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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

9f a{AaldSYlI RS LYT2NXIOAsy RS | L} & 2cSINADtiene! RY A
como objetivo principal apoyar a la gestion documental del Ministerio de Educacién y sus
dependencias dorelsea implementando, permitiendo acceder a la informacién de tiempo real para

usuarios y el publico a través de un portal web.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

A nivel general, el sistema SINAD " Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion
Documentalyde ARGA &Fd b! 565 O2YLINBYRSNY f2&8 aAirildzaSyidsSa

del tipo de usuario:

Modulo De Actas Y Certificados
1 Actasy Certificados
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3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

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

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

0 Modulo de Gestion: EI médulo de gestion, permitira soportar los procesos
correspondientes a la administracion documental, desde el registro del expediente o
solicitud y su derivacion a la oficineegtino hasta el registro de la respuesta
respectiva y las interacciones con el area de Archivo Central y el area de Actas y
Certificados.

ExpedientesPermitird gestionar el registro de los expedientes tanto internos como
externos, la recepcién y atenci@e los expediente en las oficinas destino, asi como
el registro de la respuesta respectiva

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

U Modulo de Actas y CertificadosPermitird gestionar las solicitudes de visacion y
expedicion de certificados de estudios, convalidacion vy lidacion de estudios,
expedicién de constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas y
Certificados. También permitira asignar a los responsables (técnicos archiveros) para
dar atencién y respuesta a las solicitudes.

U Modulo de Consultas y Bsquedas:Permitira obtener la informacién de la situaciéon
actual del expediente consultado. También permitird visualizar el seguimiento del
expediente.

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

i Mdbdulo De Administracion Este médulo permite la configuracion de usuarios,
mantenimiento de tablas maestras, permisos, roles, privilegios




Ministerio Secretaria Oficina de Tramite

de Educacion General Documentario

4. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

La terminologia y abreviaciones utilizadas en el documento se detallan en el documento anexo
GDf 2alF NA2 RS C¢CSNXAYy2aé D

U SINADSistema de Informacion Nacional 4poyo a la Administracion Documental y
de Archivo

U MINEDUMinisterio de Educacian

0 USERACTCERBuario actas y certificados.

U ADMIN:Administrador
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5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Usuario Actas y Certificados

MODULO

DESCRIPCION

Actas y Certificados

Mantenimiento de Actas

- Registro de Actas

- Actualizaciérde Actas

- Eliminaciérde Actas

- Consulta de Actas
Mantenimiento de Certificados

- Registro de Certificados

- Actualizacion de Certificados

- Eliminacion de Certificados

- Consulta de Certifados
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6. ACCESO AL SISTEMA

1. Ingreso al Portal de Intranets de SINAD

Ingresa nombre de »
usuario Usuario@
Ingresa Password = Pa&w@

Recordarme.

Le da click para iniciar la
sesion
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7. MODULO®E ACTAS Y CERTIFICADOS

7.1 GENERALIDADES

El sistema esta dividido por médulos y cada médulo por diferentemoes, que abriran las
paginas o formularios para el registro de datos respectivo dependiente del tipo de usuario

gue inicie la sesion.

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: AREA DE ACTAS Y CERTIFICADOS
B - | Ministerio Oficina de Tramite Documentario

R PERU | e

3_; USERACTCERT (SALIR; SINAD > Perfil > Inicio Sistema 9 Ayuda

R& . Bienvenido al Sistema SINAD :::

USUARIO ACTAS Y CERTFICADOS p 3
SISTEMA DE INFORMACION DE APOYO A LA ADMINISTRACION

Actas y Certificados & DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO
> Mantenimiento de Actas

> Mantenimiento de
Certificados

> Reporte de Inventario de
Actas

Oficina de Informatica - OFIN

© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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7.2 MODULO DE ACTAS i MANTENIMIENTO DE ACTAS
En este mdulo describe detalladamente el registro, actualizacién,iakeion y basqueda de

actas. Asi como la visualizacién del reporte de inventario de actas.

7.2.1 BUSQUEDA DE ACTAS
Paso 1ingresamos al mantenimiento de aci@s dos maneras:

- Elusuarioingresa al sistema con el nombre de usudd8ERACTCER&lecciona

dMantenimiento de Actaé R St ACTAR ¥zCBERTIFICADOS

Sede: Ministerio de Educacion Oficina: Area de Actas y Certificados

SINAD > Perfil > Inicio Sistema © ~uwe

A;) USUARIO ACTAS Y «2: Bienvenido al Sistema SINAD :::
CERTFICADOS

SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

Actas y Certificados -

> Mantenimiento de Actas =l

> Mantenimiento de
Certif

> Reporte de Inventario de
Actas

Oficina de Informética - OFIN
@ Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima

- Elusuario ingresa al sistema con el nombre de usu&@MIN{ St SOOA 2 Y |
I SNIATAOFR2a¢ RSt YSygo

Oficina: SRCHVO CENTRAL DEL MED
2, comnseum SINAD > Actas y Certificados > Mantenimiento de Actas © Ao
(B ADMINISTRADOR SEDE =z Mantenimier
Ingreso de Expedientes v M

-~ -

Tipo Inst SELECCIONE ] afo

- Hivel + SELECCIONE:: [v] curso:

~ | Institucion Educstive:

~ | Tipo acta SELEGGIONE ~

- | Desde = Fasta o)
Archivo Central -~
Actas y Certificados -

= o 01 /01,/0001 O X

> Mantenimiento de Actas
Monitoreo y Control -
Reportes -~
Admi -
Migracién -~
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Paso 2Para realizar la busqueda de actas se debera ingresar por lo menos un

pardmetro de busqueda

- Ingresar el tipo de instituén: estatal o particular.

- Seleccionar el niveEjemploprimario, secundarim superior.@
- Ingresar el A

- Seleccionar el curso: Ejemplo matemética o Iengu@

- Ingresar nombre de Institucid

- Seleccionael tipo de act

- Ingresar un rango de fecha: @

SINAD > Actas y Certificados > Mantenimiento de Actas Q Ayuda

= Mantenimiento de Actas ::

C
Filtros de Bisqueda
) 1)
Tipo Institucion: [:Seleccione :@
Nivel: --Seleccione:: Curso: | :Seleccions:: Q\/D

Ingtitucion Educativa: | ~~ |
&) O,
Tipo Acta:

Nuevo

:Seleccione::

Desde: |:| H Hasta: l:l iz

D 01010001 Q0 %

i

-

. , -}\ Buscar
Paso 3: Se da click en el botén Buscar.

De acuerdo a los parametros ingresados para la busqueda, se muestra a continuacion el

resultado de la busqueda.

10
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SINAD = Actas y Certificados > Mantenimiento de Actas 9 Ayuda
:» Mantenimiento de Actas

' Nuevo Q Buscar ;ép]lmprirrlir

Filtros de Busqueda

Tipo Institucion: | Seleccione - EI Afio: | |

Nivel: [ superior [+] Curse: | :5eleccione:: [=]

Institucion Educativa: | |

Tipo Acta: | :::Seleccione:: [=]

Desda: I:l = Hasta: l:l ]

UNNERSIDAD
NACIONAL JOSE
. MADRE DE DIOS-MANU-  FAUSTING SANCHEZ ) .
EH Superior TR cambn-(MADRE DE 2010 040102010 Diwrno  Calewn O X
DIOS-MANU-MADRE DE
DIOS)
UNNERSIDAD ALAS J—
[ sSuperior LIMA-LIMA-LIMA PERUANAS-{LIMA-LIMA- 2009 04/10/2010 Nocturno o Q, ¥
azonada
LIMA}
UNNERSIDAD DE LIMA-
(LIMA-LIMA-SANTIAGD 2010 0410/2010 Nocturno  Caleulonl O X
DE SURCO)
UNNERSIDAD
NACIONAL JOSE
% Superior "WADREDEDIOSMANU-  FAUSTINO SANCHEZ
WADRE DE DIOS carrién-(MADRE DE
DIOS-MANU-MADRE DE
DIOS)

LIMA-LIMA-SANTIAGOD DE

Superior SURCO

Paginacién resultado
de blsqueda.

caleulol O, X

11
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7.2.2 REGISTRO DE ACTAS
Paso 1ingresamos al formulario de registro de actas

", MNuewvo

El usuariada click erel botén

SINAD = Actas y Certificados > Mantenimiento de Actas

= Mantenimiento de Actas

For= [t v

o Ayuda

Filtros de Busqueda
Tipo Institucion: | -Geleccione:: El Afio:
Nivet | :Seleccione:: El Curso:

| Seleccione:: El

Ingtitucion Educativa: |

Tipo Acta: | ::Seleccione:: =

@

I

= 0

01/01/0001 0,

12
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El sistema muestra la siguiente pantal formulario de mantenimiento de actas se divide
en cuatro partes: Informacion del Acta, Ubicacién Fisicag@hciones, Acta Escaneada.

o Mantenimiento de Actas @

“Gmbﬂr | x Cancelar

INFORMACION DEL ACTA

Tipo Institucién: Nivel: SELECCIONE::: -
Instit. Educ.:

Tipo Acta: :SELECCIONE::: w  Tumo: ::SELECCIONE: ::
Modalidad: (iBELECCICONE: : -

Curso: ::SELECCIONE:: -

Gradeo: :SELECCIONE:: Seccion:

- . T ]
Ano Escolar: Fecha Emisign: HE)
UBICACION FISICA
Almacen: Estante:

Fila: Cuerpo:
Balds: Caja:

OBSERVACIONES

Trhservado: |:|

Observacion:

ACTA ESCANEADA

Archive Adjunto:

Terminado

]

L

13
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Paso 2Registramos el acta ingresando la siguiente informacién
Informacion del Acta

- Seleccionar el Tipo de Instituci@

- Seleccionar dﬂivel.@

- Ingresar Institucién Educati@

- Seleccionar el Tipo de A@

- Seleccionar el Turno@

- Seleccionar la Modalid@

- Seleccionar el Cur@

- Seleccionar el Grad

- Seleccionar el Seccion. @

- Ingresar el Afio Esc
- Ingresar la Fecha de Emis@

;2 Mantenimiento de Actas @

u Grabar * Cancelar

INFORMACION DEL ACTA

1
Tipo Institucion:  iSELECCIONE:: | QNW&I: ::SELECCIONE:: v@

Instit. Educ.: @
Tipo Acta: :::SELECCIDNE:::@v Turno: ::SELECCIONE::; @

Modalidad: SELECCIONE:: -

Curso: SELECCIONE::: "@
Grado: ::SELECCIONE::: Seccion: @

Afio Ezcolar; Fecha Emizidn: @:ﬁ

*El usuario selecciona Wivel.
Casolsi es primaria, en el camporho solo podra seleccionar diurno; en el campo

modalidad, sin clase.

14
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INFORMACION DEL ACTA Seleccionar el
nivel: primaria

Tipo Institucicn: ESTATAL -  Mivel: PRIMARILA -

Instit. Educ.: COLEGIC MARIA REYMA-LIMA-LIMA-VILLA MARIA DEL TRIUI Solo se podra

seleccionar en

Tipo Acta: ACTA PROMOCION 5  Tumno DIURNC - Nivel: Diurno

Modalidad: SIM MODALIDAD -

Curso: LENGUAIE -

Grado: ATO -~ Secoion: A

Afic Escolar: 2010 Fecha Emision: [FETERTELEL :.Jﬁ

Caso2 3 es secundaria, en el campo turno podra seleccionar: diurno, vespertino o

nocturng en el campo modalidad, comun, agropecuario, industrial y comercial.

INFORMACION DEL ACTA

Tipe Institucién:  FARTICULAR w  Mivel SECUNDARIA -

Instit. Educ.: COLEGID MARLA REYMA-{LIMA-LIMA-VILLA MARIA DEL TRIL

Tipo Acta: ACTAMULTIFLE Tumo: VESPERTIND
Se podra seleccionar

Modalidad: AGROPECUARID en turno: diurno,
nocturno, etc.
Curso: HISTORIA DEL FERL
Grado: 1RO ANO - Seccion: A Solo se podra
seleccionar en
Afio Escolar 301D Fecha Emisién: [TTITIRET = Modalidad.

15
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Caso3 3 es superior, en el campo turno podré seleccionar: diurno o nocturno; en el campo
modalidad, escuela normal, formacién magisterial, profesionalizacién docente, inst. Sup.
Pedagadgico, inst. Sup. Tecnoldgico, capacitacion docente.
- Se habilitan los campos siguientes: fecha emision, fecha visacion, carrera,
especialidadN® D.S. Auto. Funcionamiento, N° D.S. y/o D.S. Autorizacién, afio

académico y semestre académi@

INFORMACION DEL ACTA

Tipe Institucién:  PARTICULAR -~ Mivel SUFPERICR -
Instit. Educ: UNIVERSIDAD MACIOMAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRIC
Tipo Acta: ACTAMULTIFLE »  Tumo NOCTURNC -
Modalidad: INST. SUP. FEDAGOGICD -
Curso: CALCULO Il -
Grado: QUINTO ANO -~ Secoion: A
Afio Escolarn: 2010

@
INFORMACION INSTITUCION EDUCATIVA SUPERIOR /
Fecha Emisicn: i/i0/2010 }j Fecha Visacidn: 20/10/2010 }j
Camera: CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Especislidad:  puBLICIDAD

N® D.5. Auto. 111 N°D.5. yio D.5. 299
Funcicnamiento: Autorizacian:

N® Hojas Acta: 5

ANC ACADEMICO SEMESTRE ACADEMICO
[(iro [Mato [ 1ro [ 200 [ aro
[C2po ETO [Cato Clsto Cleto
[[3ro O 7mo D evo [ ano
¥ 1omo

16
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Paso 3ingresamoda ubicacion fisica
UBICACION FiSICA

Ingresana ubicacion en almacén.
- Ingresara ubicacion en estante.
- Ingresara ubicacion en la fila.

- Ingresara ubicacion en caja.

UBICACION FisICA

Almacen: Estante:
Fila: Cuerpo:
Balda: Caja:

Paso 4ingresamos las observacionegndole click e®@bservado
OBSERVACIONES

OBSERVACIONES

Observacion: -

Paso05: Adjuntamosel acta escaneada, dandole click en el bd&aminar En caso se desee
eliminar el archivo se dara click eimpiar Archivo
ACTA ESCANEADA

ACTA ESCANEADA

Archive Adjunto: Ig’
Nombre Archivo: [ ¢ Limpiar Archivo?

Paso 6Finalmente el usuario registra el acta presionaetlbotor para
registrar el ac.

17
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7.2.3 ACTUALIZACION DE ACTAS
Paso 1Buscamos las actas disponibles

) Buscar

para generar resultado

El usuario llenéos campoy seleccional botén

SINAD > Actas y Certificados > Mantenimiento de Actas e Ayuda
= Mantenimiento de Actas ::
L, .
. Nusve |@| LE] Imprimir
Filtros de Busqueda
Tipo Institucion: | -Seleccione: |ZI Afio: | |
Nivel | :Seleccione:: |ZI Curse: | “Seleccione:: EI

Institucion Educativa; | |

Tipo Acta: | :Seleccione:: El
i e m—

B 0 01/01/0001 0, %

18
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Paso 2H usuario selecciona que regist@otualizargpresionandcel boton edita, el

cual mostrara los datos del actaetualizar

= Mantenimiento de Actas

SINAD > Actas y Certificados = Mantenimiento de Actas

Nuevo |"‘1 Buscar |;;]Imprimir

9 Ayuda

Filtros de Bisqueda

Tipo Institucidn: | Geleccione:: |E| Afio: | |
Nivel: | Superior [#] Curso | ::5eleccione::

Institucion Educativa: | |
Tipo Acta: | :Seleccione: =]

e ' T e—

MADRE DE DIOS-MANU-
WMADRE DE DIOS

@ Superior

B Superior LIMA-LIMA-LIMA

LIMA-LIMA-SANTIAGO DE
SURCO

m’ Superior

WMADRE DE DIOS-MANU-

T Supsrior | ORE DE DIOS

UNIVERSIDAD
NACIONAL JOSE
FAUSTING SANCHEZ
carrion-(MADRE DE
DIOS-MANU-MADRE DE
DIos)

UNIVERSIDAD ALAS
PERUANAS [LIMA-LIMA-
LIMA)

UNIVERSIDAD DE LIMA-
(LIMA-LIMA-SANTIAGD
DE SURCO)
UNIVERSIDAD
NACIONAL JOSE
FAUSTING SANCHEZ
carrion-(MADRE DE
DIOS-MANU-MADRE DE
DIOS)

2010

2008

2010

2010

0412010  Diurno Calculo I O‘

Aritmética

04/10¢2010 Mocturno
Razonada

QX

D4M0/2010 Nocturno  Caleule O X

151072010 Diurno Calculo I

El sistema muestra |gantalla con los datos del acta seleccionado previamente.

Los campos que no se podractualizarse encuentran deshabilitados estos son:

- Nivel

- Ingitucién educativa

- Tipo de acta
- Turno

- Fecha de emisién

19
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3 SINAD - Windows Internet Explorer i s 4
& | htkp:[f192.168.1.100/SIMNADYReqgistrarAckaP oplip. aspe e TM=28AT=F LA

—

Mantenimients de Actas @2

il cr=bar | ¢ cancelar

INFORMACION DEL ACTA

Nivel:

Instit. Educ.:

Tipo Acta:

Grado:

UBICACION FiSICA

Almacen: |2 Estante: |3
Fila: I; Cuerpo: |5
Balda: Ie Caja: I.:

OBSERVACIONES

QObservado: I

Razdn: I ;I
Observacion: oK

=
=
ACTA ESCANEADA

Archivo Adjunto: | Erowse... I
Done Ii ’7 ’7 ’7 ’7 ’7 lile Internet [#a -~ [® 1009w ~

. . . Grabar
Paso 3El usuariactualizaos datos y le da click en el bot u para guardar los
cambios A continuacion se muestra un mensaje de conformidad, se da clitkegtar.

@ SINAD - Mozilla Firefox =Jo
[ L https/f192.168.1.156/5TNAD,Reg taPopll; Ic2TSHTOMNFR Dz 1’_‘]|
La pagina en http://192.168.1.158 dice:

! Awisa: Se actualizd correckamente el Acka,
ey

20
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7.2.4 ELIMINACION DE ACTAS
Paso 1Buscamos las actas disponibles

{""\
. . L, Buscar
El usuario llena el o $ocampo(s) y seleccioehbotér 5 para generar resultado
SINAD > Actas y Certificados > Mantenimiento de Actas 9 Ayuda
o Mantenimiento de Actas i
“. | Muevo || ;;']Irrllﬂ'imir

Filtros de Busqueda

Tipo Institucion: | -Seleccione: - EI Adfio: | |

Nivel: | Seleccione:: EI Curso: | Seleccione:: EI

Institucion Educativa: | |

Tipo Acta: | Seleccione:: EI

Desde: I:l ] Hasta: I:| e

=78 0 01401/0001 Q X

21
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X

Paso 2H usuario selecciona que actaminaradando click en el icono elimi

SINAD > Actas y Certificados > Mantenimiento de Actas e Ayuda

:t Mantenimiento de Actas

) wd -
Muevo "l\. Buscar | 'W:J Imprimir

Filtros de Blisqueda

o <o e —

Nivel: [ superior [] Curse: | :seleccione:: [=]

Institucion Educativa: | |

Tipe Acta: | ::seleccione:: [~]

Desde: |:| = Hasta: l:l s

UNMNERSIDAD )
NACIONAL JOSE
. MADRE DE DIOS-MANU- FAUSTING SANCHEZ . 5 O
E Superior WADRE DE DIOS carrion-(MADRE DE 2010 04/10/2010 Diurno Calculo Il ®
DIOS-MANU-MADRE DE
DIOS)
UNWERSIDAD ALAS Aritmética

m Superior LIMA-LIMA-LIMA PERUANAS-(LINA-LIMA- 2009 04M0/2010 Nocturno O
LIMA) Razonada ™

T UNMERSIDAD DE LIMA-
m Superior ;IG?&E'MA_SA COLE (LIMA-LIMA-SANTIAGO 2010 04M10/2010 Nocturno  Calculoll  C
DE SURCO)
UNMNERSIDAD )
NACIONAL JOSE
. MADRE DE DIOS-MANU- FAUSTING SANCHEZ . 5 O
m Superior WADRE DE DIOS carribn-(MADRE DE 2010 15M0/2010 Diurno Calculo Il =9 }(

DIOS-MANU-MADRE DE

DIOS)

Se muestra el siguiente mensaje. Se da click en el boton Aceptar para que se realice la
eliminacion del acta correctamente.

Sede: Ministerio e Ecucacian Oficina: ARCHIVO CEMTRAL DEL MED

2, somn saLR) SINAD > Actas y Certificados > Martenimiento de Actas @ -
[ ADMNISTRADOR SEDE = Mantenimiento de Actas ::
) <,
Ingreso de Expedientes v Nuevo | . Buscar | imprimir
Bandeja de Expedientes v -
Filtros de Busqueda
Consulta de Expedientes 3 —— —
Tino Instucidr: La pagina en http:/192.168.1.158 dice: \ |
el 0 Estas seguro que quieres dar de baja a esta Acta? SHLECUCIE
Resoluciones hd Institucion Educative:
Legalizaciones ~ | Tioo Ada [ feeptar | [LE'E'J
Envio Correspondencia  w | Desde ) Hast i)
Archivo Central A4
Actas y Certificados -
AGEMCIA CAT%LANA
Monitoreo y Control - DE COOERACIS AL
Z’ PRIMARLE, DESENWVOLUPAMENT - 1RO 210 07M0/2010  diurmo MATEMATICA O‘ ><

CLADEM - COLEGIO DE
ABOGADOS DE LIMA-)

Administracién a 11 [~

> Martenimiento de Partidas

Reportes -
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7.2.5 REPORTE DE INVENTARIO DE ACTAS
Paso 1ingresamos al rapte de inventario de actas

Elusuariod S f S ORepdtg de Indentario de Actds

Sede: Ministerio de Educacion

RSt ACTAR ¥zCBERTIFICADOS

& userac LI

B USUARIO ACTAS Y
CERTIFICADOS

Actas y Certificados
> Mantenimiento de Actas

> Mantenimiento de
Certificados

> Reporte de Inventaric de
Actas

Area de Actas y Certificados

SINAD > Perfil > Inicio Sistema

© ~ue-

i Bienvenido al Sistema SINAD ::

SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

=,

093200 «

Oficina de Informatica - OFIN
© Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima

Se muestra el siguiente reporte:

Sede: Ministeric de Educacién

Ei USERACTCERT (SALIR)

CERTIFICADOS

Actas y Certificados
» Mantenimiento de Actas

» Mantenimiento de

B usuARID ACTAS Y i

Oficina: Area de Actas y Certificados

SINAD = Actas y Certificados > Reporte de Inventario de Actas

9 Ayuda

: Reporte Inventario Actas ::

Certificados

* Reporte de Inventario de
Actas

Anio [z010 Nivel [Primaria - iew Report |

Departaments  [LIMA = |

4 4 [r Jofr » pi [roow = Find | Nesxt 2
[select a format =] Export = =

Y rex

INVENTARIO DE ACTAS DE EDUCACION PRIMARIA DE COLEGIOS NACIONALES

Dep

Oficina de Informatica - OFIN

@ Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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dza dzt NA 2  f Sy | VIEVZ REPORTY L2 A3 (esUGHEEA A 2y | NJO

Ingresarel afio

Seleccionar el nivel

Seleccionar el departamento

g MNro. Pag. 1de 1
% PERU | Ministerio :
ZeERICICLTI Fecha: 12/10/2010
Hora : 45422 AN
INVENTARIO DE ACTAS DE EDUCACION PRIMARIA DE COLEGIOS
NACIOMALES
Afio: 2010 Departamento:| |||A
NOMBRE Diurno
E CAJA DEL Pl B TIPO ACTA 0BS
PLANTEL [ DISTRITO 1r02dcktﬂ
PROMOCIONAL HECI.IPEHACI{')HI
TATTETTF11C11B11C11 COLEGIO|LINA - X 1
MARLE  [WILLA
REYMA  |MARLA
DEL
TRIUNFO
2|SDSDSDSDSDSDSDSDSDSDSDSDSDSD | COLEGIO|LIMA - | X 1
MARLY  [WILLA
REYMA |MARLA
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Paso39f dzadzZ NA2 &St SOOA2yLl dzy GALR RS F2NN¥I (2

mostrando el siguiente mensaje

File Download |

Do you want to open or zave this hle?

] Mame: rptInventarioActas., xls
FH]

Type: Hoja de caloulo de Microsoft Office Excel 97-2003
From: 192.168.1.100

Open Save

|* While files fram the [nternet can be useful, some files can potentially
harm your computer. [F you do nat tust the souce, do not open or
zave this fle. What's the rizk?

Paso 4El usuario eligéa ruta para guardar el archivo

( e Guardar como u1

Organizar = Mueva carpeta

-~

4.7 Favoritos — - Bibliotecas
3 Descargas #d) Grupo en el hogar
B Escritorio £ Chemo
=] Sitios recientes E 1MEquipo
€l Red
4| - Bibliotecas | 3DEVBC
> [F Documentes . DLVF 300410
I [&=| Imdgenes
b gl Misica
[ ? Podcasts
[ E Videos

Mombre:  rptlnventariofctas

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

= QOcultar carpetas [ Guardar ] [ Cancelar ]
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7.3 MODULO DE CERTIFICADOS i MANTENIMIENTO DE CERTIFICADOS

En este médulo describe detalladamente el registro, actualizacion, eliminacion y basqueda de
certificados.

7.3.1 BUSQUEDA DE CERTIFICADOS
Paso 1ingresamos al mantemiento de certificados de dos maneras:

Elusuarioingresa al sistema con el nombre de usudd8ERACTCER&lecciona

dMantenimiento deCertificadog R S ACTAR ¥zCERTIFICADOS

Sede: Ministerio de Educacién

Oficina: Area de Actas y Certificados
g PERU RS

& useracrer LR SINAD > Perfil > Inicio Sistema ©
(B USUARIO ACTAS Y :: Bienvenido al Sistema SINAD :::
CERTIFICADOS
SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE APOYO A LA
Actas y Certificados -~

ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

> Mantenimiento de Actas

> IMantenimiento de *

Certificados

> Reporte de Inventario de
Actas

Oficina de Informética - OFIN

® Ministerio de Educacion 2010, Av. La Poesia 155 San Borja - Lima
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- Elusuario ingresa al sistemarcel nombre de usuariADMIN{ St SOOA 2y |
/I SNIATAONR2a¢ RSt YSygo

< Buscar
s

Paso 2Para realizar la busqueda de actas, el usuario selecciona e

SINAD > Actas y Certificados > Mantenimiento de Certificados 9 Ayuda

= Mantenimiento de Certificados :=

Nuevo Editar | T Eliminar | | ) Imprimir & petalie

REGISTRO DE CERTIFICADOS

Nivel: ::SELECCIONE::: Modalidad:
Nombres:

Apelidos:

Tipo Observacion: :SELECCIONE:::

Observaciones:
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