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MANUAL DE USUARIO - MODULO GENERAL

1. DATOS GENERALES

1.1. NOMBRE DEL SOFTWARE

Moédulo 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 gestidn documental, desarrollado por la Direccién 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.

EI 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. TIPOS DE ACCESO AL SISTEMA

Los tipos de acceso otorgados en el sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel son:

a) Tramitador Documental: personal de la unidad de Trdmite Documentario que cuenta con
permisos para registrar documentos externos y distribuirlos a las unidades de organizaciéon
correspondientes.

b) Mensajero: personal de la unidad de Trdmite Documentario que cuenta con permisos para
preparar documentos y distribuirlos externamente por mensajeria.

c) Jefe: personal titular o titular encargado que cuenta con permisos para gestionar los
documentos asignados a la unidad de organizacién bajo su cargo.
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d) Apoyo: personal que realiza labores de apoyo y que cuenta con permisos para gestionar el
frdmite de los documentos de la unidad de organizacion donde se desempena.

e) Operador: personal que cuenta con permisos para gestionar los documentos que se le
asigne o sean proyectados por su persona.

f) Staff Técnico: personal que cuenta con permisos para administrar el sistema.

1.5. SOBRE EL MANUAL DE USUARIO

En el presente manual del usuario - médulo general, se describen las funcionalidades generales
del sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel, se explican las acciones generales que
cualqguier el usuario tiene en el sistema y puede readlizar para manejar el sistema
adecuadamente y se describen las acciones de configuraciéon que el usuario con el tipo de
acceso jefe, apoyo u operador puede realizar.

2. INGRESO AL SISTEMA

2.1. MEDIO DE INGRESO

Para ingresar al sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel se dispondrd de un acceso
directo en el escritorio de la PC.

uonc
MAD Cero Papel

G RC GOBIERNO REGIONAL m ge"#:::?ufe
ALy CAJAMARCA o Toe

AL Escribe aqui para buscar m e @»

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

d3.regioncajamarca.gob.pe/login

cero papel

2.2. INICIAR SESION

Para iniciar sesion en el sistema MAD3 Cero Papel se debe ingresar usuario y contrasena y luego
hacer clic en el botdn “INICIAR SESION". Es posible usar la cuenta de dominio proporcionada
por la DRTD para el ingreso a la PC; o la cuenta MAD3 usando el nUmero de DNI.

NOTA: la contrasena por defecto de la cuenta MAD3, es el nUmero de DNI. La primera vez
que inicie sesién en el sistema le pedird cambiar esta contrasena.
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Inicie sesién con su cuenta MAD o de Dominio.

Contrasena
p 9000000000000

INICIAR SESION )
N

N ——

2.3. CONFIGURACION INICIAL

Al ingresar al sistema MAD3 Cero Papel por primera vez, se debe instalar lo siguiente:

a) Plugin para aplicaciones ClickOnce: permite cargar desde el navegador los aplicativos
OfficeGRC y FirmaGRC necesarios para el correcto funcionamiento de MAD3 Cero Papel.
Hacer clic aqui para ver el video tutorial - Firefox
Hacer clic aqui para ver el video tutorial - Chrome

b) Office GRC: aplicativo que permite editar los documento generados por MAD3 Cero Papel.
Hacer clic aqui para ver el video tutorial — Office GRC

c) Firma GRC: aplicativo que permite firmar digitalmente los documentos PDF generados por
MAD3 Cero Papel.
Hacer clic aqui para ver el video tutorial — Firma GRC

2.4. OLVIDO DE CONTRASENA

En caso de olvido de contrasena de la cuenta MADS es posible recuperarla al hacer clic en la
opcién “¢Olvidé su contrasena?”.

Inicie sesién con su cuenta MAD o de Dominio.

Y Usuario
o«

Contrasefna
0000000000000 0

/ -
K INICIAR SESION

¢Olvido su contrasena?

Luego se debe ingresar el correo electrénico institucional y hacer clic en el botdn “RESTABLECER
CONTRASENA":
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¢Olvidaste tu contrasefa? Ingrese su direccion de correo electronico
a continuacién y le enviaremos las instrucciones para configurar
una nueva.

& correo electrénico

RESTABLECER CONTRASENA

Al hacer esto, se recibe un correo electrénico para restablecer la contraseia en el que debe
hacer clic en el botdn “Restablecer la contrasena”:

Restablecer Contrasefia

Ha saolicitado restablecer la contrasefia de su cuenta de Mddulo de
Administracién Documentaria - Cero Papel GRC.

Sino realizo esta solicitud, puede ignorar este correo electronico.

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

| Restablecer la contrasefia

Se abre el sistema MAD3 Cero Papel y solicita crear y confirmar una nueva confrasena siguiendo
las recomendaciones. Luego se debe hacer clic en “Restablecer Contrasena”.

Hola SUSY ESTRADA

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

nacion personal

Restablecer Contrasena
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2.5. AYUDA

Ante cualquier duda o consulta sobre el sistema MAD3 Cero Papel hacer clic en la opcidn
“Ayuda”, donde se encuentran la normativa, manuales de uso, capacitaciones, video tutoriales
y otros relacionados.

Inicie sesién con su cuenta MAD o de Dominio.

Contraseia

F .

INICIAR SESION )

¢Olvidé su contrasena?

&MA

cere papel

El nuevo Médulo de Administracién Documentaria - Cero Papel (MAD Cero Papel) ha sido desarrollado integramente por la Direccion Regional de Transformacién Digital del Gobiemo
Regional Cajomarca(GRC) con la finclidad de gestionar digitalemente toda la documentacisn de la Sede y demés dependencias del GRG

Para firmar digitalmente, en el MAD Cero Papel, se utilizard el software de Firma Digital: Firma GRC asi cormo los mismos certificados digitales brindados por la RENIEC y el aplicativo Office GRC
para la edicion de los documentos.

Para acceder al nuevo MAD Cero Papel debes acceder al siguiente enlace: [ilaistllntets R =ellegletelalygle fets Katelo¥ o1

S

i Instalacién de Requisitos Memorandum Inicio del MAD
£J 18 Octubre 2021 09:00 am 2]
£J 19 octubre 2021 09:00 am ﬁ. 0 Directiva de Funcionamiento
&1 20 Octubre 2021 09:00 am Plugin para Plugin Google

Mozilla Firefox Chrome o Resolucién
2
1 21 0ctubre 2021 09:00 am
Manual de Usuario
£1 25 Octubre 2021 09:00 am Q E a
GRC
£J 26 de Octubre 2021 09:00 am . .
\ j \ Firma GRC Office GRC j \ j

3. PANTALLA DE INICIO

3.1. INGRESO AL SISTEMA Y CONEXION AL SERVIDOR

Al ingresar al sistema MAD3 Cero Papel se muestra la pantalla principal, en donde se visualiza
en la parte superior derecha los datos de la cuenta de usuario (nombre del usuario, DNI y siglas
de la unidad de organizacion a la que pertenece). Asi mismo muestra si existe conexién al
servidor, indicado con iconos de color azul, en caso no haya conexién los iconos se muestran
en color rojo.

@Inimu

&MAD o @

taro papel

Emitidos Personal

SUSY ESTRADA,
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3.2. OPCIONES DEL SISTEMA

Las opciones que muestra el sistema MAD3 Cero Papel son: a) tablero resumen de documentos;
b) bandejas de documentos; c) botones de creacién de documentos; d) opciones de
configuracién y seguimiento de documentos; y e) datos de la cuenta.

4 ) NA G
A Inicio u M D . | DRTD | aDRANA CravagRy
A Apoyos ©) A v O & | o 42897677
MESA DE PARTES H Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional I
Mi Mensajeria
OFICINA f ,
a Entrada v oa oD 4 Emitidos
Entrada 0 Documentos 0 Documentos
Recepcionados d e)
En Proyecto . . )
o . EnProyecto v oo P Firmar o Visar v o &
Despacho 0 Documentos 0 Documentos
Emitidos 2
Firmar o Visar
=] Despacho v o B
Rechazados 0 Documentos
PROFESIONAL
Entrada
Recepcionados
En Proyecto
Despacho D\ J
Emitidos [1]

Firmar o Visar q)
N b)
\

MADVIQ | Ayuda

3.3. TABLERO RESUMEN DE DOCUMENTOS

Este tablero muestra 5 documentos en cada grupo de documentos: En Proyecto, Despacho,
Firmar o Visar, Entrada y Emitidos.

o  EnProyecto v 5 & / Emitidos G '%'\
7 : 4 = 4 . e
0 Documentos 3 Documentos
© OFICIO N° D2-2021-GR.CAJ-DRTD/SMEC [ B |
1 SOLICITA CAMBIO DE HORARIO PARA EL INGRESO AL
& 29/12/202116:28
= Despacho v S & CENTRO DE LABORES 29/12/2031 1628
0 Documentos jperez
origen:  DIR. REG. TRANSF. DIG. - SUSY ESTRADA —
Destinc: DIR. PER.
° D1-2021- =
— — © INFORME N° DI-2021-GR.CAJ [ B |
O Dosiinentes b DRTD/SMEC : OPINION TECNICA - PROYECTO DE
. 28/12/202110:47
DIRECTIVA
jperez
origen:  DIR. REG. TRANSF. DIG. - SUSY ESTRADA
Destino: DIR. REG, TRANSF. DIG.
o gntrudo v 8 @3
0 Documentos @ OFICIO N° DI-2021-GR.CAJ-DRTD/SMEC [ B |
1 Solicito cambio de modalidad de trabajo presencial
Il
ala i de trabajo remoto : ‘M’J *
jperez
origen:  DIR. REG. TRANSF. DIG. - SUSY ESTRADA
q Destinos: DIR. PER,, DIR. REG. TRANSF. DIG )

Cada grupo de documentos contiene datos que permite idenfificar y clasificar un documento:
identificador del origen, nomenclatura, asunto, unidad de organizacién (UO) y usuario de
origen, unidad de organizacién de destino, fecha y hora, usuario que elabora el documento,
enlace para abrir el documento, enlace para abrir los anexos, pendiente de firma o V°Be,
estado RECHAZADO del documento, entre otros.
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a) Origen: Los documentos electronicos tendrdn la siguiente procedencia:

b)

c)
d)
e)

f)

k)

Emision de unidad de organizacion (O), documento electrénico generado por las
unidades de organizacién del GRC.
Emisién del profesional (P), documento electronico generado por los funcionarios y
servidores del GRC.
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 “Trdmite Digital”.
Interoperabilidad (l), documento electronico proveniente de ofras entidades del Estado
Peruano que se registran por interoperabilidad.
Acceso a la Informacién (A), documento electronico proveniente del aplicativo para
solicitudes de acceso a la informacién publica.
Nomenclatura: Cédigo del documento generado que incluye tipo de documento, nUmero
de documento, siglas GR.CAJ y siglas de la UO.
Asunto: El motivo del documento.
UO Origen: Unidad de organizacién de origen del documento y quien firma el documento.
UO Destino: Unidad de organizacion de destino del documento.
Fecha y hora: Ultima fecha y hora de modificacién del documento, se trata de la fecha de
entrada de un documento, la fecha de emisidn, la fecha de proyeccién, la fecha de
despacho y la fecha de solicitud de Firma o Visto Bueno.
Usuario: Usuario que elabora el documento.
Pendiente de Firma Titular: Cuando el documento estd en proyecto y tiene la firma
pendiente del titular para ser emitido.
Pendiente de Firma Adicional o V°B°: Cuando el documento tiene una Firma Adicional
pendiente o un Visto Bueno pendiente.
Estado del documento: En caso el documento haya sido rechazado se mostrard el texto
“RECHAZADOQO" y el borde de la casilla se mostrard en color rojo para resaltar el rechazo.
Enlaces para abrir documentos: permite albrir los documentos principales y los anexos.

La informacion anterior se puede apreciar en las siguientes imdgenes:

4 Emitidos v 5 &
1 Documento
Origen, PROVEIDO N° D5-2021-GR.CAJ/DRTD : Rendicion Comision Lima 20/12/2021 09:54 Enlace del doc.
Nomenclatura y Fechay hora
Asunto origen: DIR. REG. TRANSF. DIG. - DEIVHY TORRES (_iperez | Usuario
Destino: CONT. PREV. EECHAZALL) Estado si fue
UO Origeny rechazado
UO Destino
e . EnProyecto v =
&7 | pocumento = ‘-I-.
Origen, INFORME s/n-2021-GR.CAJ : Prueba
Nomenclatura y 28/12/2021 11:43 Fechay hora
Asunto origen: DIR. REG. TRANSF. DIG. - DEIVHY TORRES e Usuario
Destino: DIR. PER.
UO Origeny
UO Destino
Despacho v 5 &
- 1 Documento
. Enlace del
Origen, HOJA DE ENVIO N° D12-2021-GR.CAJ/DRTD : Especificaciones Técnicas 28/12/202112:01 g
Nomenclatura'y e ocC.
Asunto origen: DIR. REG. TRANSF. DIG. - DEIVHY TORRES ) Fecha y hora
Destino: DIR. REG. TRANSF. DIG. I Pendiente de
UO Origeny firma
UO Destino Usuario
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Firmar o Visar v & &
1 Documento
Origen, Enlace del doc.
Nomenclatura y INFORME s/n-2021-GR.CAJ : Informe de Actividades 28/12/202112:08 Fecha y hora
Asunto origen:  DIR. ABAST. - CECILIA TORRES Pendiente de
Destino: CONT. PERS. Firma Adicional
UO Origeny o V°B®
UO Destino Usuario
Entrada v =
Q 5 de 15 Documentos = ‘-}'
Origen, Enlace del
Nomenclatfura y HOJA DE ENVIO N° D1-2021-GR.CAJ-DRTD/RJAL : TERMINOS DE REFERENCIA B doc. Y anexos
Asunfo MANTENIMIENTO 29/12/202115:11 Fechay hor_o
i Usuario
UO Origen y origen: DIR. REG. TRANSF. DIG. - REINALDO ALIAGA _ratiaga |
UO Destino Destino: DIR. REG. TRANSF. DIG.

Las bandejas de los documentos se ordenan en tres grupos: MESA DE PARTES, OFICINA y

PROF

ESIONAL. En todas las bandejas se puede realizar bUsquedas por tipo de documento, por

fecha y por palabras claves o estado de los documentos.

ﬁ Inicio
MESA DE PARTES <4— Documentos con destino externo (ciudadano y persona juridica).
Mi Mensajeria
Ve - .
OFICINA Documentos de Oficina y Profesional.
Entrada Entrada: documentos porrecepcionar por la unidad de organizacion
Recepeionados 0 o por el profesional.
En Proyecto 2 ] Recepcionados: documentos recepcionados por la unidad de
Despacho organizacion o por el profesional.
Emitidos 2 En Proyecto: documentos en proceso de elaboracion para firma del
Firmar o Visar fitular de la UO o por el profesional.
S Rechazadas )) Despacho: documentos listos para ser firmados por el fitular de la
(" PROFESIONAL ) unidad de organizacion o por el profesional.
Entrada Emitidos: documentos emitidos desde |la unidad de organizacién o
pecepcionades por el profesional, donde se mostrard un borde e icono de
En Proyecto advertencia de color rojo en el caso el documento haya sido
Despacho o RECHAZADO.
rmiticdos o Firmar o Visar: documentos para firma adicional o visto bueno del
_ _ fitular de la UO.
Firrmar o Visar
Rechazados: documentos que han sido rechazados por la UO
K Rechazados )

destino.

Los nUmeros que se muestran a la derecha del nombre de cada bandeja (contadores) indican

la ca

ntidad de documentos pendientes de recepcidn, pendientes de atencién, emitidos, por

firmar o visar, etc. En el caso de la bandeja Mi mensajeria el contador indicard los documentos
devueltos por Tramite Documentario (mensajeria) por consignar datos erréneos.
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3.5.

OPCIONES DE CONFIGURACION

Las opciones de configuracién son: Encargaturas, Apoyos, Proyecciones, Comisiones y Docs por
Encargatura, para realizar cambios en estas opciones hacer clic en el engranaje como se
muestra a continuacion.

Q, @ Encargaturas: registrar las encargaturas, visible al titular o apoyo de la UO.

Apoyos: solicitar apoyos, visible al titular o apoyo de la UO.
Encargaturas

Proyecciones: habilitar a otros usuarios para proyecciones en la UO, visible al

Apoyos

fitular o apoyo de la UO.

Proyecciones

Comisiones: registrar las comisiones del titular de la UO, visible al fitular o apoyo

Comisiones

de la UO.

Docs por Encargatura

Docs por Encargatura: consultar los documentos emitidos en la UO durante una

encargatura.

a) Encargaturas:

Toda encargatura de funciones se registra en la propia Unidad de Organizacién, ya sea por
el fitular o por el personal de apoyo. Para registrar una encargatura, una vez dentro de la
opcién “Encargaturas”, hacer clic en el botdn “Agregar” e ingresar los campos requeridos
(es posible referenciar el documento sustentatorio), luego hacer clic en el botén “Guardar”.

Nota: La encargatura se activard entre los rangos de fecha y hora establecidas por el
usuario.

B TR TR —nr mE———

Agregando Encargatura

Encargar a

Encargar en: *

DIRECCIGN REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

Persona: ©

Inicio: * Fin: ®

IMPORTANTE : Varificar lo HORA del inicio y fin de la encargatura.

Documento Sustento

Afo: Oficina:

2022 e DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL
Tipo: Documento:

Cancelar

0
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Al guardar la encargatura se muestra el estado “Por autorizar” y las siguientes acciones:

DNI 7. PERSONA fl INCIO L FIN fl UNIDAD 1 SUSTENTO “. CARGO %, [ESTADO .  ACCION
ORGANIZACIONAL
VTR ESTRADA CABANILLAS 22f02f2022 23/02/2022 I R TGRS Por @
SUSY MARIBEL 07:30 AM 05:00 PM e T autorizar 0

Firmar autorizacién: accién puede ser ejecutada por el titular, y permite activar una
encargatura al firmar digitalmente el documento AUTORIZACION DE ENCARGATURA DE

FUNCIONES.

- N
g GOBESND AEGIONAL CAIAMARCA G nG

SEDE REGIOMAL =
ChIAMARTH

ENCARGATURA DE FUNCIONES

o ADRIAMA RAGUEL CHAVARFY ARREBASPLATA, Aiskinta Adiainalie di b aidid organaaonil DIRECCKN FECIONSL

D TRANSFORMALION DoliTas AUTORED of gkt b erciegabs S briereh de @ steed ogesaceal DSEDOCH
BEQ0RAL DE TRAMIFORMACIN [SQITA o SUSY MARIBEL ESTRADA CABAMILLAS Tacrics in ilvmmiics da b misew ondad
Erpanor, pate e kLt i e i dics o TIO0GH 0750 4 m s EUEN0RD 4500

Lt arciegitind s kb viicd poalrorTanh S 1 Sormat o
b il y e e e i g, i e e ol il el eCsTE.

Caprrassa, 2 da hdwara s N7

ADRIBHA RADUEL CHAVARSY ARSIBRERLATA

Ambaria Adreoibidea
DRECCKN RECIOHAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

- Modificar encargatura: accién que permite modificar los datos ingresados en la

encargatura.
- Eliminar encargatura: accién para eliminar la encargatura.

Una vez autorizada la encargatura aparece el documento o cargo firmado, el estado
"Autorizado” y la accién de anular autorizacion.
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DNI 7. PERSONA il INCIO 7L FIN UNIDAD 1 SUSTENTO 7. CARGO . ESTADO 7. ACCION
ORGANIZACIONAL
ESTRADA CABANILLAS 22{02/2022 23/02/2022 )
43490748 oL g e DIR. REG. TRANSF. DIG. Autorizado @

- Anular avtorizacién: accidon que deja sin efecto la encargatura a partir del momento
de la anulacién, luego de firmar el documento ANULACION DE ENCARGATURA DE
FUNCIONES.

T )
g GOBERND REGIONAL CAJAMARCA GHG

SEDE RECGIOMAL Pt
CAIAMARGA

ANULACION DE ENCARGATURA DE UMIDAD ORGANIZACIONAL

e DEMHY PAlIL TORRES VARGAS, Dk Fugonsl 8 & oded oogedaconsl DRECCKN REQONAL DE
TRARSFORMAL 0f DIGITAL AMULO i padtic du b Fecki p honk &l anciegs levpodil o aile uhelie o gesiseconel saized & SUSY
BUARSEEL ESTRADA CABAMILLAS, Diucten Ragoal i) o i il el Sparitacsnal pof o padeds dal SO0 T Mam
ol SN 3500 pn

Er tomsszacs wl doormrds quedd sr ez

Bl v e e e o apresade, o defal da b el frew o presents decsTento

Caparnanss | 73 da Fabrus & 2003

Frmarm s LETRATA
CARAHE LAX Barwy Wi 5
T b
MOH DT x

Ao Aok s

CAIAMARCE, el DEOCET T

ADRIAHA RADUEL CHAVARRTY ARRIBASFLATA
s

K DNRECCHMN REGIOHAL DE TRAKSFORMACION DNGITAL j

Una vez anulada la encargatura aparece los documentos o cargos firmados y el estado

113 1
Anulado”.
DNI 7L PERSONA 1l INICIO 7L FIN 1 UNIDAD t SUSTENTO 7. CARGO 7. ESTADO 7. ACCION
ORGANIZACIONAL
ESTRADA CABANILLAS 22{02/2022 23/02(2022
43490749 DIR. REG. TRANSF. DIG. Anulado
SUSY MARIBEL 07:30 AM 05:00 PM E B u
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Cuando la encargatura no ha sido anulada, una vez terminado el periodo el estado
cambia a “Terminado”.

DNl 7 PERSONA il INICIO 1l FIN il UNIDAD tl SUSTENTO 7. CARGO %, ESTADO °| ACCION
ORGAMIZACIONAL
ESTRADA CABANILLAS 22/02/2022 22/02(2022
43480748 fozf lize) DIR. REG. TRANSF. DIG. 2 Terminado
SUSY MARIBEL 07:30 AM 12:20 PM

Cuando la encargatura no ha sido autorizada, una vez terminado el periodo el estado
cambia a “Vencido”.

UNIDAD

DNI 11 PERSONA i INICIO 1l FIN t tl SUSTENTO L CARGO 1l ESTADO 1 ACCION
ORGANIZACIONAL
43400749 SVRADA CABANILLAS SUSY 22/02{2022 04:03 22f02[2022 0405 TS T S .
MARIBEL PM PM

Nota: En caso de que el fitular de la UO no pueda realizar la encargatura, el superior
inmediato, segun estructura orgdnica, puede hacerlo.

b) Apoyos:

El personal de apoyo es aquella persona destinada a framitar los documentos de la UO y
podrd ver y administrar esta documentacion.

La solicitud de personal de apoyo lo puede hacer el titular o personal de apoyo de cualquier
UQO, pero es autorizado por el titular de la UO a donde pertenece el personal solicitado. Para
registrar una solicitud de personal de apoyo, una vez dentro de la opcidn “Apoyos” hacer
clic en el botén “Agregar”, ingresar los campos requeridos y hacer clic en el botdn
“Guardar”.

Solicitando Apoyo

5
Apayar en: *
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL w~
E
Persona: *
Inicic: * Fin: *
Cancelar { Guardar ]

Se muestra el estado de la solicitud “Por autorizar” y las acciones:

AREA th PERSONA il INICIO th FIN i ESTADO 1| SOLICITANTE 1 ACCION

DIRECCION DE ABASTECIMIENTO  CORTEZ RUDAS MARIA ERMELINDA 22{02/2022 0413 PM  23/02/2022 0413 PM| Por autorizar  DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL @ Ol

- Moadificar apoyo: accidén que permite modificar los datos ingresados en la solictud.
- Eliminar apoyo: accién para eliminar la solicitud.

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL Pagina 14 de 25




Cod.: DRTD-MAD3-MUO1

GOBIERNO REGIONAL MANUAL DE USUARIO MAD3
GRO s
R Modulo General Version: 2.0

Para autorizar el personal de apoyo, el titular de la UO a la que pertenece dicho personal
debe ejecutar la accidn Autorizar.

AREA i PERSONA 1 INICIO t FIN 1 ESTADO 1. SOLICITANTE 1 ACCION

DIRECCION DE ABASTECIMIENTO CORTEZ RUDAS MARIA ERMELINDA 22{02/2022 0443 PMm 23/02/2022 0413 PM | For autorizar DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACIGN DIGITAL O I

- Autorizar: acciéon que permite activar el personal de apoyo.

Autorizando Apoyo

L persona 2

I CORTEZ RUDAS MARIA ERMELINDA 3

En

DIRECCION REGIOMAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

Desde el Hasta el

22f02{2022 0493 pm. 23/02[2022 043 p.m.

Una vez autorizada aparece el estado “Autorizado”.

AREA 1 PERSONA 1 INICIO 1 FIN 1 ESTADO 1l SOLICITANTE 1 ACCION
DIRECCION DE ABASTECIMIENTO CORTEZ RUDAS MARIA ERMELINDA 22/02/2022 0413 PM 23/02/2022 0413 PM DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

c) Proyecciones:

Una proyeccion es la autorizacién que brinda una UO para que un usuario pueda proyectar
documentos a ser firmados por el titular de dicha UO.

Las proyecciones pueden ser registradas por el titular o personal de apoyo de la UO en la
se quiere proyectar. Para registrar una proyeccion, una vez dentro de la opcién
“Proyecciones” hacer clic en el botdn “Agregar”, ingresar a la persona que proyectard
documentos y hacer clic en el botdn “Guardar”.

N e aruiss 4 e o e e ammews e ms s awws mmnm 4 r

Agregando Trabajador para Proyeccion

Trabajadores:

!
Cancelar Guardar

th o e L s oo s

Es importante verificar
Una vez guardado, se muestra el registro de la proyeccidén y la accién Eliminar:

TRABAJADOR QUE PUEDE PROYECTAR th UNIDAD ORGANIZACIONAL DESDE DONDE PROYECTA tl REGISTRADO EL i REGISTRADO POR | ACCIONES

ESTRADA CABAMILLAS SUSY MARIBEL DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL 22{02/2022 04:52 PM LMOREANO D

- Eliminar: accién para eliminar la proyeccién.
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d) Comisiones:

Toda comisién se registra ya sea por el fitular o personal de apoyo. Para registrar una
comisién, una vez dentro de la opcién “Comisiones”, hacer clic en el botén “Agregar”. Se
puede agregar una comisidn nueva o modificar una comisién existente:

- Comisidn nueva: Se debe seleccionar la opcidon No Existe, e ingresar los datos
requeridos: nombre de la comision, nombre corto de la comisién, siglas, el cargo del
titular de la comision (presidente, coordinador, etc.) y los datos del documento
sustentatorio (resolucién), luego hacer clic en el botén “Guardar”.

Agregando Comisién

Si Existe @ Mo Existe

te da Mo Existe : Ee

Si Existe : Se procaderd a soficitar el combio del Prasiden procadera a crear una Musva Comision an lo cua

una Comision Exisente, en ko cual Ud. serd el prasid Ud. sara sl presidenta.

Mormbre: *
Nombre Cortor * Siglas: *
Cargo: ® Personao:
'
Asesor w MOREANO ECHEVARRIA LEONCIO
Documento Sustento

Afo: * Unidod Organizacional: *

2022 - GERENCIA GEMERAL REGIONAL -
Tipo: * Documento: *

Se muestra el estado de la comision como “Pendiente de Firma" y las acciones:

4 Agregar Comision

NOMBRE 1 ESTADO 1l CREADOR 1 CREADO EL

COMISION ABC N° 001-2022-GORECAL. | PENDIENTE DE FIRMA \;\ JCHACHA 02/03/2022 0355 PM I

eTutuH Mostrar 10 ¢  registros n
= Agregar Integrante

ROL 1 NOMBRE 1 NICIO 1 FIN 1l SUSTENTO 1l CREADOR

Ningan registro

o Firmar: accion a ser ejecutada por el titular de la comision que permite activar la
comisién al firmar digitalmente el documento AUTORIZACION PARA LA CREACION DE
COMISION. Para autorizar la comisién minimo deberd contar con dos integrantes.
Editar: accién que permite modificar los datos ingresados en la comision.

o Eliminar: accién para eliminar la comisién.
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Al hacer clic en el nombre de la comisidn aparecerd el integrante registrado como
titular de la comision.

= Agregar Integrante
ROL 1 NOMBRE t INICIO t FIN ¢ SUSTENTO L CREADOR
I Presidente CHACHA TANTA JULIO MILTON DE,’USﬂluzﬁ RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL s/n 2022-GR.CAJ-GRI-DRAJ JCHACHA I

Para agregar a los demds integrantes de la comision hacer clic en el botdn "Agregar
Integrante” y registrar los datos solicitados.

Agregando Integrante

Parsona: *

Rol: *

También es posible accionar con los integrantes:

ROL 1l NOMBRE 1l INCIO 1 RN 1L SUSTENTO 1 CREADOR

Fresidenta CHACHA TANTA JULIO MILTON 02/03/2022 RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL 5/n 2022-GR.CAJ-GRI-DRAJ JCHACHA

Primer Miembro ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL 02/03/2022 JCHACHA D

o Editar: accién que permite modificar los datos del integrante de la comision.
o Eliminar: accién para eliminar al integrante de la comision.

Para autorizar la comision hacer clic en el botdn “Autorizar” y firmar el documento:
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-
¥

GOBERND AEGIOHAL CAJAMARCA GHG

ESEDE REGIONAL T
ChdAMARTA

AUTORIZACION PARA LA CREACION DE COMISION

iz, JULK) MILTOM CHACHA TANTA, BUE DERENTE & & wedad oiganiricssal BB OERENCIA DE EETUDMOS, DOY FE da S
i ek prepestiwunin pard St chin b corsaes. SDOMBIION ABD W OB -MER-OO0RECAL®, on weiis § comlan oo 4
i desriaees RESOLCION OERENCIAL REGIONAL W™ Du1-Xd-0R CAJ-OR DR

Ral - [
Finwbats U EREWCIA DE ESTUDNES - S Darsts CHALHA TANTA JILI0 LTON
DRECCHH REGSOHAL D TRANEFORACIN i
Promeiemtes | Lo ek EETRADS CARAHILLAS SUISY MARBEL

e chi il i inovmaciin i Betorcine, i el i ks i o 0 il it il iz 4117 el Disige Pl
eonriini c al ariculs 2 du b Ling WP T4, Ly el Precadiminin Administrative Daral

b s y e e ot e, il e B il e bl presels eosTeiG.

Cprnaris, (0 s 8 20033

CAldeanc, ®

JULICH KL TION CHACHA TANTA
Sy vl
518 GERENCIA DE EETUDN0S

~

Una vez autorizada la comisidon el estado cambia a "Aprobado” y se habiltan las

acciones en integrantes:

NOMBRE ESTADO i CREADOR
COMISION DE ECOEFICIENCIA APROBADO JCHACHA
e Total 1 Mostrar 10 4 registros
ROL 1 NOMBRE INICIO 7L FIN 7L SUSTENTO
Presidente ‘CHACHA TANTA JULIO MILTON 03f03/2022 RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL REGIONAL s/n 2022-GR CAJ-GGR-SGPT
Primer Miembro ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL 03/03/2022

o Cambiar Presidente:

CREADO EL

03/03/2022 03:05 PM

CREADOR 7.

JCHACHA

JCHACHA

accién que permite modificar al titular de la comisidon

agregando el sustento respectivo. Este cambio debe ser aprobado por la Direccidon
Regional de Transformacién Digital o ugien haga sus veces para estar vigente.
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Cambiando Integrante: Presidente X

Persona: *

Documento Sustento

Ano: * Oficina: *

2022 v

Tipo: * Documento: *

§
CGHCElur

o Cambiar Integrante: accion para eliminar al integrante de la comision.

Cambiando Integrante: Primer Miembro 2o

Persona: *

i [ J

Una vez cambiados el presidente o el integrante se deshabilitardn los integrantes
anteriores.
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Comisidn existente: Se debe seleccionar la opcidén Existe, seleccionar la comision
filtrando por palabra clave:

LT | S I I LT DI S L R T T T e

Agregando Comisidn X

@ Si Existe Mo Existe

Mo Existe :

Si Existe : Se procedera o solicitar &l combio del procaderd o craar una Nueva Comisitn en lo cug

uno Comision Exisents, en la cunl Ud. serd el prasid

Ud. sara al presidents.

Comision: *

eco|

COMISION ORDINARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

{ COMITE DE ECOEFICIENCIA f
i MONITOREO IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES
[ -

[II}D: - Documento: *

Luego es posible seleccionar el cargo del titular de la comisién (presidente, coordinador,
etc.) e ingresar los datos del documento sustentatorio (resolucién), luego hacer clic en
el botén “Guardar”.
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Agregando Comisién ®
O sibvists Mo Existe
| Sl Existe - 5 procederd o solcitor 8l cambio del Presidente dis Mo Exlgte : Se procedend d crear una Mueva Comissan en la cual
uma Comisién Edsents, en la cual Udl serd e presidenta. Ud sard el presidents.

Comision: *
| COMITE DE ECOEFICIENCIA Mo
Cargaoc ™ Persona
| Asagsor u ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL
|
Documento Sustento

Afwc ™ Unidod Organizacional: *

2022 b b
Tipo: ™ Docurmanto: ©

Cancalar Guardar

e Docs por Encargatura:

En caso el usuario haya sido encargado en una UO, podrd consultar los documentos
emitidos en esta opcidn. Es posible filtrar por tipo de documento, afo y palabras clave, una
vez seleccionada la encargatura correspondiente:

Encargatura: *

SUB GER. PPTO. TRIB. - 10/01/2022 - 24[01/2022 - Sub Gerente (e) - I

- |
ELABORADO

EXPEDIENTE il FECHA 7. DOCUMENTO 1l ASUNTO i DESTING POR . ESTADO 7.

Ano 2022 | | |

. UNID. FORM. INV.
nfoif2022 OFICIO N° D47-2022-  TRASLADA PARA SU EVALUACION -

Q775 - 06 . SOC - VICTOR HROMERO Atendido
- BOUZE o GOUR 05:09 PM C-RPFATI-'SGPT IOARR CON CODIGO DE IDEA 55304 :
HUARIPATA
- 10/01/2022  OFICIO N° D38-2022-  Remite asignacién de recursos DIR. REG. PROD. - - .
£ 000775-2022-000982 foul ‘ - 9 EGOMEZ Atendido
08:20PM  GRPPAT/SGPT presupuestales JOSE BRINGAS
1/01/2022  OFICIO N°D41-2022-  Remite Certificado de Crédito DIR. ABAST. - )
£ 000775-2022-000723 oy k : - ! EGOMEZ Atendido
11:25 AM GRPPAT|/SGPT Presupuestario CECILIA TORRES

Hace llegar informes de actividades DIR. PER. - ADA
realizadas en trabajo remoto, mes SivA : B VCASTILLO Atendido
de diciembre del 2021 de los..

10/01/2022  OFICIO N° D39-2022-

000775-2022-001390 ‘
& | 000775-2022-001380 05:53PM  GRPPAT/SGPT

Es posible hacer siguimiento al expediente, y ver el documento en si:
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Seguimiento Expediente: 000775-2022-000906 X
1
= OFICIO N° 8 » GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥ ACOMDICIOMAMIENTO TERRITORIAL
1
B- PROVEIDO N° D20 SUB GEREMCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION
1
= PROVEIDO N° D28 ®» SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION - HRS
! - OFICIO N° D47 3 UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES SOCIALES
REMITENTE DESTINO
Qrigen Tramita Facha de Re-Emision 3
EMISION DE OFICINA ORIGIMAL =
xpedients echa Emision Unidod Organizaciona L
DOD775-2022-000906 1/01/2022 05:09 p.rm. UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES SOCIALES — HUARIPATA
N CORTEZ VICTOR FERMANDO
| OFICIO N° D47-2022-GR.CAJ-GRPPAT/SGPT ndicaciones It
- i
misor
| SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION - DIAZ ARAUJO Entrega Fisica t
MEIDER YUNIOR - I
| aborado Estadao Facha de Atendido Y
ROMERO SANCHEZ HAMIMNMA ATENDIDO 12/01/2022 08:41 a.rm.
Asunio Atendido po
| TRASLADA PARA SU EVALUACION - IOARR CON CODIGO DE IDEA VICTOR FERMANDO HUARIPATA CORTEZ L]
55304
| ]
ATENDIDO Abrir Documento  0.52MB |
| REFERENCIAS () ¥
MCP PROVEIDO s/n 2022-GR.CAJ-GRPPAT[SGPT EXP. D00775-2022-000906

anexos ([B)

T v R et i o3

3.6. CAMBIAR CONTRASENA

Para realizar el cambio de contrasena de la cuenta MAD solo aparece si ha iniciado sesidén con
el DNI, seleccionando la opcidén “Cambiar Contrasena”, luego de hacer clic en su informacion.

e

WALTER OCAS CASTOPE
& Ingeniero de Sistamas |
d2 B CRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

J# Cambiar Contraseria

E Bloquear (= Cerrar Sesidn

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

Contrasefna antigua:

L ]

Contrasena nueva

[ ]

Su contrasena no puede asemejarse tanto a su otra informacién

personal
Su contrasena debe contener al menos 8 caracteres.

Su contrasena no puede ser una clave utilizada cominmente.
Su contrasena no puede ser completamente numérica.

Contrasefa nueva (confirmacién):

[ ]

Cancelar Guardar

Cerrar Sesion

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

3.7. CAMBIAR DE UNIDAD DE ORGANIZACION, COMISION U OTRO

Para realizar el cambio de unidad de organizacion, comisién u otro, en caso el usuario esté
asignado a dos a mds unidades organizacionales, comités u otros, hacer clic en las siglas de la
UO actual.

Q@ |"—o

Sede Regional

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

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

CAMBIAR DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Unidad de Organizacién/Comisién:
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CAMBIAR DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Unidad de Organizacién/Comisién:

Unidades Organizacionales

GERENCIA GEMERAL REGIOMAL

Comisiones

COMISION ABC

En caso el usuario no tenga acceso a ofra unidad de organizacién, comisién u otro en el que
se quiere trabajar, le aparece el siguiente mensaje en la parte inferior izquierda:

3.8. SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES

Para realizar el seguimiento, hacer clic en la lupa que aparecen en la siguiente imagen.

F SUSY ESTRADA
@ o py ©

Luego ingresar el ano y nUmero de expediente y hacer clic en el botdn de la lupa.

2022 ~

_HES

Aparece el seguimiento del expediente de forma informativa (no se pueden abrir ni descargar
los documentos), donde se puede verificar la trazabilidad del expediente y ver todos los

documentos que conforman.
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CAJAMARCA
} Médulo General Version: 2.0
Seguimiento Expediente: 000775-2022-000001 X
|I3— OFICIO N 649 » DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS
é‘- PROVEIDC N° D2 » DIRECCION REGIOMAL DE EMERGIA Y MIMAS

— B COFICION= D2 » ORGANISMO DE EVALUACION ¥ FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

REMITENTE DESTING
Qrigen Tramite echa de Re-Emisian
MESA DE PARTES FISICA ORIGINAL =
Expedisnta Fecha Emision Unidad O ;_:r:::ior:l
000775-2022-000001 04/01/2022 08:38 a.rm. DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA ¥ MINAS - CENTURION
N RODRIGUEZ CARLOS EDUARDO
OFICIO N 649-2021 Indicacionas
Emisor -
ORGANISMO DE EVALUACION ¥ FISCALIZACION AMEIENTAL - OEFA Entraga Fisico
Elabarado -
MARCHEMA DIAZ JHOE Estado acha da Atendido
A ATENDIDO 05/01/2022 03:36 p.m.
Se requiera informacion, se adjunta link para descarga de Atsndido por
anexos: https:f [sistermas.oefa.gob pe/siged|consultarCuo CARLOS EDUARDO CENTURION RODRIGUEZ
[notilicacion?cuo=100101606
Estado
ATENDIDO Abrir Documento GI9ME

REFERENCIAS ([E))

anexos ([B)

4. CONTACTENOS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

drtd@regioncajamarca.gob.pe

(076) 600040 Anexo 1100

5. TIPO DE LICENCIA

Libre

6. REFERENCIAS

6.1. 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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