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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA 
El “Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental y de Archivo” – SINAD tiene 

como objetivo principal apoyar a la gestión documental del Ministerio de Educación y sus 

dependencias donde sea implementando, permitiendo acceder a la información de tiempo real para 

usuarios y el público a través de un portal web. 

 

2. ALCANCE DEL SISTEMA 
A nivel general, el sistema SINAD " Sistema de Información de Apoyo a la Administración Documental 

y de Archivo” – SINAD”, comprenderá los siguientes módulos funcionales dependiendo del tipo de 

usuario: 

Administrador General 

¶ Bandeja de Expedientes - > Expedientes En Proceso 
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3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 
El Sistema de Información Nacional de Apoyo a la Administración Documental y de Archivo brinda 

información oportuna de las transacciones realizadas en MINEDU, también contiene información de 

las entidades involucradas en estas operaciones así como acceso rápido y sencillo a esta 

información, dividido en los siguientes módulos de acuerdo a los privilegios asignados:  

 
ü Módulo de Gestión: El módulo de gestión, permitirá soportar los procesos 

correspondientes a la administración documental, desde el registro del expediente o 
solicitud y su derivación a la oficina destino hasta el registro de la respuesta 
respectiva y las interacciones con el área de Archivo Central y el área de Actas y 
Certificados. 
Expedientes: Permitirá gestionar el registro de los expedientes tanto internos como 
externos, la recepción y atención de los expediente en las oficinas destino, así como 
el registro de la respuesta respectiva. 
 

ü Módulo de Resoluciones: Permitirá gestionar las  resoluciones emitidas en el MED, 
así como búsqueda, impresión de listado de resoluciones, descarga de resoluciones. 
También permitirá asignar el firmante de la resolución y la opción de adjuntar el 
archivo digital de la resolución a registrar.    

 
ü Módulo de Archivo Central: Permitirá gestionar las solicitudes sobre lectura, 

búsqueda o copia de resoluciones y/o antecedentes al Área del Archivo Central. 
También permitirá asignar a los responsables (técnicos archiveros) para dar atención 
y respuesta a las solicitudes.    

 
ü Módulo de Actas y Certificados: Permitirá gestionar las solicitudes de visación y 

expedición de certificados de estudios, convalidación y revalidación de estudios, 
expedición de constancias y copias de actas promocionales al Archivo de Actas y 
Certificados. También permitirá asignar a los responsables (técnicos archiveros) para 
dar atención y respuesta a las solicitudes. 

 
ü Módulo de Consultas y Búsquedas: Permitirá obtener la información de la situación 

actual del expediente consultado. También permitirá visualizar el seguimiento del 
expediente. 

 
ü Módulo de Control y Monitoreo: Permitirá realizar labores de supervisión del 

proceso que siguen los expedientes dentro de las oficinas, así como las acciones 
realizadas por los diferentes usuarios involucrados. También permitirá generar 
reportes de consulta y estadísticos. 

 
ü Módulo De Administración: Este módulo permite la configuración de usuarios, 

mantenimiento de tablas maestras, permisos, roles, privilegios. 
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4. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES 
 

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

“Glosario de Términos”. 

 

ü SINAD: Sistema de Información Nacional de Apoyo a la Administración Documental y 
de Archivo. 
 

ü MINEDU: Ministerio de Educación. 
 

5. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA 
 

Administrador General 

 

MÓDULO DESCRIPCIÓN 

¶ Bandeja de Expedientes 
 

Mantenimiento de Denuncias 
- Registro de Denuncias. 
- Registro de Estados de Denuncias. 
- Eliminar estados de la Denuncia. 

¶ Reportes 
- Reporte de Expedientes Procesados y Pendientes en 

OET. 
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6. ACCESO AL SISTEMA 
 

1. Ingreso al Portal de Intranets de SINAD, ingresando a la dirección:  
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7. MÓDULOS DE GESTION DE DENUNCIAS 
 
7.1 GENERALIDADES 

 
1. El sistema está dividido por módulos y cada módulo por diferentes opciones, que abrirán las 

páginas o formularios para el registro de datos respectivo dependiente del tipo de usuario 

que inicie la sesión. 
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7.2 MÓDULO DE GESTION DE DENUNCIAS – MANTENIMIENTO DE DENUNCIAS 

En este módulo describe detalladamente el registro, actualización y eliminación de la 

denuncia y sus estados. 

  

7.2.1  MANTENIMIENTO DE DENUNCIAS 
 

7.2.1.1  REGISTRO DE DENUNCIAS 
 

Paso 1: Ingresamos al mantenimiento de  Denuncias: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Expedientes En Proceso” del módulo Bandeja de Expedientes 

 

Paso 2: Para realizar el Registro de una Denuncia, el usuario debe seleccionar una etapa en 

el listado de etapas. Tal como se detalla en la siguiente imagen: 
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Paso 3: Seleccionar el botón  para ingresar y/o modificar una denuncia. A 

continuación se mostrará la siguiente ventana. 

 

 

 

Paso 4: Seleccionar el tipo de denuncia, especificación de la denuncia y el estado de la 

denuncia. Posteriormente seleccionar  el  botón , y  a continuación se mostrará el 

siguiente mensaje de confirmación: 
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Paso 5: Seleccionar el Botón   para registrar la denuncia ingresada, una vez 

aceptada el mensaje de confirmación anterior se mostrará el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

7.2.1.2  AGREGAR ESTADO DE DENUNCIAS 
 

Paso 1: En la ventana de Registro de Denuncias, se puede observar que aparece el botón 

 y se ha ocultado el uso del botón    bloqueándose el ingreso de la 

denuncia y el tipo de denuncia.  Para poder ingresar un nuevo estado, se debe seleccionar el 

botón “Agregar”, nos muestra el siguiente mensaje en el caso si se desea registrar un estado 

ya ingresado anteriormente: 

 

 

Nota: Cabe recalcar que no se pueden repetir los estados para un registro de denuncia  

En el otro caso, el sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 
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Paso 2: Seleccionar el Botón  , y el nuevo estado agregado se mostrará en el 

listado inferior. Tal como se detalla en la imagen: 

 

 

 

7.2.1.3  ELIMINAR ESTADO DE DENUNCIAS 
 

Paso 1: En la ventana de Registro de Denuncias, se puede observar que aparece el botón  

 al lado derecho del listado de estados. Al seleccionar el botón mencionado, nos 

mostrará el siguiente mensaje del cual  se desprende 4 casos: 
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Caso 1: Si selecciona el último estado, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 

Y la denuncia toma el penúltimo estado ingresado. 

 

Caso 2: Si selecciona un estado diferente al primero y al último, el sistema mostrará 

el siguiente mensaje: 

 

Caso 3: Si selecciona el primer estado ingresado y el listado posee más de un estado, 

el sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 

 

 

Caso 4: Si selecciona el primer estado ingresado y no existe otro estado en la lista de 

estados, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
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Tal como indica la imagen anterior, una vez eliminado el unico estado de la denuncia se 

debe ingresar la denuncia nuevamente. 

 

7.3 MÓDULO DE REPORTES DE EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES DE  DENUNCIAS  

 

En este módulo se mostrará un reporte con los expedientes filtrados de las denuncias 

ingresada desde la bandeja de expedientes en Proceso. 

 

7.3.1  REPORTE DE DENUNCIAS 
 

7.3.1.1  REPORTE DE EXPEDIENTES PROCESADOS Y PENDIENTES - OET 
 

Paso 1: Ingresamos al Reporte de  Denuncias: 

- El usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario: ADMIN. Selecciona 

“Expedientes Procesados y Pendientes de OET” del módulo REPORTES 

 

 
 
 

Paso 2: Para poder visualizar un reporte de denuncias, ingresar los datos requeridos en el 

filtro de búsqueda: 

 

 

 

En el caso que no se ingrese ningún dato a filtrar, el sistema validará y obligará a completar 

los datos requeridos: 
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Paso 3: Una vez ingresados los campos requeridos o a su conveniencia, seleccione el botón 

 y se mostrará una vista previa del reporte en la parte inferior de la ventana, tal 

como se detalla a continuación: 
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Paso 4: Para descargar el reporte mostrado anteriormente,  seleccione el botón 

  o , el formato en el cual se desea descargar: 

 

±Ŝƴǘŀƴŀ ƳƻǎǘǊŀŘŀ ŀƭ ŘŀǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊ t5Cέ 

 

 

Ventana mostrada al ŘŀǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊ Excelέ 
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Paso 5: En las imágenes anteriores seleccionar el botón  y se procederá 

automáticamente a descargar el reporte: 

Formato PDF 

 

 

Formato Excel 

 

 
 


