Guardar |v][ Cancelar

Descargar este archivo sin Download Acelerator Plus (DAP)

e —

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

e Guardar como

Organizar » Mueva carpeta

-~

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

Mombre:  rptDetalleMensualExpediente

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

“ Ocultar carpetas

| | concelar |
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