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MANUAL DE USUARIO

1. INGRESO AL SISTEMA

1.1. MEDIO DE INGRESO

Para ingresar al sistema de gestion documental “Mddulo de Administracion Regional - MAD3
Cero Papel” se dispondrd de un acceso directo en el escritorio de la PC.

e .

EJeec

MAD Cero Papel

G [!C GOBIERNO REGIONAL ' ‘ a g:?::rl\g?o?rz
i CAJAMARCA E Digital 1

L Escribe aquf para buscar M e

También es posible ingresar digitando: mad3.regioncajamarca.gob.pe en el navegador.

& MAD | Iniciar Sesién X |+

= C IO 8 https://mad3.regioncajamarca.gob.pe/login I

cero papel

1.2. INICIAR SESION

Parainiciar sesibn en MAD3 - Cero Papel, ingresar usuario y contrasena. Es posible usar la cuenta
de DOMINIO, proporcionada por la DRTD para el ingreso a la PC; o la cuenta MAD, usando el

2 MAD

cero papel

nUmero de DNI.

Inicie sesién con su cuenta MAD o de Dominio.

Usuario

L3
<

Contrasefna
P LYY YT YT Y )

INICIAR SESION
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NOTA: la contrasena de la cuenta MAD para ingresar por primera vez es el nUmero de DN, y el
sistema pedird cambiar.

1.3. CONFIGURACION INICIAL

Alingresar a MAD3 — Cero Papel por primera vez se debe instalar el siguiente complemento:

e ClickOnce: permite instalar los aplicativos Office GRC y FirmaGRC necesarios para el buen
funcionamiento del MAD3.
Hacer clic aqui para ver el video tutorial - Firefox
Hacer clic aqui para ver el video tutorial - Chrome

¢ OfficeGRC: aplicativo que permite editar los documento generados por MAD3.

¢ FirmaOnpe: aplicativo que permite firmar digitalmente los documentos PDF generados por
MAD3.

1.4. OLVIDO DE CONTRASENA

En caso de olvido de contrasena de la cuenta MAD, es posible recuperarla con la opcién
“;Olvido su contraseha?”.

Inicie sesién con su cuenta MAD o de Dominio.

Usuario

2
»

Contrasena
0000000000000

( INICIAR SESION )
\

© Ayuda :Olvidé su contrasefia?

Luego se debe ingresar el correo electréonico institucional y hacer clic en la opcion
“RESTABLECER CONTRASENA":

¢Olvidaste tu contrasefa? Ingrese su direccion de correo electronico
a continuacién y le enviaremos las instrucciones para configurar
una nueva.

& correo electrénico

RESTABLECER CONTRASENA
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Al hacer esto, se recibe un correo electronico para restablecer la contrasena, hacer clic en el
botdn “Restablecer contrasena”:

Restablecer Contrasefia

Ha solicitado restablecer la contrasena de su cuenta de Maodulo de
Administracion Documentaria - Cero Papel GRC.

Sino realizé esta solicitud, puede ignorar este correo electronico.

De lo contrario, haga clic en el enlace de a continuacion para completar el
proceso.

Restablecer la contrasena

Luego crear una nueva contrasena y confirmarla. Siempre hay que seguir las recomendaciones
para restablecer la confrasena. Luego hacer clic en “Restablecer Contraseha”.

e MAD

cero papel

Hola SUSY ESTRADA

Por favor, introduzca su contrasefia nueva dos veces para verificar que la ha
escrito correctamente.

ra infermacion personal

# Contrasenia nueva (confirmacion)

( Restablecer Contraseina

1.5. MESA DE AYUDA
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Ante cualquier duda o consulta sobre el sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel,
ingresar a la opcién “Ayuda”, donde se encuentran las capacitaciones, video tutoriales,
documentaciéon y otros relacionados.

2 MAD

cero papel

Inicie sesién con su cuenta MAD o de Dominio.

® Usuario
L4

Contrasena
ﬁ 0000000000000 0

(/
r,\ INICIAR SESION )

¢OMidé su contrasena?

GOBIERNO REGIONAL Direccidn Regional de
‘ GRE CAiaMARC:  EL43 tiomainbata

MAD v3.0 - Copyright & 2021 gional Coj
Desarrollo : Direccién Regional de Transformacién Digital - DRTD

Todos los derechos reservados

&MAD

cero papel

El nuevo Médulo de Administracién Documentaria - Cero Papel (MAD Cero Papel) ha sido desarrollado integramente por |a Direccién Regional de Transformacién Digital del Gobiemno
Regienal Cajamarca(GRC) con la finalidad de gestionar digitalermente toda la documentacion de la Sede y demés dependencias del GRC.

Fara firmar digitalmente, en el MAD Cero Papel, se utilizara el software de Firma Digital: Firma GRC asl como los mismos certificados digitales brindodos por la RENIEC y el aplicativo Office GRC

para

Para

la edicion de los documentos.

acceder al nuevo MAD Cero Papel debes acceder al siguiente enlace: [lssEailplsls el lele] sl le tote ke l=1=1 o5}

51
=
=
=

=

\5'

Instalacién de Requisitos

18 Octubre 2021 09:00 am
19 octubre 2021 08:00 am ﬁ.
20 Octubre 2021 09:00 am Plugin para Plugin Google

Mozilla Firefox Chrome
21 Octubre 2021 08:00 am

25 Octubre 2021 09:00 am E
GRC

26 de Octubre 2021 09:00 am
W, \_ Firma GRC office GRC )

\

Memorandum Inicio del MAD

Directiva de Funcionamiento

Resolucién

Manual de Usuario

J

2. PANTALLA DE INICIO

2.1.

CONEXION AL SERVIDOR

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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Al ingresar al MAD3 - Cero Papel se muestra la siguiente pantalla en donde se debe verificar
que exista conexién al servidor (iconos de color azul). Si se pierde la conexién los iconos se
muestran en color rojo.

@Ir\:i;- Emitidos Personal @MAD o @ oro SL'SrESlknun

2.2. OPCIONES DEL SISTEMA

Las opciones del MAD3 - Cero Papel son: un tablero con el resumen de los documentos del
usuario, las bandejas de documentos, los accesos directos a la creacion de documentos y las
opciones de configuracion y seguimiento de documentos.

- omap
. N\
o Entrada v o @ 4 Emitidos v o 4
0 Bocumentos 0 bocumento
o . EnProyecto v 5 & Firmar o Visar v o
& ) pocumentos g 4 0 Bocumento s %

i

L\ J

2.3. TABLERO RESUMEN

El tablero resume los documentos del usuario y muestra los Ultimos 5 documentos en los grupos:
En Proyecto, Despacho, Firmar o Visar, Entrada y Emitidos.

e . EnProyecto v 5 & / Emitidos v = “P\
&7 ( pocumentos e x ., urmentos e
ocumentos 3 Documentos
© OFICIO N° D2-2021-GR.CAJ-DRTD/SMEC [ B |
: SOLICITA CAMBIO DE HORARIO PARA EL INGRESO AL
& 29/12/202116:28
& Despacho v 5 & CENTRO DE LABORES !
0 Documentos jperez
origen:  DIR. REG. TRANSF. DIG. - SUSY ESTRADA —
Destino: DIR. PER.
. . INFORME N° D1-2021-GR.CAJ-
Firmar o Visar v o & o u
0 Documentos oo DRTD/SMEC : OPINION TECNICA - PROYECTO DE
] 28/12/202110:47
DIRECTIVA
jpere
origen:  DIR. REG. TRANSF. DIG. - SUSY ESTRADA
Destino: DIR. REG. TRANSF. DIG.
Entrada =
- v S @
0 Documentos ©@ OFICIO N° DI-2021-GR.CAJ-DRTD/SMEC [ B |
X Solicito cambio de modalidad de trabajo presencial
ala i de trabajo remoto
Origen:  DIR. REG. TRANSF. DIG. - SUSY ESTRADA
\ Destinos: DIR. PER., DIR. REG. TRANSF. DIG /

Cada grupo de documentos contfiene campos que permite idenfificar un documento vy
clasificarlo, entre los cuales tfenemos: identificador del origen, nomenclatura, asunto, unidad de
organizacion (UO) y usuario de origen, unidad de organizacién de destino, fecha y hora, usuario
que elabora el documento, enlace para abrir el documento, enlace para abrir los anexos,
pendiente de firma o V°B°, estado RECHAZADO del documento, entre otros.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL Pagina 7 de 12




COBIERNG REGIONAL MANUAL DE USUARIO MAD3 Cc')digo: DRTD-MAD3-01
GRE s

Médulo General Version: 1.0

e Origen: Los documentos electréonicos tendrdin procedencia, de acuerdo a lo siguiente:
a) Emision de unidad de organizacion (O), documento electrénico generado por las

unidades de organizacién del Gobierno Regional Cajamarca.

b) Emisidn del profesional (P), documento electrénico generado por los funcionarios y
servidores del Gobierno Regional Cajamarca.

c) Mesa de partes fisica (F), documento electrénico cuyo original es un documento en
soporte de papel que proviene de personas naturales o juridicas.

d) Mesa de partes digital (V), documento electrénico proveniente de personas naturales
o juridicas cuyo registro se realiza por la mesa de partes digital “Trédmite Digital”.

e) Interoperabilidad (l), documento electronico proveniente de otras entidades del Estado
Peruano que se registran por interoperabilidad.

e Nomenclatura: Cédigo del documento generado, que incluye tipo de documento, nUmero
de documento, siglas GR.CAJ y siglas de la UO.

e Asunto: El motivo del documento.

e UO Origen: Unidad de organizacién de origen del documento y quien firma el documento.

e UO Destino: Unidad de organizacion de destino del documento.

e Fechay hora: Ultima fecha y hora de modificacién del documento, se trata de la fecha de
entrada de un documento, la fecha de emisién, la fecha de proyeccidn, la fecha de
despacho y la fecha de solicitud de Firma o Visto Bueno.

e Usuario: Usuario que elabora el documento.

e Pendiente de Firma Titular: Cuando el documento estd en proyecto y tiene la firma
pendiente del fitular para ser emitido.

e Pendiente de Firma Adicional o V°B°: Cuando el documento tiene una firma adicional
pendiente o un Visto Bueno pendiente.

e Estado del documento: En caso el documento haya sido rechazado se mostrard el texto
“RECHAZADOQ" y el borde de la casilla se mostrard en color rojo para resaltar el rechazo.

e Enlaces para abrir documentos: permite abrir los documentos principales y los anexos.

e Sombreado:

La informacidén anterior se puede verificar en las siguientes imdgenes:

Emitidos

v S &
1 Documento
Origen, PROVEIDO N° D5-2021-GR.CAJ/DRTD : Rendicion Comision Lima el Enlace del doc.
Nomenclatura y Fechay hora
Asunto origen: DIR. REG. TRANSF. DIG. - DEIVHY TORRES (_iperez | Usuario
Destino: CONT. PREV. RECHAZADO Estado si fue
UO Origeny rechazado
UO Destino
e . EnProyecto v oo P
&7 | Dpocumento
Origen, INFORME s/n-2021-GR.CAJ : Prueba
Nomenclatura y 28/12/2021 11:43 Fecha 'y hora
Asunto origen: DIR. REG. TRANSF. DIG. - DEIVHY TORRES e Usuario
Destino: DIR. PER.
UO Origeny
UO Destino
= Despacho v =
Eﬁ 1 Documento - '-I-.

i Enlace del
Origen, HOJA DE ENVIO N° DI12-2021-GR.CAJ/DRTD : Especificaciones Técnicas e 4
Nomenclatura y > ocC.
Asunto origen: DIR. REG. TRANSF. DIG. - DEIVHY TORRES Fecha y hora

Destino: DIR. REG. TRANSF. DIG. Pendien’rg de
UO Origeny f|rmg
UO Destino Usuario

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL Pagina 8 de 12




GRO

MANUAL DE USUARIO MAD3 Cddigo: DRTD-MAD3-01

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

Médulo General Version: 1.0

Firmar o Visar v & &
1 Documento
Origen, NFORME s/n-2021-GR.CAJ Enlace del doc.
s/n- = A . Informe de Actividades 28/12/2021 12:
Nomenclatura y 28/12/20211208 Fecha'y hora
Asunto oOrigen:  DIR. ABAST. - CECILIA TORRES Pendiente de
Destino: CONT. PERS. Firma Adicional
UO Origeny o V°I?>°
UO Destino Usuario

Entrada

v =
Q 5 de 15 Documentos s ‘-}'
Origen, Enlace del
Nomenclatura'y HOJA DE ENVIO N° D1-2021-GR.CAJ-DRTD/RJAI : TERMINOS DE REFERENCIA B doc. Y anexos
Asunto - Fecha y hora
MANTENIMIENTO 29/12/202115:1

Usuario

UO Origeny Origen: DIR. REG. TRANSF. DIG. - REINALDO ALIAGA ( raliaga )
UO Destino Destino: DIR. REG. TRANSF. DIG.
2.4. BANDEJAS DE DOCUMENTOS

Las bandejas de los documentos se ordenan en tres grupos: MESA DE PARTES, OFICINA y
PROFESIONAL. En todas las bandejas se puede realizar bUsquedas por tipo de documento, por
fecha y por palabras claves o estado de los documentos.

A Inicio
MESA DE PARTES 3 X L
<4— Documentos con destino externo (ciudadano y persona juridica).
Mi Mensajeria
(OFICINA \ . o .
<4— Documentos de Oficina y Profesional.
Entrada (29] . . . . L.
Enfrada: documentos por recepcionar por la unidad de organizacion
Regepeionados o por el profesionall.
EnFroyecto (15 Recepcionados: documentos recepcionados por la unidad de
Despacho @] organizacién o por el profesional.
Emitidos (co] En Proyecto: documentos en proceso de elaboracién para firma del
L Firmar o Visar ) fitular de la UO o por el profesional.
(FRersioNaL ) Despacho: documentos listos para ser firmados por el titular de la
Entrada unidad de organizacién o por el profesional.
Recepcionados Emitidos: documentos emitidos desde la unidad de organizacién o
En Proyecto por el profesional, donde se mostrard un icono de advertencia de
bespacho color rojo en el caso el documento haya sido RECHAZADO.
M Firmar o Visar: documentos para firma adicional o visto bueno del
) , fitular de la UO.
Firmar o Visar
N J
’
2.5. OPCIONES DE CONFIGURACION

Para ir a las opciones de configuracién, hacer clic en el engranagje, como se muestra a
continuacién. Las opciones de configuracidén son: Encargaturas, Apoyos, Proyecciones,
Comisiones y Docs por Encargatura.
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Q, @ Encargaturas: para registrar las encargaturas de la UO.

Apoyos: para solicitar los apoyos de la UO.

Encargaturas
Proyecciones: para habilitar a los frabajadores que pueden hacer

Apayos .
proyecciones en la UO.

Proyecciones . . .
Comisiones: para registrar las comisiones del titular de la UO.

Comisionas .
Docs por Encargatura: para consultar los documentos emitidos en la UO

Docs por Encargatura durante una encargatura.

2.6. CAMBIAR CONTRASENA

Para realizar el cambio de contrasena de la cuenta MAD solo aparece si ha iniciado sesidén con
el DNI, seleccionando la opcién “Cambiar Contrasena”, luego de hacer clic en su informacién.
o oo "mmmo

WALTER OCAS CASTOPE

¥ Ingeniero de Sistamas |

‘?. DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

# Cambiar Contraseria

2 Bloquear (= Cerrar Sesion

Al hacer clic en “Cambiar Contrasena”, aparecerd la siguiente pantalla:

Cambiar Contrasena

Contrasefa antigua:

L ]

Contrasena nueva

[ ]

Su contrasefna no puede asemejarse tanto a su otra informacién

personal.

Su contrasena debe contener al menos 8 caracteres

Su contrasefa no puede ser una clave utilizada comdnmente.
Su contrasefia no puede ser completamente numérica.

Contrasefa nueva (confirmacién):

Cancelar Guardar

Se debe ingresar la contrasena antigua, contfrasena nueva y confirmarla teniendo en cuenta
las recomendaciones para generacién de contrasena. Finalmente hacer clic en el botdn
“Guardar”.

2.7. CAMBIAR DE UNIDAD DE ORGANIZACION, COMISION U OTRO
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Para realizar el cambio de unidad de organizacién, comisién u otro, en caso el usuario esté
asignado a dos a mds unidades organizacionales, comités u otros, hacer clic en las siglas de la
UO actual.

Q@ oo | " —

Sede Regional

DIRECCION DE
CONTAEILIDAD

Al hacer clic aparece el formulario donde es posible seleccionar la unidad de organizacién,
comisidn u ofro en el que se quiere trabajar.

CAMBIAR DE UNIDAD ORGANIZACIONAL X

Unidad de Organizacién/Comision:

~

f 2\

Unidades Organizacionales
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DIRECCION REGIOMAL DE ADMINISTRACION

Comisiones

COMITE PARA LA ELABORACION DEL LISTADO PRIORIZADO DE OBLIGACIONES DE SENTENCIAS CON CALIDAD DE COSA

\ JUZGADA /

o p—T T N ] Tramis T AR

CAMEIAR DE UNIDAD ORGANIZACIONAL X

Unidad de Orgonizncic‘:nfcamisién:

CAMBIAR DE UNIDAD ORGANIZACIONAL X

Unidad de OrgonizqciénfComisién:

Unidades Organizacionales

‘GEREMNCIA GEMERAL REGIOMAL

Comisiones

COMISICN ABC
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IMPORTANTE: Para la elaboracion del presente manual se utilizd un ambiente de

prueba del MAD3 — Cero Papel.
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