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MANUAL DE USUARIO - EMISION DE DOCUMENTOS DE
UNIDAD ORGANIZACIONAL

1. DATOS GENERALES

1.1. NOMBRE DEL SOFTWARE

Modulo de Administracion Documentaria - MAD3 Cero Papel
1.2. VERSION

Version 3.0

1.3. DESCRIPCION DEL SOFTWARE

El Médulo de Administracion Documentaria versiéon 3.0 - MAD3 Cero Papel es un sistema web
de gestién documental, desarrollado por la Direccidén Regional de Transformacion Digital - DRTD
del Gobierno Regional Cajamarca - GRC, que facilita, agiliza y automatiza la gestiéon
documental, permitiendo realizar los procesos de recepcion, emision, distribucién y archivo de
documentos fisicos y electrénicos.

El MAD3 Cero Papel permite hacer uso de la firma digital a través del software de firma digital
Firma GRC acreditado ante INDECOPI, el cual usa los certificados digitales de persona juridica
emitidos por RENIEC como Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano — EREP.

El MAD3 Cero Papel es un sistema descentralizado que se desplegard en las dependencias que
lo solicitan y cumplan con los requerimientos técnicos minimos y los procedimientos de
seguridad de la informacion correspondientes.

& MAD

cero papel

1.4. SOBRE EL MANUAL DE USUARIO

En el presente MANUAL DEL USUARIO - EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL,
se describen las acciones que se deben realizar en el sistema de gestion documental MAD3
Cero Papel para emitir un documento de unidad organizacional.

2. EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

En el MAD3 Cero Papel, la emisién de un documento de unidad organizacional se utiliza para
elaborar documentos administrativos pertenecientes a la unidad organizacional (UO), los
cuales llevardn la firma digital del titular a cargo.
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1.1. CREACION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Existen 2 formas de crear un documento de unidad organizacional:

- Combinaciéon de teclas: Alt + O.
- Botdén “Documento de Unidad Organizacional”.

@M\AHD O‘ {c} DRTD SUSY ESTRADA 9

[ Documento de Unidod Crganizacional & Documento Profesional

Una vez ejecutada la accidn para crear un nuevo documento de unidad organizacional se
abre la ventana “Elaborando Documento de Unidad Organizacional”, donde se debe ingresar
los datos obligatorios y luego hacer clic en el botdn “Guardar”.

Elaborande Decumento de Unidad Organizacional
e
Firrmado an: Firmnada por: *
DIRECCION REGIOMAL DE TRANSFORMACIO... ~ TORRES VARGAS DEIVHY PAUL - responsabl_. ~
Tipo da Docurmeanto: * reservade/Confidencial:
Asunto: ©
Destinos Referencias Firmas + Agregar
DESTING DIRIGIDO A CARGO DIRECCION I'RiMIT PRO;'HD
Mingln daoto disponible en esta tabla
b d
B Guardar | ¥ Cerrar ‘

Los datos que podemos registrar en la creacion de un documento administrativo son:

a. Firmado en: seleccionar la unidad organizacional que emite el documento. Las opciones
que aparecen dependerdn de las proyecciones que el usuario puede hacer.

b. Firmado por: aparece por defecto el fitular de la unidad organizacional.

c. Tipo de documento: seleccionar informe, oficio, memorando, proveido u otros.

d. Asunto: ingresar el asunto, no debe colocar "“el asunto que se indica”, “el asunto de la
referencia”, "lo solicitado”, u otras frases que no diga de qué trata el documento.

e. Reservado/Confidencial: activar para el caso el documento reservado o confidencial.

Destino: Para agregar un destino hacer clic en el botén “Agregar”, que muestra los tipos de

destinos que es posible seleccionar:

oh
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Unidad Organizacional

Persona Juridica

Ciudadano

Unidad Organizacional: Toda unidad organizacional dentro de la dependencia actual.

Destino: Unidad Organizacional X

Dependancia:

SEDE REGIONAL ~

Unidad Organizacional: *

Este Campo es requer do

Personal: *

Este campo es requerido

Tramite: * Proveido: * Dios de Atencion: *

CORIGINAL e CONOCIMIENTO w 0

Indicacion:

gadjuntar informacion fisica®:

Persona Juridica: Toda empresa, organizacién u ofra institucién que cuente con RUC ya
sea publica o privada. Al Ingresar el nUmero de RUC y presionar el botén con icono de
lupa se realizard una consulta a través del servicio web: Consulta RUC.
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Desting: Personda Juridica 4
Tipa: AUC: Erichesd] Exbésmicx ™
RUC . l o :l -
UBKE=EL: ™
she compa es requersdo.
Direccidn: *
she compa es requersdo.

Referancio de o Direccidne

[ i
D Persors:
Cargo:
Iramites ™ Froveida: *
CRIGIMNAL - CONOCIMIENTO ~
i eacitne
Cerrar A-gragcl

- Ciudadano: Toda persona natural que cuenta con DNI. Al Ingresar el nUmero de DNI y
presionar el botén con icono de lupa se realizard una consulta a fravés del servicio web:
Consulta DNI.
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Destino: Ciudadano b
|
DNE * Persona: *
— D :
Ests caompo &3 requarido. Este campa &s requarido.
UBIGED: *
Este compo es requerido.
Direccion: *

Este compo as requarido.

Referencio de lo Direccion:

Corrao:
Trarmits: © Provaido: *

ORIGIMAL b CONOCIMIENTO v
Indicacion:

Carmar

d. Referencia: se pueden agregar referencias manualmente del no sélo de este sistema si no
también del Sistema de Gestion Documental (SGD) y del Mddulo de Administracién
Documentaria (MAD), al hacer clic en la opcidn “Referencias” y luego hacer clic en el botdn

“Agregar”:
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Elaborando Documento de Unidad Organizacional b
(el
Firmado an: * Firmodo por:
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACIO.. hd TORRES VARGAS DEIVHY PAUL - responsab.. hd
Tipo de Docurmento: ™ Reservado/Confidencial:
|
Asunto: *
Destinos Refarencios Firmas + Agregar
EXPEDIENT
ORIGEN DOCUMENTD AND £
HWingln dato disponible en esto toblo
1
|
W

Referencias del MAD3: Se referencia documentos del MAD3 Cero Papel por N° de

Expediente o N° de Documento.

N° expediente: ingresar aino y niUmero del expediente, hacer clic en el botdn n y luego
hacer clic en el botdn “Agregar”.

Referencia b
Origen: wodo: *

@ MAD3 MaD sGD @ N* Expadients W% Docurmanto

Afio MUrmero: ©

) —

| Expedients MADS: 000775-2022-000001 |

OFICIO N® 649-2021
ORGANISMO DE EVALUACION ¥ FISCALZACION AMBIENTAL - OEFA - REYES ANDRADE DAYSI IVANA

Fecha Doc - 04/01/ 2022 1 todic

Se requiere informaocién, se odjunto link para descarga de anexos: https:/fsistemaos.oefa.gob.pe/siged
Jeonsultarcuo/ notificocion?cuc=100101606

TRAM. DOC.
o JHOE MARCHENA DIAZ

Apoyo Adminigtrative
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N° de Documento: ingresar unidad de organizacién, tipo de documento, afo y nUmero

del documento, hacer clic en el botdn n y luego hacer clic en el botén “Agregar”. Es
posible filtrar por documento de oficina o del profesional.

Referencia X
|

Crrigen: ™ Modo:
@ MAaD3 MAD &G0 N* Expadients @ W Documanto
Unidad Organi:a:'orﬂlf{‘.orr'isibn: Tipo de Documsanto:

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION _ K ow OFICHD Ko
Ao MNUrmero: *
Elaborado en:

Oficing u

| Expediente MADI: DO0775-2022-000268 |

OFICIO N° DI1-2022-GR.CAJ[DRTD
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

Fecha Doc 2 05/01/ 2022 1 toliy

Remito Actividodes de trobajo remoto - mes de Diciembre 2021

DMR. REG. TRAMSF. DIG.
o DEIVHY PAUL TORRES WARGAS

Directon

Cancelar [ Agregar

- Referencias del MAD: Se referencia documentos del MAD por N° de Expediente, hacer

clic en el botén n y luego hacer clic en el botén “Agregar”.
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Referencia X
Crrigen: ~ Marmero: ©
MAGE @ MAD 56D - &7945

| Expedients MAD 00678451 |

OFI N° 25-GR.CAJ-GRDS|CEPABS-MEE
COMITE ESP. PERMANENTE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS-GRDS

Fecha Doc:19/06 /2012 1 iy

Solicito respuesta o Consultos y observaciones de la ADS 046-2012-GR.CAJ, presentado por participanta
BERAMED ELRL

MARIA ESTHER ESTRADA DE SILVA
FRESIDEMTE

Referencias del SGD: Se referencia documentos del SGD por N° de Expediente, N° de
Expediente de Oficina o N° de Documento.

N° Expediente: ingresar ano y nUmero del expediente, hacer clic en el botén n y luego
hacer clic en el botdn “Agregar”.

Referencia X
Crigan: Modo: *
MAD3 WMAD @ 560 © N Expadients N Exp. Oficing e Documanto
Ao Marmero; ™
| Expediente 5G00 2021-0000001 |
CARTA SN

PROVEEDOR - EMFRESA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS JUVESC VIG PRIV EL JAGUAR SRL - RUC: 204814676

Fecha Doc 0401/ 2021 3 foliog

Hace llegar informacion estadistica trimestral.

o FERMANDEZ NUNEZ OLJER
Cancelar [ Agragar

N° Exp. Oficina: ingresar unidad de organizacion, ano y nUmero de expediente, hacer

clic en el botén B y luego hacer clic en el botdn “Agregar”.
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, e e e et et ettt ettt e et e J
Referencia x
Origen: ™ hModo: *
MAD2 MAD @ 56D NeExpedients () M Exp. Oficina e Documento
Oicina:
CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS %o
Afio Marmero: *
g - —

[ Expediente seo: cisoonzozicoooom |

OFICIO D-2021/CIS
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS - VELASQUEZ DIAZ RONALD HEENRY

Fecha Doc : 05/012020

Solicito dia libre por onomdstico.

o

WELASCUEZ DIAZ ROMALD HEEMRY
AMALISTA DE SISTEMAS

N° de Documento: ingresar unidad de organizacién, tipo de documento, aio y niUmero

Cancelar

del documento, hacer clic en el botén n y luego hacer clic en el botén “Agregar”.

- e S S

Referencia b4
Origen: * mModo: *
MADS map @) seD ¢ Expadients N Exp. Oficina @ N® Documento
Oficina: Tipo de Documeanto:
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS o QFICKD Mo
Ao MNarmera: *

(" Expedients SGOx 2021-0000M18 |

OFICIO DO00001-2021/CIS
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS - VELASQUEZ DIAZ RONALD HEENRY

Fecha Doc : 05(01/2021

Hoce de conocimiento sobre informacion requerida

O

VELASQUEZ DIAZ ROMALD HEEMRY
AMALISTA DE SISTEMAS

Cancelar
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h. Firmas: se pueden agregar firmas adicionales o vistos buenos a los documentos principales
al hacer clic en la opcién “Firmas” y luego hacer clic en el botén “Agregar”:

Elaborando Documento de Unidad Organizacional *
-~
Firmado an: * Firmodo por; ©
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACIO hd TORRES WARGAS DEIVHY PAUL - responsab... hd
Tipo da Docurnento: © Reservado/Confidenciak
|
Asunto: *
Destings Refarencias Firmas + Agrego
i
UNIDAD ORGANIZACKINAL PERSONAL MODO ESTADD
Mingln dato disponibls en esto tablo
1
1
W

Se abre una ventana para seleccionar la unidad organizacional, el empleado, el modo de
la firma (firma adicional o visto bueno) y luego hacer clic en el botén “Agregar”:

Firma *

Unidad Organizacional: *

gte Compo 82 raqueanda.

Empleada: *

gte Compo 82 requeanda.

todao: *

Firma Adicional Visto Bueno

gte Compo 82 requeanda.

i. Anexos: Para agregar anexos, primero se debe guardar el documento, asi aparecerd la
opcidn “Anexos”, luego hacer clic en el botén “Agregar”.
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Editando Documento de Unidad Organizacional Exp: —- b
~
Firmaodo an: © Firmodo por: ™
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACIO hd TORRES VARGAS DEIVHY PAUL hd
Tipo da Docurnento: © Reservado/Confidancirbysctado por:
OFICIO w SUSY ESTRADA - DIR. REG. TRANSF. DIG.
Asuntoc *

Sa remite lista de copocitodos en MADS

+ Agregaor v

1]
]
W

L:--:s:i-‘u:sﬂ Refarancios Firrmas ANEX0s

DESCRIPCION BRCHIWD FIRMAS REQUERIDAS

Hingln dato disponiols en esta tablo

B Guardar =~ | * Cearrar | W Elirinar Docurmento

Es posible agregar los anexos uno por uno y o en grupo y solicitar las firmas adicionales o
vistos buenos para estos anexos.

Simpla

Muitiple

- Simple: Permite seleccionar un solo documento a la vez. Cuando se requiere firmas
adicionales o vistos buenos distintos en cada anexo.

Para agregarlo ingresar la descripcién y seleccionar el archivo, una vez adjunto hacer
clic en el botdn “Agregar Firma Requerida”, donde se ingresa la persona de quién se
solicitard la firma adicional o visto bueno, luego hacer clic en el botdn “Guardar”.
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Agregando Anexo X

Descripeion: ©

REGLAMEMTO _INTERNC _DE_LOS_SERVIDORES _CIVILES-RISC _GOBIERNO _R_KYkivMmR[F]

Archiva: ™

REGLAMENTO_INTERMO _DE_LOS _SERVIDORES _CIVILES-RISC _GOBIERMO _R _KYkivMR _F __pdf v [x] n

© Agregar Firma Requerida

Firma Requerida Forma
TORRES WARGAS DEIVHY PAUL - DIRECCION REGIONAL DE TRAMSFORMA b/ Visto Busno <
Firma

Cancelar Visto Busno

- Multiple: Permite seleccionar todos los documentos de una carpeta. Cuando se requiere
firmas adicionales o vistos buenos iguales para cada anexo. Para agregarlos seleccionar
la carpeta que contiene los anexos y subirlos, una vez adjuntos hacer clic en el botdn
“Agregar Firma Requerida”, donde se ingresa la persona de quién se solicitard la firma
adicional o visto bueno, luego hacer clic en el botén “Guardar”.

Agregando Anexos *

Carpsta: *

10 archivos selaccionodo(s) v 8 n

© Agregor Firma Requerida

Firma Requerida Forma
TORRES VARGAS DEVHY PAUL - DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMA_ w Visto Bueno b
Firrma

Faneeler st Busne

Una vez registrados los anexos, hacer clic en el botdn “Guardar” del formulario “Editando
Documento de Unidad Organizacional”.
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| Editando Documento de Unidad Organizacional Exp: -- *
"
Firmado an: * Firmodo por:
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACIO hd TORRES WARGAS DEIVHY PAUL hd
Tipo da Docurnento: © Reservado/Confidancirbysctado por:
OFICIO w SUSY ESTRADA - DIR. REG. TRANSF. DIG.
Asuntoc *

Sa remite lista de copocitodos en MADS

Agreqar v

Dastinos ﬂ Refarancias Firmas ANEX0s +

DESCRIPCION BRCHIWD FIRMAS REQUERIDAS

Hingln dato disponiols en esta tablo

B Guardar =~ | * Cearrar | B Eliminar Documento

Nota: Es posible cambiar de datos del documento o de tipo de documento, pero hay que
fener en cuenta que si se hace esto es posible que el documento pierda el contenido.

1.2. GENERACION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Al dar click en el botén guardar un documento aparecen los botones:

B Guardar - | ¥ Cearrar | W Eliminar Documento

i i
a. Guardar : permite guardar todos los cambios que se hacen al documento,

al hacer clic en 'se despliega las opciones:

Cambiar Plantilla

Actualizar Plantilla

B Guardar ~ l

- Cambiar Plantilla: Cambiard la plantilla del documento (Ej. Cambiar de oficio ainforme),
perdiéndose el contenido del documento.
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- Actudlizar Plantilla: Cambiard los datos del documento al cambiar los datos en el
formulario (Ej. Cambiar el asunto, destinatario, etc.), perdiéndose el contenido del

documento.
| ¥ Carrar |
b. Cerrar
Organizacional”.

B Eliminar Docunento

permite cerrar la ventana “Elaborando Documento de Unidad

c. Eliminar Documento . permite eliminar el documento, pero antes
preguntard si se estd seguro de hacerlo ya que no se podrd recuperar este documento

JEstd seguro?

:iDesean eliminar el documento?

Al aceptar aparece la siguiente notificacion:

v/

Correcto!!

Su documento ha sido anulado correctamente

d. Generar Documento : al hacer clic en este botén aparece una
ventana que indica que el documento se estd generando, luego se abre automdaticamente
el aplicativo Office GRC. Algunos documentos como los proveidos y hojas de envio no

tienen plantilla de Word.
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Editando Documento de Unidad Organizacional Exp: -- X
-~
Firmado an: * Firmado por: *
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL v TORRES VARGAS DEIVHY PAUL v
Tipo de Documento: * Reservado/Confidancial Proyactodo por:
OFICIO v “ SUSY ESTRADA - DIR. REG. TRANSF. DIG.
Asunto: *
ALCANZA PLAN DE CAPACITACION MAD3
<4 Destinos + Agregor v
IDES DIRECCION TRAMITE FROVEIDO
SEDE - GERENCIA GENE - ORIGINAL CONOCINIENTO -
Generando su documento...
W

B Guardar ~ *® Cearrar

W Eliminar Documento

B Generar Documento

Nota: En algunas ocasiones aparece la ventana para instalar Office GRC
el aplicativo haciendo clic en el botén “Instalar”.

, se debe instalar

Instalacién de la aplicacion - Advertencia de seguridad

Mo se puede comprobar el fabricante.
;Confirma que desea instalar esta aplicacion?

Mombre:
Office GRC

Desde (mantenga el mouse sobre la cadena siguiente para ver el dominio completo):
sarregioncajamarca.gob.pe

Fabricante:
Fabricante desconocido

Instalar

Mo instalar

Aungue las aplicaciones de Internet pueden resultar de gran utilidad, también suponen un riesgo
potencial para su PC. 5i no tiene confianza en la procedencia del software, no lo instale. Mas

informacién...

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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MANUAL DE USUARIO MAD3 Cod.: DRTD-MAD3-MU02

G E!C ERTAMARE
et EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL | Version: 1.0

Q lormbre:  Firma GRC Desarrollo

[re sar.regioncajamarca.gob.pe

Nota: También puede aparecer la ventana siguiente, en donde se debe hacer clic la

opcién “Mds informacién” y luego en el botén “Ejecutar de todos modos”.

Windows protegio su PC

fender impidid el inicio de una apli
a aplicacion, podrias poner en riesgo el PC.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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COBIERNG REGIONAL MANUAL DE USUARIO MAD3 Cod.: DRTD-MAD3-MU02
GRE s

EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL | Version: 1.0

Windows protegio su PC

SmartScreen de
des o
Aplicacion: FirmaGRC.ex

Editor: Gobierno Regional Cajamarca

Ejecutar de todas formas

Luego se abrird el Office GRC con el documento generado para ser editado, solo se debe
modificar el contenido (cuerpo del documento).

—

GOEERNC REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA GENEFAL REGIONAL

GERENCIA GENERAL RESIDNAL
Eamy -
ety . WLCAMIA FLEN D Cams D TRo0M A,

Teng Lo = dugme - -]
Solo se debe
modificar _ _

= paopicie In oce=ion pera merifestesie ke sepuridere= de mi comsideracion.
esta parte o —
de acuerdo P —
OI ﬁpO de mmmﬁ‘:&’;m»um::m
documento.
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MANUAL DE USUARIO MAD3

GOBIERNO REGIONAL

Cod.: DRTD-MAD3-MU02

GRC

CAJAMARCA

Atuservicio con transparencia

EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Version: 1.0

Nota: No se debe modificar la informacion que aparece en el encabezado o pie de pdgina
del documento, nilos espaciados de linea o pdrrafo, o la postfirma. Se recomienda tener el
fexto previamente guardado en Word, para ser copiado, pegado y formateado.

Para guardar el documento peridédicamente puede hacer click en el botdn

Luego de ferminar de editar el documento se debe hacer clic en el

botén cerrar el

documento, el sistema guardard los Ultimos cambios realizados de manera automdtica.

Office GRC - OFICIO docx

Iniciar sesion

I

8 Compartir

alay X Arial Marrow -0 - Af ol
DE‘@ N K S -acx, x° Fo &
Pegar L. Estilos  Edicidn
- ~ PN A-ARa- A A - .
Portapapeles Fuente r Estilos Y
L 1 12 |e| |2|‘_’|| 14 1 & 1 8 1100 112 114 blsl
0 ﬁ GEREMCIA GEMERAL REGIONAL VBT
DIRECCHON REGIONAL DE TRANEFORMACION DISITAL B LAMARC
i
- F=ior
- MOREAND ECHEVARRIA, Lzancn
Benemis Zenarel Feglorsi
- GERENCIA GERERAL REGIDNAL
_ Prezenis -
e Kmsnm : ALCANZA PLAN OE CAFACITACION MADZ.
; Tenga o agrade d dirgirme ] ushed pam
S
Pégina1de1  51palabras [[% E3| B -—F—+——+ 60% !

Se muestra una ventana que indica que el documento se estd cargando al sistema.

Office GRC - OFICIO docx

Un momento por favor...

Su documento se esta cargando al Sistema

Al cerrar el Office GRC aparecen nuevos botones:

Bl e :

B Eliminar Documento B Generar Documento

@ Pasar a Despacho

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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Cod.: DRTD-MAD3-MU02

GOBIERNO REGIONAL MANUAL DE USUARIO MAD3
G RG C!‘-\JAMARCA
wrmeemmr | EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Version: 1.0

[@ abrir Documento  ~
e. Abrir Documento : permite abrir el archivo PDF generado, sin salir de

MAD3 Cero Papel.

INFORME.pdf

X
E:l Q ’I\ \[/ 1 del = + Tamafio automatico v E E’] I >
o GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
2 GERENCIA GENERAL REGIONAL i
s GOBIERNG REGIONAL
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL CAJAMARCA
‘DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL™
A MOREANO ECHEVARRIA, Leancio I
Gerente General Regional
GERENCIA GENERAL REGIONAL
De TORRES VARGAS, Deivhy Paul
Director Regional )
DIRECCICN REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
Asunto Actividades mes de fefrero
Fecha 14 de marzo de 2022 ~

Al hacer clic en .se despliega la opcidén que permite descargar el documento PDF:

Descargar Documento

[@ Abrir Documento  ~

Bl Fosar o Despacho

f. Pasar a Despacho : permite indicar al usuario que firmard que el

documento estd listo para ser firmado.

Luego se ocultan algunos botones y aparece el botdn “Regresar a Proyecto”:

(& Abrir Documento  ~ | ¥ Cerrar ‘ %y Regresar a Proyecto

%y Regresar a Froyecto

g. Regresar a Proyecto : permite cambiar el estado para poder volver

a editar el documento.

1.3. FIRMAR Y EMITIR DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Para firmar y emitir los documentos de unidad organizacional el usuario debe ingresar a la
bandeja de despacho, y hacer clic en el nUmero de expediente del documento.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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GOBIERNO REGIONAL

MANUAL DE USUARIO MAD3

G g! : CAJAMARCA
Atu servicio con transparencia z y
EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL | Version: 1.0
Inicio Despacho de Oficina @ M A o EONCIOMOREANO
a P - o o @ 08897982
MESA DE PARTES [ Documento de Unidad Organizacional 2 Documento Profesional
| Mi Mensajeria
OFICINA
Entrada
~ Afo 2022
Recepcionados
En Proyecto ELABORADO
EXPEDIENTE FECHA DOCUMENTO 1l ASUNTO 1l  DESTINO coR ESTADO
i Despacho
OFICIO N* SEC.GRAL  SUSY MARIBEL
Ernitidos ieen | 14032022 ) Firma Titular
L2 000775-2022-013852 0413 PM L 2022-GGR- Comunicado - RUTH E‘SII!ADI\ Pandiante
. - DRTD DIAZ CABANILLAS
Firrmar o Visar
Rechazados onql n Maostrar 10 ¢ registros < 1 a

PROFESIONAL
Entrada
Recepcionados
En Proyecto
Despacho
Ernitidos

Firmar o Visar

Rechazados MAD w30 | Ayuda Gobierno Regional Cajomarca, DRTD
Se abrird el detalle del documento con los botones:
[® Abrr Documento -~ ¥ Cerr “h Regresar a Proyecto A& Firmar & Observar

h. Seguimiento
descargar los documentos.

Seguimiento Expediente: 000775-2022-013852

L B OFICIO N® DBS % SECRETARIA GENERAL

REMITENTE

Origen
EMISION DE OFICINA

Expaodiante Fechda Emisidn

000775-2022-013852

Documento

OFICIO N° DB9-2022-GR.CAJ-GGR-DRTD
Ermigor

GERENCIA GEMERAL REGIOMAL - MOREAMO ECHEVARRIA LEONCIO
Elabrorado

ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL
Asunto

Comunicado

Estado

DESPACHO Abrir Documento  0.42 MB

o

: permite consultar la trazabilidad del documento. Se podrdn abrir vy

DESTING

Tramite Fecha da Re—Emisicn
ORIGINAL
Unidad Onganizacional

SECRETARIA GEMERAL - DIAZ CAMONES RUTH

ndicacionas

Fecha de Registrada
14/03/2022 0412 p-m.

Estado

REGISTRADO
Ragistrado por

SUSY MARIBEL ESTRADA CABANILLAS

REFERENCIAS ([

ANEXOS ()

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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Cod.: DRTD-MAD3-MU02

GOBIERNO REGIONAL MANUAL DE USUARIO MAD3
G RE shimviize:

EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Version: 1.0

i. Observar : permite observar el documento y que el usuario que lo elabord

pueda regresar a proyecto el documento y subsanar las observaciones

Observacion antes de Firmar

[—

o Firmar

j- Firmar : permite firmar el documento al abrirse el Firma GRC.

eRC 9

i e LA

CAJAMARGA

FIRMAGRC

YVersion 1.0.0.3
Jorge Luis Pareja Ortega

Copyright © 2022

Una vez abierto, se debe hacer clic en el menuU Firmar y en Firma Titular:

na IO

Firmar [rnprimir Verificar

I Firma Titular '|‘

Seleccionar el certificado digital y hacer clic en el botén “Aceptar”.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
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MANUAL DE USUARIO MAD3

Cod.: DRTD-MAD3-MU02

GOBIERNO REGIONAL
G RG CAJAMARCA

EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL | Version: 1.0
Q Seleccionar Certificado b
ESTRADA CABANILLAS Susy Maribel FAU 20453744168 soft
o ECEP-RENIEC CA Class 3
Valido del 01/07/2021 09:31:28 05'00° al 01/07/2022 09-31:28 -05'00°
/ b 4
Aceptar Cancelar

Se inserta el certificado digital en el documento PDF, aparece el nUmero del expediente,
la fecha, la nomenclatura del documento con las siglas de la UO vy la representacion de la

firma digital.

& %

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

GOBERNADOR REGIONAL
GERENCIA GENERAL REGIONAL

GREG

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

EXPEDIENTE N° 000775-2022-013852

Cajamarca, 14 de marzo de 2022
OFICIO N° D99-2022-GR.CAJ-GGR-DRTD

-

(U I1h YW SEDE - GGR - Ger. Gral. Reg

comeRnoseionar | Motiva: Soy el autor del documento

Firmado digitalmente por ESTRADA
CABANILLAS Susy Maribel FAU
20453744168 soft

CAJAMARCA Fecha: 14/03/2022 04:56
Sefiora
DIAZ CAMONES, Ruth
Secretaria General
SECRETARIA GENERAL Representacion
Presente. - de firma digital

Asunto . Comunicado.

Una vez firmado el documento, se cierra el Firma GRC y aparece la siguiente notificacién

en el MAD3 Cero Papel.

N
>

El documento se ha firmado correctamente
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MANUAL DE USUARIO MAD3 C4d.: DRTD-MAD3-MU02
G E!G CAAJAMARCA
e EMISION DE DOCUMENTOS DE UNIDAD ORGANIZACIONAL | Version: 1.0

-4 Ermitir
k. Emitir : permite emitir el documento al destino correspondiente.

¢Esta seguro?

¢Desea emitir el documento?

Al aceptar aparece la siguiente notificacion:

v

Correcto!!

Su documento ha sido emitido correctamente

3. CONTACTENOS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

drtd@regioncajamarca.gob.pe

(076) 600040 Anexo 1100

4. TIPO DE LICENCIA

Libre

5. REFERENCIAS

5.1. REFERENCIAS INTERNAS

- DIRECTIVA N° 2-2022-GR.CAJ/DRTD: NORMA LA IMPLEMENTACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: “MAD3 — CERO PAPEL” Y MESA DE PARTES
DIGITAL: “TRAMITE DIGITAL".

- DIRECTIVA N° 07-2021-GR.CAJ/DRTD: DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL USO DE
CERTIFICADOS DIGITALES EN EL GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA.
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