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DOCUMENTAL: “MAD3 — CERO PAPEL” Y MESA DE PARTES DIGITAL:
“TRAMITE DIGITAL”

FINALIDAD

Normar la implementacion y funcionamiento del sistema de gestién documental:
“MAD3 - Cero Papel’” y mesa de partes digital: “Tramite Digital” en el Gobierno
Regional Cajamarca.

OBJETIVO

Disponer de un sistema de gestion documental y mesa de partes digital para
gestionar eficiente y sistematicamente la recepcion, emision, distribucién y
archivo de los documentos oficiales en el Gobierno Regional Cajamarca.

ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio en la gestion documental de
las unidades de organizacién que conforman el Gobierno Regional Cajamarca.

BASE LEGAL

4.1.
4.2.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sus

modificatorias, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 030-

2002-PCM.

4.3. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, modificada por la Ley
N° 27310, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 052-2008-
PCM y su modificatoria aprobada con Decreto Supremo N° 070-2011-
PCM.

4.4. Ley N°29733, Ley de Proteccion de datos personales y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

4.5. Decreto Supremo N° 083-2011-PCM, crean
Interoperabilidad del Estado.

4.6. Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para
facilitar la puesta en marcha de la firma digital y modifica el Decreto
Supremo N° 052-2008-PCM.

4.7. Resolucion Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para
mejorar la atencion a la ciudadania en las entidades de la administracion
publica.

4.8. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Puablica.
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4.9. Decreto Supremo N° 081-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Gobierno Electronico.

Decreto Legislativo 1246, aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electronica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y
Privado.

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
Simplificacion Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de
Proteccion de Datos Personales y la Regulaciéon de la Gestién de Intereses
y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 019-2017-JUS y su
modificatoria.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
gue aprueba el Modelo de Gestibn Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.

Resolucion Gerencia General Regional N° 024-2017-GR.CAJ.GGR, que
aprueba la Directiva N° 001-2017-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI, “Normas para
la Formulacién, Actualizacién y Aprobacion de Directivas en el Gobierno
Regional Cajamarca”.

Ordenanza Regional N° 005-2017-GR.CAJ-CR, que aprueba el
Reglamento de Organizacibn y Funciones del Gobierno Regional
Cajamarca, modificado por Ordenanza Regional N° 010-2017-GR.CAJ-CR
y Ordenanza Regional N° D000001-2021-GRC-CR.

Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion del Estado.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de la Gestion Publica.

Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software
Publico Peruano y establece disposiciones adicionales sobre el Software
Publico Peruano.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion Gerencia General Regional N° 158-2018-GR.CAJ/GGR, que
aprueba la Directiva N° 004-2018-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI: "Medidas y
procedimientos complementarios de ecoeficiencia para el gasto y el uso de
bienes y servicios en el Gobierno Regional Cajamarca".

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital 001-2019-PCM/SEGDI, que
aprueba la Directiva N° 001-2019-PCM/SEGDI, “Directiva para compartir y
usar Software Publico Peruano”.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

Resolucion Gerencia General Regional N° 64-2019-GR.CAJ/GGR, que
aprueba la Directiva N° 003-2019-GR.CAJ-GRPPAT-SGDI, “Norma las
caracteristicas distintivas de la Documentacion Oficial y la Estandarizaciéon
del uso de Logos y Simbolos Oficiales del gobierno regional y del Estado
en las entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca”.
Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital.

Decreto de Urgencia N° 007-2020, que aprueba el Marco de Confianza
Digital y dispone medidas para su fortalecimiento.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el
procedimiento administrativo.

RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

5.3.

Secretaria General. Es la unidad de organizacion responsable de la
gestion documental en el Gobierno Regional Cajamarca, asi como de la
aplicacion, supervision y cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la presente directiva.

Secretaria General, a través de Tramite Documentario -unidad de
recepcion- en la sede regional, y las que hagan sus veces en las
dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, es
responsable de efectuar la recepcion de documentos externos, de la
distribucion de documentos internos generados en las unidades de
organizacion; asi como aquellos que deben ser dirigidos externamente. Le
corresponde, ademas, orientar respecto de la presentacion, tramite y
seguimiento de documentos fisicos y electrénicos.

Direccion Regional de Transformacion Digital. Es el érgano de la sede
regional, responsable de asegurar la disponibilidad, operatividad, archivo,
custodia y resguardo de la informacion ingresada en el sistema de gestion
documental “Mdédulo de Administracion Documentaria (MAD3 - Cero
Papel)” y en la mesa de partes digital “Tramite Digital’; asi como de
garantizar la continuidad operacional de los servicios de MAD3 — Cero
Papel y Tramite Digital y de brindar soporte y capacitacion periddica a los
usuarios de estos servicios, para asegurar su aplicacion y uso adecuado.
En las dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca,
corresponde estas responsabilidades a la que haga o quien haga sus
veces.

Funcionarios y servidores publicos del Gobierno Regional Cajamarca.
Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva.
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6.2.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1.

Los procesos que comprende la gestion documental en el Gobierno
Regional Cajamarca son: recepcion, emisién, distribucion y archivo de
documentos de uso oficial.

La documentacion electronica oficial emitida en el Gobierno Regional
Cajamarca, bajo el alcance de la presente directiva es aquella que cuenta
con firma digital, generada a partir de un certificado digital y emitida en el
sistema de gestién documental “Mddulo de Administracion Documentaria”
(MAD3 — Cero Papel)”.

Todo documento electrénico forma parte de un expediente electrénico y
tiene un codigo de verificacion digital (CVD) que permitira verificar la
autenticidad de una versién impresa del documento electrénico. Esta
verificaciéon se realizara a través de un enlace (Validador Documental) y del
CVD que apareceran de forma automatica en el pie de pagina de cada
documento electronico generado por el sistema de gestibn documental
MAD?3 - Cero Papel.

Los expedientes electronicos seran identificados con un cédigo Unico de
identificacion, el cual permitird su ubicacién, acceso y seguimiento. El
formato sera: cdodigo de dependencia-afo-correlativo (Ej. 001000-2021-
000017).

Los documentos electronicos que se registren en el sistema de gestion
documental MAD3 - Cero Papel y en la mesa de partes digital “Tramite
Digital” tendran procedencia, de acuerdo a lo siguiente:

a) Emision de unidad de organizacion (O), documento electrdnico
generado por las unidades de organizacion del Gobierno Regional
Cajamarca.

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

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

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

Interoperabilidad (1), documento electrénico proveniente de otras
entidades del Estado Peruano que se registran por interoperabilidad.
Las letras (O), (P), (F), (V) e (I) identifican el origen de los documentos en
el sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel.

Los documentos que se ingresen por mesa de partes fisica deberan estar
foliados a fin de gestionar su tramite correspondiente. En caso se tenga
informacion que no pueda ser foliada, tales como sobres cerrados, CD,
archivadores u otros, se foliara el documento principal, indicando en
relacion los elementos adjuntos.

La unidad de organizacion de destino de un documento externo o interno,
es responsable de recibir el documento a través del sistema de gestidon

b)

c)

d)

e)
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documental MAD3 - Cero Papel y de derivarlo fisica o digitalmente, para su
atencion.

6.8. Para atender el tramite de cualquier documento bastara la recepcion del
mismo en la bandeja de entrada del sistema de gestion documental MAD3
- Cero Papel. La recepcién de los documentos sera obligatoria para todos
los usuarios.

6.9. Los documentos externos relacionados al Texto Unico de Procedimientos

Administrativos - TUPA, seran distribuidos en el dia a las unidades de
organizacion, encargadas de la atencién del Procedimiento Administrativo
o Servicio Prestado en Exclusividad, para el tramite correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Recepcion de documentos en soporte de papel a través del sistema

de gestion documental “Médulo de Administracion Documentaria

(MAD3 - Cero Papel)

a) La recepcion de la documentacion se realizard por la unidad de Tramite
Documentario, y las que hagan sus veces en las dependencias, con
celeridad, reserva y buena atencion al ciudadano.

b) Los documentos recibidos a través de la unidad de Tramite
Documentario, y las que hagan sus veces en las dependencias,
deberan ser registrados, escaneados en su totalidad y distribuidos
utilizando el sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel; a
excepcion de aquellos que son imposibles de escanear por su
presentacion o dimensiones, tales como libros, compendios, anillados,
revistas, impresiones mayores al formato A4, medios digitales que
superen lo establecido por el sistema y documentos que superen las 24
paginas.

¢) Los documentos que no puedan ser digitalizados, seran distribuidos
fisicamente a los o6rganos y unidades de organizacion de destino,
quienes deberan firmar un cargo digital. Este Ultimo estara almacenado
en el sistema de gestién documental MAD3 - Cero Papel.

d) La unidad de Tramite Documentario, y las que hagan sus veces en las
dependencias, se encargaran de custodiar y resguardar los documentos
externos fisicos que hayan sido digitalizados en su totalidad y que
hayan seguido su trdmite por el sistema de gestion documental MADS -
Cero Papel.

e) La documentacion a tramitarse en sobres cerrados, correspondencia de
caracter confidencial, reservada o secreta, asi como los documentos
relacionados con procesos de seleccion de bienes y servicios, de
personal y los dirigidos a los Organos de Control Institucional existentes,
seran registrados en el sistema de gestién documental MAD3 — Cero
Papel y distribuidos fisicamente y en las mismas condiciones en las que
fueron recibidos.

f) Se derivaran los documentos en fisico cuando la unidad de organizacion
asi lo requiera, adicionalmente al escaneado y tramitado a través del
sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel.
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g) Excepcionalmente, los documentos recibidos en mano por el
Gobernador o funcionarios del Gobierno Regional Cajamarca, durante la
realizacion de reuniones o0 convocatorias en las que participe la
ciudadania o autoridades, deberan ser entregados posteriormente y tan
pronto como sea posible a la unidad de Tramite Documentario, y las que
hagan sus veces en las dependencias, para ser registrados en el
sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel conforme lo
establecido.

h) La unidad de Tramite Documentario, y las que hagan sus veces en las
dependencias, distribuirdn los documentos fisicos el mismo dia de su
recepcion y registro en el sistema de gestion documental MAD3 — Cero
Papel.

i) La unidad de organizacion de destino, al recibir un documento fisico o
electrénico, debera verificar que el documento le corresponda y que
tenga los folios, anexos y elementos adjuntos consignados.

j) La unidad de Tramite Documentario, y las que hagan sus veces en las
dependencias, no recibirdn documentos de indole personal, como
tarjetas, invitaciones, reportes bancarios, u otros similares, con
excepcion de las invitaciones institucionales.

k) Los documentos externos se recibiran en original, pudiendo el cargo de
recepcion ser una copia, a los cuales se adjuntara un ticket
autoadhesivo, el cual contendra: el documento presentado
(nomenclatura), el cédigo Unico de identificacion del expediente, la
fecha y hora de recepcion del expediente, el numero de folios y un
enlace y un cddigo QR para el seguimiento del documento. En caso de
contingencia se procedera a registrar estos datos de manera manuscrita
a través de un sello de recepcion.

[) La unidad de Tramite Documentario, y las que hagan sus veces en las
dependencias, al registrar un documento en el sistema de gestion
documental MAD3 - Cero Papel deberdn consignar el asunto del
documento recibido. En caso que se haya consignado en el asunto: “el
que se indica”, “el asunto de la referencia”, “lo solicitado”, entre otras
frases que no precisen de qué se trata el documento, o cuando no tenga
un asunto claro y preciso, quién recibe el documento revisara el
contenido y agregara un resumen.

m) Los documentos que se dirijan a funcionarios o servidores publicos que
hayan cesado en sus funciones, seran derivados a los funcionarios o
servidores publicos en funciones que los hayan reemplazado en los
cargos, asumiendo la responsabilidad de recepcion y trdmite de estos.

n) El personal de la unidad de Tramite Documentario, y las que hagan sus
veces en las dependencias, deberan brindar informacion del estado de
los tramites de los (as) interesados (as), siempre y cuando lo requieran.

0) Los documentos externos deberan contener datos basicos tales como:
namero de DNI o RUC de la persona natural o juridica,
respectivamente, direcciéon, ciudad, teléfono de contacto y correo
electronico.

p) Los horarios de atencién al publico para la recepcion de los documentos
en la mesa de partes fisica, seran establecidos por cada dependencia,
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VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:16 p. m.

o @R

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:01 p.m.

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:57 p. m.

observando obligatoriamente que no podran ser menor de ocho (8)
horas de lunes a viernes.

7.2. Recepcién de documentos electronicos a través de la mesa de partes
digital “Tramite Digital”:

a)

b)

c)

d)

f)

La persona natural o juridica que desee presentar un tramite de
manera no presencial en cualquier dependencia del Gobierno Regional

Cajamarca debera registrar sus documentos en la mesa de partes

digital “Tramite Digital”, para lo cual deber& crear una cuenta usando

los nombres o razon social, el nimero de DNI o RUC y un correo
electrénico que permitira realizar la confirmacion de la cuenta.

La recepcion de documentos en original o copia a través de “Tramite

Digital” se realizara de la manera siguiente:

- Para recibir un documento escaneado presentado por persona
natural o juridica que tenga firmas manuscritas, la unidad de Tramite
Documentario, y las que hagan sus veces en las dependencias,
deberdn firmarlo digitalmente con certificado de agente
automatizado y un sello de tiempo.

- Para recibir un documento electronico presentado por la persona
natural o juridica que utilice alguna de las modalidades de firma
electrénica establecidas en el Reglamento de la Ley N° 27269, Ley
de Firmas vy Certificados Digitales, la unidad de Tramite
Documentario, y las que hagan sus veces en las dependencias,
debera firmarlo digitalmente con certificado de agente automatizado
y un sello de tiempo.

En caso se requiera la presentacion de la copia de un documento

original que se encuentran en soporte papel, la persona natural o

juridica puede presentar dicho documento escaneado.

La presentacion de documentos en original o copia a través de “Tramite

Digital” se sujetan al principio de presuncion de veracidad conforme a

lo dispuesto en el numeral 1.7 del Articulo IV del Titulo Preliminar y a

los numerales 51.1 del articulo 51, 1 y 4 del articulo 67 del TUO de la

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Al recibirse el documento por la unidad de Tramite Documentario, y las

gue hagan sus veces en las dependencias, se envia a la bandeja de

tramites de la mesa de partes virtual “Tramite Digital” de la persona
natural o juridica un cargo de recepcién del documento presentado con
firma digital de agente automatizado y un sello de tiempo, consignando
la fecha, hora y canal de presentacion, en conformidad con el articulo

135.2 del TUO de la Ley N° 27444. Asimismo, envian un mensaje al

correo electronico registrado por la persona natural o juridica.

Los horarios de atencion para la recepcién de los documentos en la

mesa de partes digital “Tramite Digital” son:

- Documentos presentados desde las 00:00 horas hasta el término del
horario de atencién de la entidad de un dia habil, se consideran
presentados el mismo dia.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:37 p. m.

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
FAU

9)

- Documentos presentados después del horario de atencion de la

entidad hasta las 23:59 horas, se consideran presentados el dia
habil siguiente.

- Los documentos presentados los sabados, domingos, feriados o no

laborable para el sector publico, se consideran presentados al

primer dia habil siguiente.
En caso se requiera la presentacion fisica del documento original,
luego de la presentacion por “Tramite Digital”’, corresponde a la
persona natural o juridica efectuar la referida presentacion en un plazo
méximo de dos (02) dias habiles siguientes de la presentacion via
mesa de partes digital, conforme lo establecido el nhumeral 136.1 del
articulo 136 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. Mientras esté pendiente dicha presentacion
son aplicables las reglas establecidas en los numerales 136.3.1 y
136.3.2 de dicho cuerpo normativo. De no presentarse oportunamente
lo requerido resulta de aplicacion lo dispuesto en el numeral 136.4 del
indicado TUO.

20453744165 hard h) La mesa de partes digital “Tramite Digital” permite que la persona
Motivo: Viso en sefial de natural o juridica pueda presentar y hacer seguimiento a sus
Fecha: 25/01/2022 05:31 p.m. documeﬂtOS

i) En caso la persona natural o juridica haya presentado un documento a

DX Jorc)

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:16 p. m.

o @R

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:01 p.m.

o (@I

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:57 p. m.

7.3.

7.4.

través de Tramite Digital cuyo destinatario no corresponda con la
dependencia, la unidad de Tramite Documentario, y las que hagan sus
veces en las dependencias deberan derivarlo a quien corresponda.

Emisién y recepciéon de documentos electrénicos a través de
Interoperabilidad:

a)

b)

La recepcion de documentos electronicos via interoperabilidad, se
limitard& a aquellas entidades puablicas que cuenten con la
implementacion del Modelo de Gestion Documental acreditado, en el
marco del Decreto Legislativo N° 1310, bajo la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE).

En caso la entidad de destino cuente con un sistema de gestion
documental integrado a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado
(PIDE), se le remitird el documento electronico firmado digitalmente a
través del Interoperabilidad de manera automética al momento de
emitir el documento por el sistema de gestion documental “Mddulo de
Administracion Documentaria (MAD3 — Cero Papel).

Recepcién interna de documentos
a) Los titulares de las unidades de organizacién, comisiones, comités u

otras instancias reconocidas oficialmente, encargados o personal de
apoyo que cuenten con la debida autorizacion de su jefe inmediato
superior, deberan ingresar al sistema de gestién documental “Mddulo de
Administracion Documentaria (MAD3 - Cero Papel)” para efectuar la

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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b)

E(jste] o

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:38 p. m.

o (TR

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:31 p.m.

recepcion de los documentos derivados por otras unidades de
organizacion y disponer su atencion.

Los documentos digitalizados y registrados en el sistema de gestion
documental MADS3 - Cero Papel y los provenientes de la mesa de partes
digital “Tramite Digital” se visualizan en la bandeja de entrada de la
unidad de organizacién de destino, dando inicio al tramite respectivo.

A través del sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel se
podran enviar o recibir documentos electrénicos las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afio. En caso no se realice la recepcion
expresa por el usuario, se presumird la recepcion interna de los
documentos en su bandeja de entrada al finalizar la jornada laboral del
mismo dia en que fueron emitidos. Los documentos remitidos con
posterioridad a la jornada laboral, se presumira la recepcion al inicio de
la jornada laboral del dia habil siguiente.

En el caso de documentos fisicos cuya derivacion electrénica haya sido
realizada pero no hayan entregado en fisico a la unidad de organizacion
de destino, en un plazo maximo de 48 horas, se dara por no recibida;
debiendo la unidad de organizacion correspondiente efectuar un nuevo
tramite.

@GRG 7.5. Emision de documentacion

a)
Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:17 p. m.

b)

(< Jors)

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:02 p.m.

c)

EX(~)6ac)

Firma Digital: TORRES VARGAS

Deivhy Paul FAU 20453744168 soft

SEDE - DRTD - Analista de Sist. d)
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:57 p. m.

La emision de documentacién interna en el Gobierno Regional
Cajamarca se realizard a través del sistema de gestion documental
“Mddulo de Administraciéon Documentaria (MAD3 - Cero Papel)”, por lo
que, funcionarios y servidores publicos emplearan de manera obligatoria
el certificado digital para firma digital.

Los funcionarios y servidores publicos emitiran documentos
administrativos en cumplimiento de las funciones y competencias de sus
cargos y de las unidades de organizacion, los cuales seran tramitados a
través del sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel, previa
conformidad y firma digital. Para tal efecto, se usaran las plantillas,
numeracion, nomenclatura y logotipo que el MAD3 — Cero Papel
genere.

Los documentos emitidos y registrados en el sistema de gestidon
documental MAD3 — Cero Papel, de requerir ser visados o firmados
adicionalmente, previa solicitud, podran ser requeridos en el sistema.
Las copias de los documentos registrados en el sistema de gestion
documental (MAD3 - Cero Papel) solo se remitiran a aquellos
funcionarios y servidores publicos competentes y relacionados con el
tema materia del documento.

La respuesta a los documentos recibidos en el sistema de gestion
documental (MAD3 — Cero Papel) se efectuara siguiendo las normas de
emision consignadas en la presente directiva. Las derivaciones se
efectuaran mediante el empleo de memorandos o proveidos segun el
caso, respetando los niveles jerarquicos administrativos.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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f) El documento electrénico con firma digital, los anexos y otros elementos
adjuntos, que formen parte del mismo, se almacenaran en un repositorio
del equipo informatico de cada dependencia del Gobierno Regional
Cajamarca, bajo disposiciones de seguridad de la informacion.

7.6. Distribucién de documentos fisicos
a) La distribucion de documentos fisicos se realizara de forma interna y

externa:
@gng - Distribucién Interna: cuando hay que entregar la documentacion
Firmado digitalmente por fisica a las unidades de organizacion del Gobierno Regional
MOREANO ECHEVARRIA -
Leoncio FAU 20453744168 hard Cajamarca.
Motivo: Viso en sefial de - Distribucion Externa: cuando hay que remitir la documentacion fisica

Fecha: 27/01/2022 03:38 p. m.

a personas haturales y juridicas.
b) Los documentos fisicos para distribucion interna dentro de la
dependencia seran enviados a las unidades de organizacion de destino

@@ quiene.s deberan firm'a}r un cargo digital. Este Ultimo estara almacenado
en el sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel.
JEUQQ&S%E“E%S(SUFE%G c) Los documentos fisicos para ser remitidos fuera de la dependencia
20453744168 hard seran enviados a la bandeja de entrada de la unidad de Tramite
conformidas o Sor ¢ Documentario, y las que hagan sus veces, a través del sistema de
Fectesspz gRz R gestion documental MAD3 - Cero Papel, las que procederan a la
impresion de los documentos oficiales para ser entregados a la
@@I dependencia de destino. Si los documentos superan las 10 hojas, la
VAo o meate ot unidad de organizacibn emisora es responsable de imprimir el
oo T s documento y entregarlo a Tramite Documentario.
B 9022 05:17 p. m. d) Las unidades de organizacion que emitan documentacion de caracter

reservado o confidencial, deberan imprimir y entregar el documento a la
unidad de Tramite Documentario o a las que hagan sus veces en las

@@ dependen.cia’s, para su distribucion correspondiente mediante el servicio
de mensajeria.

Egg“é‘giiéﬁ%g{%}?eunﬁi e) Los documentos emitidos por las unidades de organizacién cuyos
Motiv: Viso en sefial de destinatarios son personas naturales o juridicas seran distribuidos por la
Focha: 2510112022 0303 p.m. unidad de Tramite Documentario o las que hagan sus veces, a través
del servicio de mensajeria correspondiente; para lo cual debera

imprimirse el documento electrénico generado con certificado y firma

@ digital. Esta impresion deberd contener el enlace (Validador
B ) Soacyaon woft Documental) generado automaticamente por el sistema de gestion
Voo Doy v o documental MAD3 - Cero Papel en el cual se podra verificar la

Fecha: 25/01/2022 12:57 p. m.

autenticidad del documento electrénico.

f) La unidad de Tramite Documentario o las que hagan sus veces en las
dependencias, coordinara con el servicio de mensajeria contratado, a fin
de que recoja la documentacion recibida en el dia, registrando la hora
de entrega y el nombre del mensajero quien recibe la documentacion.

g) La unidad de Tramite Documentario o las que hagan sus veces en las
dependencias, una vez efectuada la distribucion de los documentos,

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL Pagina 10 de 21
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7.7.

o @QTTS

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:38 p. m.

o @I

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:32 p.m.

o G

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

7.8.

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:17 p. m.

B Jorc]

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:03 p.m.

o (@I

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:57 p. m.

procederd a la clasificacion de los cargos fisicos, su digitalizacion y
archivo para dar por finalizado el tramite.

h) Los horarios para la recepcién de documentos fisicos, para la atencién
por el servicio de mensajeria, por parte de la unidad de Tramite
Documentario o las que hagan sus veces, son los establecidos en la
sede regional o en las dependencias correspondientes.

Archivo de los documentos

a) Al finalizar el horario de atencién al publico, la unidad de Tramite
Documentario o las que hagan sus veces, archivaran la documentacion
fisica original que haya sido escaneada en su totalidad, con informacion
relacionada a: dia, mes y afio, asi como el nUmero de expediente; los
gue seran custodiados en el archivo fisico correspondiente.

b) Al concluir el trdmite de un expediente dentro de una unidad de
organizacion, este también culmina en el sistema de gestion documental
MAD3 - Cero Papel, procediéndose a su archivo en forma digital y
fisica, en caso se tenga el documento fisico.

¢) Los documentos generados por las comisiones, comités u otras
instancias reconocidas oficialmente, seran transferidos al Archivo
Central de la sede regional o de las respectivas dependencias, una vez
finalizadas las labores para las cuales fueron creadas, salvo disposicion
expresa.

Operatividad del sistema de gestion documental “Médulo de
Administraciéon Documentaria (MAD3 - Cero Papel)” y de la mesa de
partes digital “Tramite Digital”

a) El sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel y la mesa de
Tramite Digital son servicios digitales que facilitan, agilizan y
automatizan la gestion documental en el Gobierno Regional Cajamarca,
permitiendo realizar los procesos de recepcion, emision, distribucion y
archivo de documentos electrénicos y fisicos.

- MADS - Cero Papel: sistema de gestion documental descentralizado
gue se desplegara en las dependencias que lo solicitan y cumplan
con los requerimientos técnicos minimos y los procedimientos de
seguridad de la informacion correspondientes.

- Tréamite Digital: Mesa de Partes Digital centralizado en la sede
regional del Gobierno Regional Cajamarca.

b) Los funcionarios y servidores publicos contaran con el acceso
respectivo segun sus funciones a estos dos servicios digitales, para lo
cual serdn dados de alta por la Direccién Regional de Transformacion
Digital de la sede regional o la que haga sus veces en las dependencias
y segun corresponda.

¢) Cuando el funcionario o servidor publico cese en sus funciones, la
Direccion de Personal o la que haga sus veces, informara a la Direccion
Regional de Transformacion Digital o la haga sus veces en las
dependencias, para dar de baja al usuario en estos servicios digitales.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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d)

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:39 p. m.

o @I

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:32 p.m.

o G

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:18 p. m.

o @I

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:04 p.m.

= (@I

Firma Digital: TORRES VARGAS

Deivhy Paul FAU 20453744168 soft h
SEDE - DRTD - Analista de Sist. )
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:57 p. m.

9)

Los accesos otorgados en el sistema de gestion documental MAD3 -
Cero Papel y en la mesa de partes digital “Tramite Digital”, seran de la
manera siguiente:

- Tramitador Documental: personal de la unidad de Tramite
Documentario o quienes hagan sus veces en las dependencias que
cuenta con permisos para registrar documentos externos vy
distribuirlos a las unidades de organizacion correspondientes, y
preparar documentos y distribuirlos externamente por mensajeria.

- Jefe: personal titular o titular encargado que cuenta con permisos
para gestionar los documentos asignados a la unidad de
organizacion bajo su cargo.

- Apoyo: servidor (a) publico que realiza labores de apoyo y que
cuenta con permisos para gestionar el tramite de los documentos de
la unidad de organizacion donde se desempefia.

- Operador: servidor (a) publico que cuenta con permisos para
administrar los documentos que se le asigne o sean proyectados por
Su persona.

Las comisiones, comités, grupos de trabajo u otros reconocidos son
registrados por el o la titular de los mismos, indicando los miembros y
documento que sustenta su activacion. Para la activacion o
desactivacién se requiere la firma digital del o la titular.
En caso de encargo de funciones de una unidad de organizacion, el o la
titular registra el encargo indicando las fechas y el documento de
sustento. Para hacer efectivo el encargo se requiere la firma digital del o
la titular.
Los documentos que se generen por el o la encargado (a) o designado
(a) tendran la posfirma del o la titular de la unidad de organizacién. En el
motivo de la representacion de la firma aparecera la frase: “Por
Encargo”.
La creacion de tipos documentales, plantillas de documentos y cargos
no considerados en el sistema de gestion documental MAD3 - Cero
Papel, se solicitaran a la Direccién Regional de Transformacién Digital
de le sede regional del Gobierno Regional Cajamarca.
En el caso en que el sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel
presente inconvenientes técnicos, la unidad de Tramite Documentario o
las que hagan sus veces, recibiran los documentos externos de forma
manual segun el Anexo N° 01: Hoja de tramite, registrando los datos de
contacto de quien lo suscribe, con el fin de informarle sobre el nimero
de expediente y cbédigo de busqueda generados al registrar el
documento en el sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel,
una vez que se restablezca el sistema.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primero.- Los documentos emitidos a través del sistema de gestion documental

MAD?3 - Cero Papel, podran contener una o varias firmas digitales.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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(v Jore]

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:39 p. m.

IX.

o @I

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:33 p.m.

o @I

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de

conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:18 p. m.

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de

conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:04 p.m.

o QTS

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:58 p. m.

Segundo.-

Tercero.-

Cuarto.-

Primera.-

Segunda.-

Tercera. -

Cuarta.-

Los documentos firmados digitalmente a través del sistema de
gestion documental MAD3 - Cero Papel, deberan ser accesibles para
su posterior consulta y conservados en su formato original con el
objetivo de mostrar la exactitud e integridad del contenido
electrénico, el cual se verificara en el “Validador Documental”.

En caso de encargo de puesto, los documentos electrénicos de la
unidad de organizacién, comités, comisiones, grupos de trabajo u
otros, contendran en la posfirma la letra “(e)”, indicando que esa
persona es el (la) Titular Encargado.

Secretaria General en coordinaciéon con el Direccion Regional de
Transformaciéon Digital, propondran lineamientos para la mejora
continua de la gestibn documental a través del sistema de gestion
documental MAD3 - Cero Papel y la mesa de partes digital “Tramite
Digital”, en el Gobierno Regional Cajamarca.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

A partir de la implementacion del sistema de gestibn documental
MAD3 - Cero Papel en la dependencia correspondiente, se dejara de
usar cualquier sistema de gestion documental con el que se cuente,
manteniéndose con fines Unicamente de informacion y consulta.

La documentacion impresa prevalecera mientras se efectle la
transicion entre la firma manuscrita y la firma digital o cuando se
logre la implementacién general del nuevo sistema de gestidn
documental MAD3 — Cero Papel en todas las dependencias que
conforman el Gobierno Regional Cajamarca.

La documentacién externa presentada por una persona natural o
juridica por mesa de partes digital “Tramite Digital”, sera recibida por
la unidad de Tramite Documentario o las que hagan sus veces,
consignando su firma digital en tanto el certificado de agente
automatizado y el sello de tiempo no se haya implementado.

En los casos en que se encuentren en proceso de adquisicién e
implementacion de impresoras tickets autoadhesivos en las
dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, se
procederd al registro manual mediante un sello de recepcion.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para la presente directiva se consideraran estos términos y definiciones:

Agente automatizado: Son los procesos y equipos programados para atender
requerimientos predefinidos y dar una respuesta automética sin intervencion
humana, en dicha fase.

- Certificado digital: Es un documento digital emitido por una entidad autorizada
o Entidad de Certificacion (EC). El certificado digital vincula un par de claves
(una publica y otra privada) con una persona y asegura su identidad digital.
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Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:40 p. m.

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:34 p.m.

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:19 p. m.

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:05 p.m.

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:58 p. m.

Con esta identidad digital la persona podra ejecutar acciones de comercio y
gobierno electrénico con seguridad, confianza y pleno valor legal.

Certificado digital de agente automatizado: Es un certificado digital para
persona juridica en la modalidad de Agente Automatizado que serd utilizado en
las aplicaciones de firma digital que requiera efectuar.

Direccion Regional de Transformacién Digital o la que haga sus veces: Es
toda unidad de organizacion que se encarga de analizar, disefar y desarrollar
los sistemas informaticos, que realiza el soporte técnico de los usuarios, de
entregar servicios electronicos (PC, correos, internet, software, etc.), y de la
investigacion e innovacion de tecnologia.

Documento: Se refiere a todo escrito presentado en soporte de papel o
electrénico (documento contenido en un medio electronico).

Documento reservado: Documentacion que contiene informacion cuyo acceso
se restringe de manera expresa, segun lo estipula la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, en razon de un interés general durante un periodo
determinado y por causas justificadas.

Documento confidencial: Documentacion que contiene informacion privada
en poder del Estado cuyo acceso publico se prohibe por mandato
constitucional o legal en razén de un interés personal juridicamente protegido.
Es decir, la informacion referente a la intimidad personal y familiar, al honor y
propia imagen, asi como archivos médicos cuya divulgacion implicaria una
afectacion significativa para el titular de la misma o un tercero del que el titular
la hubiere recibido. A esta informacion solo tendran acceso las personas que
son duefias de ella.

Encargo de funciones: Para el caso de la presente directiva corresponde la
accion mediante la cual se autoriza a un trabajador el desempefio de un puesto
de responsabilidad directiva, por ausencia del titular por encontrarse de
comision de servicio, descanso vacacional, licencia, por razones de salud o por
cualquier otro motivo, que suspenda su relacion laboral con la entidad con
caracter transitorio.

Encargo de puesto: Para el caso de la presente directiva corresponde la
accion mediante la cual se autoriza a un trabajador el desempefio de un puesto
de responsabilidad directiva, que se encuentre vacante.

Firma Digital: Es aquella firma electronica que cumple con todas las funciones
de la firma manuscrita, en particular se trata de aquella firma electrénica
basada en criptografia asimétrica. Permite la identificacion del signatario, la
integridad del contenido y tiene la misma validez que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada dentro de la IOFE. La firma
digital est& vinculada Unicamente al signatario.

Mesa de Partes Digital: Es un médulo que permite simplificar y agilizar la
distribucion y recepcion de los documentos entre entidades del estado, en el
marco de la dispuesto por el Art. 8° del DL N° 1310.

Mesa de partes digital “Tramite Digital”’: Es una herramienta informatica que
facilita, agiliza y automatiza la recepcion de documentos externos presentados
de forma digital.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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o @R

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:34 p.m.

DX Jorc)

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:19 p. m.

o @

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:06 p.m.

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:58 p. m.

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:40 p. m.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura
tecnoldgica que permite la implementacion de servicios publicos en linea, por
medios electrénicos y el intercambio electrénico de datos entre entidades del
Estado a través de internet, telefonia moévil y otros medios tecnoldgicos
disponibles.

Modulo de Administracion Documentaria (MAD3 - Cero Papel): Es una
herramienta informética que facilita, agiliza y automatiza el tramite
documentario, permitiendo realizar los procesos de recepcion, emision, archivo
y distribucién de documentos electronicos y fisicos.

Sello de tiempo: Es un mecanismo que permite probar la integridad de una
serie de datos. Permite demostrar que esos datos han existido en un momento
determinado, y que no han sido alterados desde entonces. La integridad es
precisamente uno de los requisitos que permiten que un proceso de firma sea
seguro y tenga plenas garantias legales para todas las partes.

Usuario: Individuo u organizacién que utiliza el sistema en operacion para
llevar a cabo una funcién especifica. El usuario puede llevar a cabo otros roles,
tales como el de adquiriente o responsable de mantenimiento.

Unidad de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad: Unidades de organizacién. Nivel
organizacional.

Organo Primer y Segundo nivel.

Unidad organica Tercer nivel.

Subunidad organica Cuarto nivel.

Area Quinto nivel.

Validador Documental: Es un moédulo en el que se podra validar los
documentos firmados digitalmente asegurando la validez, autenticidad e
integridad de los documentos.

FLUJOGRAMAS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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Recepcion de documentos externos fisicos

Tramite Documentario o las gue hagan sus veces en las

dependencias

Recibir
documento

(EkgistrarModif
icar documentao
en MADS

&l

o

>Cumple
requisitos? 5

Motivo: Viso §

conformidad

ﬁlgann o unidad
de organizacion

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad

[Ii8arimir ticket
adhesivo y
pegar en cargo
v entregar
cargo

&Escﬂn&ar

documento v
subira MAD3

:Digitalizar todo &
>d|:u:umer1tu:u?

Mo Escanear
caratula y

GRE caiamarca DIRECTIVA N° 2 -2022-GR.CAJ/DRTD Codigo: DRTD-D002
GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
2  —
E . [(Spresentar
E documento en Subsanar L
= g mesa de partes documento o
g fisica 2 dias para
E —— subsanar
Archivo de
Mo (S Devolver documentos
documento
2Con TUPA? para subsanar

Paralelamente

Distribucion de

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:41 p. m.

) documentos
derivar en
digital y fizico &
Recepciony
3 emision interna
de documentos

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:58 p. m.

Fecha: 25/01/2022 05:20 p. m.

Fecha: 25/01/2022 05:34 p.m.

Proceso de recepcion de documentos externos fisicos

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

Pagina 16 de 21




R

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

A tu servicio con

DIRECTIVA N° 2 -2022-GR.CAJ/DRTD Cddigo: DRTD-D002

GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:42 p. m.

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:35 p.m.

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:21 p. m.

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:07 p.m.

o QIR

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:58 p. m.

sRequisitos en
fizico?

(Rgistrarse en O:presentar

Tramite Tigital documento en
D TD

ﬁq:EDS ubsanar

documento

Recepcidn de

documentos
exterrﬁisims

Persona natural o juridica

lon TUPA?

& Recibir

documento por
TD

ﬁ%ﬁ;}istrar,fr\.-'loc:l'riﬁlr

documento en MADS

Tramite Documentario o las gue

sCumple
requisitos?

Si

EDE’UOHI‘EI’
documento
para subsanar

.
IEmar digitalmente
documento y emviar

hagan sus veces en las dependencias)

cargo

Proceso de recepcion de documentos externos electronicos

l:'lrgann o unidad organica

Recepciony

Proceso de recepcion de documentos externos electronicos
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Cddigo: DRTD-D002

A tu servicio con

GESTION DOCUMENTAL

Version: 1.0

v- e (Y

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:42 p. m.

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de

Atender

Archivo de
documentos

[#]

Ee

i

Recepcionar
documento en
MAD3

Motificacion de
documento
derivado

iRequiere
respuesta?

Generar y emitir

conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:35 p.m.

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:21 p. m.

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:07 p.m.

o (@QFTE

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:59 p. m.

documento en
MAD3

taria / Titular de 6rgano o unidad de organizacion|

documento en

Delegar?

Delegar

MAD3

Elaborar /Modificar
Proyecto de Documento
Administrativo en MAD3

Firmar y enviar
documento en
MAD3

iCorrecta?

cRequiere
Distribucion?

Distribucion de
documentos

Recepcion y emision interna de documentos

:Documento del
Profesional?

Organo o unidad |Profesional de érgano o unidad del Titular de érgano o unidad de |_
0 n

de

Recibir Elaborar Proyedo de
documento en Documento Mo
= MAD3 Administrativo en MAD3
Elaborar Firmar y enviar
Informe en documento en
MAD3 MAD3
Recepciony
3 emision de
documentos
+

Proceso de recepcion y emisién interna de documentos
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Cddigo: DRTD-D002

Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefia| de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:43 p.|m.

o (T

Firmado digitalmente pjo
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial e
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:36 p.m.

o @I

Firmado digitalmente ppr
VALLEJOS PORTAL Lufs
Alberto FAU 20453744168 s¢ft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:21 p. m.,

T

Distribucion de documentos

digital en MAD

GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
cDesting del sDocumento
documentointegrade  supera las 20
a PIDE? hajas?
ﬂﬁprimirdocumento
Y generar cargo Entregar
g g documento

Confidencial
o Reservada?

&m‘iar documento por
Interoperabilidad de MAD

Organo o unidad de organizacion
[

@h’wiar documento y
generar cargo digital
en MAD

[E'werarplanilbrs'_.r Recibir cargo
distribuir por firmado par el
mensajeria destinatario

I

Escanear cargo
firmado por
destinatario a MAD3

N

Cerrar
expediente

o

2

z

c

£

Z ﬁﬂﬁ'nitirdccurrﬂtopor E]]marcargc digital ]

8 Interoperabilidad de e emprimir

] MAD documento I ’l
E

m

=

ot

Firmado digitalmente pqr
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:08 p.m.

E"%%cibir documento

por la PIDE y firmar y

alaPIDE

enviar cargo

Entidad destino integrada

o QT

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:59 p. m.

Proceso de distribucion
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Firmado digitalmente por
MOREANO ECHEVARRIA
Leoncio FAU 20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 27/01/2022 03:43 p. m.

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU
20453744168 hard

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:36 p.m.

GG cajamarca DIRECTIVA N° 2 -2022-GR.CAJ/DRTD Cédigo: DRTD-D002
GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
e
i ‘E %Iocﬂr rotulos distintvos a E‘#a_r a archivo
E E los documentos orignales E:EEOF:;E
&| Findel dia

Archivo de documentos

Organo o unidad de organizacion

fg%r'm.-'ar documento
en MAD3

Documento
fisicoT

Archivar
documento

Firmado digitalmente por
VALLEJOS PORTAL Luis
Alberto FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:22 p. m.

Firmado digitalmente por
CAVERO PONCE Cesar Ulises
FAU 20453744168 soft

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 03:08 p.m.

o QIR

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25/01/2022 12:59 p. m.

Proceso de archivo de documentos
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XIl. ANEXOS

Firmado digitalmente por

ANEXO N° 01: HOJA DE TRAMITE
Leoncio FAU 20453744165 hard GESTION DOCUMENTAL

Motivo: Viso en sefal de Direccion Regional de Transformacion Digital
conformidad

Fecha: 27/01/2022 03:44 p. m.

Directiva N°  -2021-GR.CAJ/DRTD Fecha: Hora:

@ 6RG] DATOS DEL DOCUMENTO EXTERNO

Firmado digitalmente por
CUSQUISIBAN MOSQUERA
Javier Antonio FAU

20453744168 hard Documento| ‘

Motivo: Viso en sefial dp
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:36 p.m.

Firmado digitalmente p
VALLEJOS PORTAL Lui
Alberto FAU 20453744168 soft

Procedencia | ‘

—

Asunto | ‘

G =

DATOS DE CONTACTO (segln procedencia de documento externo)

Motivo: Viso en sefial de
conformidad
Fecha: 25/01/2022 05:22 p. m.

Nombres y Apellidos | ‘

@@] Cargo | ‘

Firmado digitalmente ppr
CAVERO PONCE Cesar Ulises

FAU 20453744168 soft Teléfono
Motivo: Viso en sefal ge institucional
conformidad

Fecha: 25/01/2022 03:09 p.m.

Ve Be Eﬂ{;

Firma Digital: TORRES VARGAS
Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
SEDE - DRTD - Analista de Sist.

Correo institucional

=1

TRAMITE DOCUMENTARIO

o 12002 12:50 p. . Organo o Unidad de organizacion Proveido | Folios Firma
N° Forma Destino
1
2
3
4
5
6
7
8

NOTA: Se usara Unicamente en ausencia del sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL Pagina 21 de 21




		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:55:10-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:56:05-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:56:26-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:56:35-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:56:42-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:56:54-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:57:02-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:57:10-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:57:18-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:57:30-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:57:40-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:57:50-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:58:01-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:58:12-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:58:22-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:58:33-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:58:51-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:59:04-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:59:15-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:59:26-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		OFICIO N° D000001-2021-GRC-DRTD
	2022-01-25T12:59:44-0500
	SEDE REGIONAL - Dirección Regional de Transformación Digital - Analista de Sistemas
	TORRES VARGAS Deivhy Paul FAU 20453744168 soft
	Doy V° B°


		2022-01-25T14:56:56-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T14:58:15-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T14:58:59-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T14:59:28-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T14:59:55-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:00:36-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:01:06-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:01:34-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:02:05-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:03:01-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:03:39-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:04:14-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:04:54-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:05:31-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:06:01-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:06:38-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:07:07-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:07:36-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:08:09-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:08:37-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T15:09:02-0500
	CAVERO PONCE Cesar Ulises FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:14:42-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:15:09-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:15:21-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:15:40-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:15:55-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:16:08-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:16:24-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:16:43-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:17:04-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:17:22-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:17:59-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:18:23-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:18:54-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:19:28-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:19:51-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:20:33-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:21:07-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:21:36-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:21:56-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:22:23-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:22:48-0500
	VALLEJOS PORTAL Luis Alberto FAU 20453744168 soft
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:27:29-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:28:27-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:28:47-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:29:27-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:29:51-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:30:16-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:30:57-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:31:20-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:31:39-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:32:09-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:32:36-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:32:59-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:33:40-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:34:13-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:34:35-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:34:58-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:35:17-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:35:40-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:36:01-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:36:27-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-25T17:36:53-0500
	CUSQUISIBÁN MOSQUERA Javier Antonio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:33:34-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:34:43-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:35:07-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:35:32-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:35:57-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:36:19-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:36:44-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:37:32-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:38:01-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:38:26-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:38:52-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:39:18-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:39:46-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:40:14-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:40:53-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:41:33-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:42:00-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:42:32-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:43:05-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:43:36-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad


		2022-01-27T15:44:27-0500
	MOREANO ECHEVARRIA Leoncio FAU 20453744168 hard
	Viso en señal de conformidad




