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MANUAL DE USUARIO - MESA DE PARTES

“MAD CERO PAPEL”

1. SOBRE EL SOFTWARE

Modulo de Administracién Documentaria - MAD3 Cero Papel

©&MAD

cero papel
1.1.VERSION
Versién 3.1
1.2.DESCRIPCION DEL SOFTWARE

El Médulo de Administracion Documentaria versiéon 3.1 - MAD3 Cero Papel es un sistema web
de gestion documental, desarrollado por la Direccidon 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 electronicos.

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.

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

1.3.COMPLEMENTOS DEL SOFTWARE

El sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel requerird de dos complementos
desarrollados también por la Direccidn Regional de Transformacion Digital que se instalardn
automdticamente: el software de firma digital “Firma GRC”, acreditado ante Indecopi y que
permite al usuario firmar digitalmente los documentos dentro del MAD3 Cero Papel y el software
Office GRC que sirve para elaborar los documentos.

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 organizacién
correspondientes.
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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 organizaciéon bajo su cargo.

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.

2. SOBRE EL MANUAL DE USUARIO

En el presente Manual de Usuario - Mesa de Partes, se describen las acciones que se deben
realizar en el sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel para recibir y registrar los
documentos externos a través de mesa de partes fisica.

3. INGRESO AL SISTEMA

Para mayor detalle de las opciones generales ver el Manual de Usuario General v. 3.0.

4. REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

La recepcion de la documentacién externa se realiza por la unidad de Trdmite Documentario,
y/o las que hagan sus veces en las dependencias. El sistema de gestion documental MAD3
Cero Papel permite redlizar el registro de documentos externos en soporte fisico de papel
provenientes de personas naturales o juridicas u otros, y su derivacién a las unidades
organizacionales correspondientes de forma digital, una vez escaneados en su totalidad; a
excepcion de aquellos que sonimposibles de escanear por su presentacién 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 pdginas.

4.1. REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO

Para registrar un documento externo hacer lo siguiente:

- Para abrir el formulario de registro usar la combinacién de teclas: Alt + F o hacer clic en

, esta opcion estd disponible para usuarios con el tipo de acceso
Tramitador Documental.

&MA Q @& ™ o

cere papsl

B Documento de Unidad Organizacional o Documento Profesional B Documento Mesa de Partes

- Registrar la informacion solicitada en el formulario y luego hacer clic en .
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a. REMITENTE:

1.

0 0N~

NOTA

Tipo de Remitente, marcar la opcidn correspondiente, si es una entidad seleccionar
la opcién “PERSONA JURIDICA"”, caso contrario seleccionar la opcién
“CIUDADANQO".

Tipo de Documento, seleccionar la opcidén correspondiente, en caso haya
seleccionado “CIUDADANO”, escoger entre DNI, CARNE DE EXTRANJERIA,
PASAPORTE u OTROS, y en caso haya seleccionado “PERSONA JURIDICA”, escoger
RUC u OTRO (en caso no se conozca o no se cuente con RUC).

DNI/RUC, ingresar nUmero de documento correspondiente y hacer clic en B En
caso sea DNI o RUC, aparecerd el Nombre o Razdédn Social automdticamente, en
otros casos ingresar la informacion solicitada.

Emisor: Aparecerd automdticamente el nombre del ciudadano.

Cargo: el cargo que ocupa la persona emisora.

Distrito: deberd indicar ubigeo de la procedencia del documento.

Direccion: deberd ingresar la direccidn fisica origen.

Teléfono: deberd ingresar el teléfono de contacto de la persona emisora.

Correo: de ser necesario se debe ingresar un correo electrénico para realizar la
notificacion correspondiente.

: Son obligatorios sélo los campos que tiene un asterisco (*) en su etiqueta.

Registrando Documento Externo

1. "

REMITENTE

- 5

_2&
_\

Tipo de Remitente: © Cargo: .
I
© cuuoapano PERSONA JURIDICA A
Tipo de Documento: * DMz * Distrito: * 6.
LIBRETA ELEC.. R I T E ¥
Ermigor: * Direccion: 7.
~Z
s /
Teléfono: Correo: 9 .
8. P

b. DOCUMENTO:

1.

© N~

Tipo de Documento: seleccionar el tipo de documento (carta, oficio, etc.).
NUmero: ingresar el nUmero de documento.

Siglas: ingresar nomenclatura del documento.

Privado: marcar en caso el documento sea reservado o confidencial.

Fecha: seleccionar la fecha del documento

Folios: ingresar el nUmero de folios del documento.

Archivo: seleccionar archivos a adjuntar.

Asunto: consignar el asunto del documento (no colocar “el asunto que se indica”,
“el asunto de lareferencia”, “lo solicitado”, u ofros, si el documento no tuviera asunto
o fuera muy extenso, agregar un resumen.

DNI: ingresar el DNI del tramitador del documento y hacer clic en n

MESA DE PARTES | Direccién Regional de Transformacién Digital
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10. Ciudadano Tramitador: al realizar la bUsqueda aparece el ciudadano de forma

11.
12.
13.

automdtica.

Unidad Organizacional Virtual Destino: ingresar la unidad orgdnica de destino.
Observacion: ingresar cualquier observacion que corresponda.

Enlace Externo: ingresar enlace externo en caso corresponda.

Tipo de Documento: *

4.
DOCUMENTO 3 /v/:l a

Namero: * Siglas: Reservado/Confiden

__________ _ O ﬁ

c. DESTINOS: para agregar destinatarios hacer clic en
guardarse sin destinos, pero deberdn ser agregados posteriormente.

Asunto: ©

Fecha: * Folios: * Archive: 7. |
31/03/2022 1 E E

DN Cludadane Tramitador: Unidad Organizacional Virtual Destino: 1. |

n _

Cbservacion:

A
+AIRIT | documento puede

DESTINOS

+ Agregar

B Guardar ‘ ¥ Cerrar |

TRAMIT  PROVEID
E o

DESTING DIRIGIDO A CARGO DIRECCION

MNingln dato disponible en esta tabla

Dependencia: seleccionar la dependencia a la que se dirige el documento.
Unidad Organizacional: seleccionar unidad orgdnica a la que se dirige el
documento.

Personal: aparecerd de manera automdtica el personal autorizado para la
recepcion, por lo general serd el titular o titular encargado de la UO.

Tramite: seleccionar ORIGINAL o COPIA.

Proveido: seleccionar la accién que se realizard ATENDER, CONOCIMIENTO,
INFORMAR, etc.

Indicacidn: lo que se tiene que realizar.

Informacién fisica: Marcar si se tiene documentacidon en fisico que sea imposible
digitalizar (escanear). Al marcar S, se tiene que listar o detallar en la casilla “ENTREGA
FISICA”.
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Destino: Unidad Organizacional X

Dependencia:

SEDE REGIONAL v

Unidad Organizacicnal: *

Este campo es requerido.

Personal: *

.w),m).—

Este campo es requerido.

Tramite: * Proveido: *

ORIGINAL ~ ATENDER v

Indicacion:

éAdjuntar informacion fisica?:

[1E [

Cerrar Agregar

- Al guardar el documento aparecerd la notificacion “Registrado Correctamente”:

v/

soLs/n-
Registrado Correctamente

Expediente N°

000775-2024-000101

Clave : NS5BDG

- Hacerclic en para imprimir el ticket autoadhesivo; el cudl se deberd pegar en el
cargo del documento. Este ticket contiene la siguiente informacién:
e NUmero de Expediente (correlativo Unico por afo y dependencia)
e Abreviatura del tipo de documento presentado y su niUmero con sus siglas
e Fechay hora de recepcion del expediente
e NuUmero de folios
e Enlace web y un cédigo QR para el seguimiento del documento.

MESA DE PARTES | Direccién Regional de Transformacién Digital




GOBIERND REGIONAL MANUAL DE USUARIO - MESA DE PARTES Cod.: DRTD-MAD-MAN-07

CAJAMARCA
'I“!' MAD CERO PAPEL Version: 2.0

caJAMARcA MESA DE PARTES &MAD
SEDE

SOL s/n- |

Clave : NS5BDG Folios : 001
Fecha : 22/08/2024 11:06 a.m.

https://gorecaj.pe/mad3tvalidar

- En este punto el documento estd registrado y emitido. En caso de contingencia se
procederd a registrar estos datos de manera manuscrita en el cargo a través de un sello de
recepcion.

Nota: Es posible registrar los documentos externos uno fras ofro sin necesidad de
escanearlos o elegir los destinos inmediatamente, de forma que se atienda al ciudadano
en el menor tiempo posible.

5. BANDEJA DE ENTRADA MESA DE PARTES

Para gestionar los documentos de la bandeja de entrada de Mesa de Partes hacer lo siguiente:

Entrada

1. Irala bandeja de del grupo Mesa de Partes.
4 Inicio

MESA DE PARTES

Entrada

'C Interoperabilidad a

Mensajeria

Mi Mensajeria

2. Enla bandeja se muestran todos los documentos registrados, es posible filtrarlos por origen
del documento, framitador documental, tipo de documento, periodo de tiempo o palabra
clave.

En la bandeja se puede visualizar una clasificacién de documentos:

a. Pendientes, documentos que estdn pendientes de emision, que aln no se ha registrado
su destino o el documento adjunto.

b. Emitidos, documentos emitidos hacia la unidad orgdnica.

c. Rechazados, documentos rechazados por no pertenecer a la dependencia o unidad
orgdnica.

MESA DE PARTES | Direccién Regional de Transformacién Digital
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I --- TODOS --- vI | @ Emitidos ‘gl Rechazados ‘E‘I I JHOE MARCHENA ~ |
<A Emitir Masivo I hd | | Ano 2024 | I |
EXPEDIENTE 1. EXPFECHA . DOCUMENTO 7| ASUNTO 1 REMITENTE 1. DESTINO | ARCHIVOS CREADOR 1.
000775-2024- 22/08/2024 - SOLICITO APOYO e g
000102 1:29 AM CaEe CON CALAMINAS e © &0 =2 @ @
21/08/2024 CARTA s/ SOUCITA PRAGTICAS GOB. REGIONAL GUEVARA s @0 8 & ®
05:52 PM m RODRIGUEZ ROGER = o
000775-2024- 21/08/2024 - ) -
- g CARTA 5/n SOLICITA APOYQ [+] 7’ @0 2 @ ®

eTothS Mostrar 10 % registros '
5.1. DOCUMENTOS PENDIENTES

Documentos externos de los que falta completar su registro. La Bandeja de enfrada muestra
por defecto los documentos pendientes, y las acciones que se pueden realizar con
documentos pendientes son:

---TODOS --- v Emitidos \5\ Rechazados -6‘ JHOE MARCHENA v
< Emitir Masivo v Ano 2024

EXPEDIENTE 1|  EXPFECHA 1. DOCUMENTO 7| ASUNTO 1 REMITENTE 7| DESTINO ‘. ARCHIVOS CREADOR 7|
000775-2024- 22/08/2024 SOLICITO APOYO —
) CARTA s/n- =
. 000102 11:29 AM / CON CALAMINAS © © @0 2 O ®
GOB. REGIONAL
o 0007 7s-2026 20812024 b e SOLICITA PRACTICAS GUEVARA RODRIGUEZ @0 @ O ®
- 000100 05:52 PM © s/ E /s =2 WO
ROGER
000775-2024- 21/08/2024 N
e) CARTA s/n- SOLICITA APOYO p =Y
- 000099 05:31 P / © F &0 5 @ ®

eTataIS Mostrar 10 §  registros n

[+

- Agregar Destinos , permite agregar las unidades de organizacién de destino, al hacer

. © Agregar
clic en ___J

Destinos X

DESTINO DIRIGIDO A CARGO TRAMITE PROVEIDO RECHAZADC

Ningln dato disponible en esta tabla

Cancelar Guardar

Luego ingresar la informacion en el formulario y hacer clic en y luego en .
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Destino: Unidad Organizacional X
Dependencia:
SEDE REGIONAL v
Unidad Organizacional: *
Este campo es requerido.
Personal: *
Este campo es requerido.
Tramite: * Proveido: *
ORIGINAL v CONOCIMIENTO v
Indicacion:

cAdjuntar informacion fisica?

Cerrar { Agregar

El destino de un documento puede modificarse al hacer clic en el nombre o nombres de la
unidad orgdnica destino.

-—- TODOS --- v @ Emitidos w%- Rechazados wEw v

o amoamns
|: EXPEDIENTE 1|  EXPFECHA 1 DOCUMENTO ASUNTO il REMITENTE 7 DESTINO . ARCHIVOS CREADOR '
p e M o, wToworo o osn sue
\:\ fol Ocoggg;sg%- Qg;‘:ff;a CARTA s/n- SOLICITA PRACTICAS e 7 @0 2@  ®
: Jel Ocoggg;ggzaf 2‘é§gizpoja CARTA s/n- SOLICITA APOYO [+] S @0 e o ®

eTotaIS Mostrar 10 & registros n

Luego aparece nueva ventana en donde se puede modificora o eliminar a el destino.
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Destinos X
© Agregar
DESTINO DIRIGIDO A CARGO TRAMITE PROVEIDO RECHAZADO

CONOCIMIE
SEDE - GOBERNADOR REGIONAL Gobernador Regw’ona\ ORIGINAL NTO E

Cancelar Guardar

. L+ . .
- Agregar Archivo , permite agregar el archivo escaneado, ya sea arrastrando el

documento o al hacer clic en

Archivo del Expediente: 000775-2024-000102 X

CARTA s/n-

- N

Arrastre y suelte aqui los archivos ..
(o haga clic para seleccionar
archivo)

T, Subir archive '@'

Luego de seleccionar el archivo hacer clic en oen
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Archivo del Expediente: 000775-2024-000102

Asociacion de Ciclistas de Cajamarca

Cajamarca, agosio ddl 024

Sokcita creadén de mesa de
trabajo de |a bicideta con indusidn
organizacones cickstas
Sr. Gobemador

Sakido a usted cordisiments &n representacion de fa Asociacin de Ciclistes de Cajamarca.
Muesta crpanizacién se constituyé ef 8 de febrero del 2018, estd registaca en la
Superiniendencia Nacional de Regisiros Piblicos - SUNARP con Parbida M 844845 y en la
Superiniendentia Nacional de Aduanas y de Administracisn Tributaria — SUMAT, con ficha
RUG N"206003046466. Desde nuesia creacidn hemos venido desarmoilando imporantes
acocnes en favor del uso de ia biccketa, tanio a nivel local como en el intence el pais.
Consshayéndoncs en una importante representacion d= |3 comunidad cicista, sisndo incluso
antifices de la Ley N* 30636, Ley que promueve y requla el uso de | bicicleta camo media de
transporie sustenible, asi como de oiros cambios Imporantes fantc en matera poliica coma
normativa, foreciends a los cicistas del Peni.

Noe dirigimos a Uisted baja los siguientes considerandos:

= Oue, mediante el Decreto Suprema N° 008-2020-54, dado el 14 de marzo de 2020,
3z deciara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de roventa (90) dias
calendaric y se dictan medidas de prevencin y control del COMD-18;

+ Que, mediame la Resolucin Minisiedal N° 083 2020-PCM, s conforms la *Comisiin
Mubtiseciorial de Alin Nivel* dependienie de a Presidencia del Consejo de Minisin,
sy objetn es conducir (s kbones de coordnacion y aticulacicn orentadas a la

probeccién y control del Coronavinus (COVID-19)

« Cwe, la propagackin del comnavins a nivel intemacicnal viene afectando las
e = de crecimienio de la economia giobal, y en particular, la economia
peuana, ante el nesgo de b aka propagacin del vires (COVIDA1S) en of bermitorio
raconal;

«  Cuela Ley N 30936, en sus artiouls: 2, 5, 7, 8y 9 establece: la Implementacion de
paliticas piblicas para el uso de |1 bioclet en los res nveles de Gobiema. La
adecuaciin de & infaestructura vial pblica pars fadiiar o uso de la bidcleta. La
implemertacicn de estacionamienios para bicicdetss en las entidaces pibicas y -
privadas, Asimismo, que ks gobiemos lccales implementen sistemas. de bicickta

solicitud general.pdf
(184.21 KB)

X

solicitud general.pdf v '@' LSubirarchivo IE

Cuando el documento se haya subido al servidor aparece una barra de color verde

indicando ello.
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Es posible cambiar el archivo al hacer clic en

Archivo del Expediente: 000775-2024-000102

X

CARTA s/n-

Asociacidn de Ciclistas de Cajamarca

Cajamarca, agosis del 2024

Sokcita creagitn de mesa de
‘trabajn de |a bicicieta con nclusion
e organizaciones cickstas
Sr. Gobemador

Saludo a usted condidmente en representacian de la Asociaciin de Ciclistas de Cajamarca.
Nuessa organizacidn se constiugg ef B de febrero del 2014, estd regs¥aca en la
Superiniendenda Macional de Registros Piblicos - SUNARP con Partida N® 644845 yen la
Superiniendencia Madonal de Aduanas y de Administracién Tributaria — SUMAT, con ficha
RUC N'2060030464566. Desde nussya creacidn hemos venido desarrallande importantes
acdones en favor del uso de la bidcketa, tanio a nivel local como en el inferior del pais.
= una impar dela ciciizia,

artifices de L Ley N* 30835, Lqupcmnmeymguladuwthmdm“mmednde
transports sostenible, asi como e otros cambios impertantes tanto en materia poliica coma
normativa, favoreciendo a os ciclisias del Pend.

Nos: dirigimos a Usted bajo los siguientes considerandos:

= Oue, mediante &l Deoreto Supremo N° 008-2020-54, dado el 14 de marzo de 2020,
& decira en Emergencia Sanitaria a nivel nacional per el plazo de noventa (90) dias

¥ se dictan ¥ control del COMB.1E;
- mmunuum"mmmmmm =& canfommé la "Comisidn
die At Nivel” del Comseio de Ministra,

mwne:mmrmmumzdny:mmaau
mmummymum&uwmruumn 18K

- Gue viene afectando las
perspectias de m:amicmnllc Ial:mﬂumla potal, ¥ en particular, la economia
penuana, ante el nesgo de la aka propagacitn del vinss (COVID19) en of bemtorio
naconat;

- Gue b Ley NP 3083, en sus articules: 2, 5, 7, 8 y & establece: la Implementacitn de
paliticas piblicas para el uso de [ biocketa en los res nveles de Goblema. La
adecuacian de & inkaesiruciura vial pibkca para facitar & usa de la bicclet. La
implementacin de estacionamienios pam bicicetas en las entidades pobicas ¥ -
privadas. Asmisme, que los gobernos locales implementen sistemas de bicicleta

solicitud general.pdf
(184.21 KB)

’ .

x

- Registrar Anexos ¢, permite agregar los anexos al hacer clic en Mt

Anexos del Expediente: 000775-2024-000102

[ © Agregar

DESCRIPCION ARCHIVO

Ningln dato disponible en esta tabla
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Luego de ingresar la informacién necesaria hacer clic en .

Agregando Anexo X

Descripcion: *

Archivo: *

Cancelar Guardar

En la bandeja aparece un nimero indicando el nUmero de anexos que se han subido ¢

- Cambiar Archivo 7, permite modificar el documento principal escaneado al hacer clic

T, Subir archivo

en ¥ ,luego en E y finalmente en

Archivo del Expediente: 000775-2024-000102 X

X

Asociacion de Ciclistas de Cajamarca

Cajamarca, agosic del 20124

Solcita creaditn de mesa de
trahaja de a bicleta con nclsiin
organizacones cickstas
Sr. Gabemador

Sakudo a usted de Ciclistas de Caj
Wussa crganizacin se consliuyd el B de febrera del 2015, esta ragis¥aca en la
Superiniendencia Macional de Registrs Plblicos - SUNARP con Partida N' 644545 y en
Superiniendencia Nacional de Aduanas y de Administrackin Tributaria — SUNAT, con ficha
RUC N'206003045456. Desde nuestra creackin hemos venids desarmallando importantes
acciones en favor del uso de la bidckta, tanio a nivel ool como en el imerice del pals.
una impar dle la comemidad cicsta, siendo inclusa

ansifices de la Ley N* 30635, Ley que promueve y regula el uso de fa bicicleta como mesdio de
transporte sostenible, asi como e otros cambios importantes tanio en matera poliica como
normativa, favoreciends a los ciclistas del Pend.

Mos: di Usted bajo

«  Oue, mediante el Decreto Suprema N° 008.2020-5A, dado el 14 de marzo de 2020,
se dectara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plaza de noventa (40] dias
calendario y se dictan medidas de prevencién y control del COMVID-18;

«  Gue, mediante la Resolucian Ministeral N° 083-2020-PCM, ne conformd la *Comisidn

s Altc Nivel” de ia del Consejo de Ministra,
o objeln ex conduc las aores de coordnacidn y atculacén creniades 3
[prevencitn, probeccion y control del Coronanarus (COMID-18)

- Que, la propagacion ded comnavius a nivel menrm viene afectando las
perspectivas de orecimiento de la economia global, y cul, la economia
Feniana, e al rego de {a aka propagadn del vine (COVID. 18] en o temtoria
raconal;

+ Cue la Ley N 30636, en sus antioulas: 2, 8, 7, 8y 8 establece: [a Implementacion de
pliicas. piblicas para of uso Ge la bidckla en ks tres nveles de Gobema. La
adecuacian de & infaestructura vial pdblica para fadlitar of wso de la biocleta. La
implementacicn de estacionamienios para bicicletas en las entidades pabicas y -
privadas. Asimismo, que los gobiernos locales implementen sistemas de bicicleta

CARTA s/n .pdf
(184.21 KB)

1 archivo seleccionado(s) W T, Subirarchivo B
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- Emitir , permite emitir el documento a la unidad de organizacién de destino al hacer
. mitir
clic en .
Emitiendo Expediente 000775-2024-000102 X

¢Desea emitir el expediente del Documento:
CARTA s/n-?

Cancelar

=- o . . .
- Imprimir Ticket = , permite imprimir el ticket autoadhesivo para pegarlo en el cargo del
documento presentado.

{} cAjaMARca MESA DE PARTES &MAD )
SEDE Print 1page

[ CARTA s/n- | Destination B saveaspor -

Clave : 3PB749 Folios : 001
Fecha : 21/08/2024 05:52 p.m.

https://gorecaj.pe/mad3tvalidar

Pages Al -

Layout Portrait M

More settings v

- Anular Expediente D permite anular el expediente al ingresar la observacién y hacer clic

Anular Expedient:
=
Anulando Expediente 000775-2024-000100 X
é¢Desea Anular el Expediente?

CARTA s/n-
Observacion: *

Cancelar Anular Expediente
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Version: 2.0

{ A Emitir Masivo

Eliminando Expediente 000775-2024-000099

Cancelar

EXP

EXPEDIENTE 1|

000775~
e 2024~
000101

000775~
2024-

£
000099

FECHA

22/08/2024
0414 PM

21/08/2024
05:31 PM

DOCUMENTO 7.

SOLICITUD s/n-

CARTA s/n-

CARTA s[n-

ASUNTO

Solicita creacién de
mesa de trabajo de
la bicicleta con
inclusién de
organizaciones
ciclistas

SOLICITA APOYO

Ano 2024

REMITENTE 7.

Eliminar

- Eliminar Expediente @ permite eliminar el expediente al hacer clic en -

é¢Desea Eliminar el Expediente?

- Emitir Masivo, permite emitir varios documentos a la vez al seleccionar los documentos y

. Emitir Masi
hacer clic en .

i3]
=]
®

DESTINO 7| ARCHIVOS CREADOR 1
A\ DIR.REG.
TRANSF. DIG.
#, 60
[+] 75 éo

i
=]
®

Luego hacer clic en m y los documentos se emitirdn, y se podrdn ver en la pestana

Emitidos.

5.2. DOCUMENTOS EMITIDOS

Emisiéon Masiva

Se procederd a emitir la siguiente lista de documentos :

SOLICITUD s/n

Solicita creacion de mesa de trabajo de la bicicleta con

inclusion de organizaciones ciclistas

CARTA s/n-
SOLICITA APOYO

Cancelar

23/08/2024
02:10 PM

23/08/2024
0210 PM

Documentos externos que han sido emitidos a las unidades de organizacion correspondiente.

. oy . . - Emitidos
Para gestionar los documentos emitidos primero hacer clic en la pestana y se
presenta las acciones que se pueden realizar con los documentos emitidos:
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Version: 2.0
--- TODOS --- v (7) JEEYLEEN s W Rechazados JHOE MARCHENA o
g Ano 2024
EXPEDIENTE 1|  EXPFECHA 1| DOCUMENTO | ASUNTO i REMITENTE . DESTINO 1  ARCHIVOS EMISOR
(= cok. N\
REGIONAL

§ 22/08/2024 SOLICITO APOYO ~
- 03:04PM CON CALAMINAS B ¢l JMARCHENA =

Solicita creacién de GOE.

mesa de trabajo de REG\ONAL
: 22/08/2024 . la bicicleta con N
. 11:06 AM SouciTuD s/n inclusion de oo e

organizaciones

ciclistas

DIR. REG.

| 05/08/2024 o Prueba de doc TRANSE DIG. B -
- 01:06 PM e externo k¢ =

\. J
eTom\S Mostrar 10 % registros n

- Ver documento = , permite ver el documento subido al servidor.

CARTA.pdf

= 738647e4-18.. 3 0% + | [ ©

Asociacién de Ciclistas de Cajamarca

Cajamarca, agosto del 2024

Solicita creacion de mesa de
trabajo de la bicicleta con inclusion
de organizaciones ciclistas
Sr. Gobernador

Saludo a usted cordialmente en representacion de la Asociacion de Ciclistas de Cajamarca.
Nuestra organizacién se constituyé el 8 de febrero del 2015, estd registrada en la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos - SUNARP con Partida N° 644545 y en la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT, con ficha
RUC N°206003046466. Desde nuestra creacién hemos venido desarrollando importantes
acciones en favor del uso de la bicicleta, tanto a nivel local como en el interior del pais.
Constituyéndonos en una importante representacién de la comunidad ciclista, siendo incluso
artifices de la Ley N° 30936, Ley que promueve y regula el uso de la bicicleta como medio de
transporte sostenible, asi como de otros cambios importantes tanto en materia politica como
normativa, favoreciendo a los ciclistas del Peru.

Nos dirigimos a Usted bajo los siguientes considerandos:

- Que, mediante el Decreto Supremo N° 008-2020-SA, dado el 14 de marzo de 2020,
se declara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plazo de noventa (90) dias ~
4 »

- Ver anexos é

en Descargar.

1 . . . .
, permite ver los anexos asociados con el documento principal al hacer clic

Anexos del Expediente: 000775-2024-000102

DESCRIPCION ARCHIVO

solicitud general Descargar
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- Imprimir Ticket

- Anular Emision

il

, permite imprimir el ticket autoadhesivo.

SEDE Print

[ CARTA s/n- | Destination B saveaseoF

Clave : 3PB749 Folios : 001

Fecha : 21/08/2024 05:52 p.m. Pages Al

https://gorecaj.pe/mad3tvalidar

Layout Portrait

More settings

1page

concel

, permite anular emision de un documento al hacer clic en .
El documento regresa a la lista de documentos pendientes.

Anulando Emision de Expediente 000775-2024-000102

CARTA s/n-

Cancelar Anular Emisién

- Moadificar Destinos, permite cambiar el destino del documento al hacer clic en el nombre o
nombres del o los destinos.

DESTINO

GOB. REGIONAL

GOB. REGIONAL

DIR. REG. TRANSF. DIG.

5.3. DOCUMENTOS RECHAZADOS

Documentos externos que han sido rechazados por las unidades de organizaciéon de destino.

Rechazados {'6\]

Para gestionar los documentos rechazados primero hacer clic en la pestana —yse
presenta las acciones que se pueden realizar con los documentos rechazados:
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Cod.: DRTD-MAD-MAN-07
GOBIERND REGIONAL MANUAL DE USUARIO - MESA DE PARTES
=T CAJAMARCA MAD CERO PAPEL .
Version: 2.0
- TODOS ——- o (2)  Emitidos @] JHOE MARCHENA v
v Ao 2024
EXPEDIENTE .  EXPFECHA 1. DOCUMENTO i ASUNTO 1l REMITENTE 1! DESTINO 'l ARCHIVOS
000775-2024- 22/08/2024 i o/ Solicita creacion de mesa de trabajo de la bicicleta A\ DIR.REG. TRANSF. DIG. —
000101 0414 PM SOLCTUD SI0™ | - sninciusion de organizaciones cielisias s o e m @
eTotuH Mostrar 10 % registros n

A

Ver Observacion
documento.

, permite ver la observacion que se indicd al momento de rechazar el

DESTINO Tl

A Espara Gobernacion
DIA.

Modificar Destinos, permite devolver el documento o cambiar el destino al hacer clic en el
nombre o nombres del o los destino o destinos.

DESTINO Tl

A\ DIR. REG. TRANSF. DIG.

Luego aparece nueva ventana donde se puede devolver el documento o eliminar e
el destino.

Destinos X

© Agregar

A PROVEID  RECHAZ
DESTINO DIRIGIDO A CARGO TRAMITE

ADO
SEDE - DIRECCION
Es para
REGIONAL DE . .
- Director Regional ORIGINAL ATENDER  Goberna
TRANSFORMACION cion
DIGITAL o

Al eliminar el destino, se debe agregar uno nuevo y al devolver el documento se llena la

observacion y luego hacer clic en .
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- Cambiar Archivo

en ¥ ,luego en E y finalmente en

- Registrar Anexos

Devolucién

__} permite modificar el documento principal escaneado al hacer clic

&0

T, Subir archivo

Archivo del Expediente: 000775-2024-000102

x

Asociacion de Ciclistas de Cajamarca

Cajamarca, agosic del 20124

Solcita creaditn de mesa de
trahaja de a bicleta con nclsiin
organizacones cickstas
Sr. Gabemador

Sakudo a usted de Ciclistas de Caj
Nuestra crganizacién se constituyt e B de f!b(:m del 2018, estd regis¥aca en

Superiniendencia Nacional de Registios Piblicos - SUNARP con Partida N' 644845 y en la
Superiniendenca Naconal de Aduanas y de Administracion Tributaria ~ SUNAT, con ficha
RUC N'206003046466. Desde nuesya creaciin hemos venid desarmlando impartantes
accones en favar del uso de la bidcketa, tanio a nivel local coma en el inferior del pals.

una impar dle la comemidad cicsta, siendo inclusa
artifices de la Ley N* 306%, Ley que promueve y regula el uso de la bicicieta como medio de
transporte sostenible, asi como e otros cambios imporiantes anio en matera poliica como
normativa, favorecienda a los ciclistas del Peni.

Mos: di Usted bajo

«  Oue, mediante el Decreto Suprema N° 008.2020-5A, dado el 14 de marzo de 2020,
e dectara en Emergencia Sanitaria a nivel nacional por el plaza de naventa (40] dias
calendario y se dictan medidas de prevencién y control del COMVID-18;

«  Gue, mediante la Resolucian Ministeral N° 083-2020-PCM, ne conformd la *Comisidn

de Allo Nivel” de ia del Consejo de Ministra,
o objein ex conduc las aores de coordnacidn y atculacen creniades 3
y control del Coronaninus {COVID-19]

- Que, la propagacin del comnavius a nivel menrm viene afectando las
perspectivas de orecimiento de la economia global, y cul, la economia
Feniana, e ol feago de ia aha propagadan el vins (COVID. 18] en o temtoria
raconal;

+ Cue la Ley N 30636, en sus antioulas: 2, 8, 7, 8y 8 establece: [a Implementacion de
jpaifticas publicas para &l uso de la biocketa en los tres niveles de Gobiema. La
adecuacian de & infaestructura vial pdblica para fadlitar of wso de la biocleta. La
impiemertacién de estacioramientos para bicidetas en las entidades pitkcas v -
privadas. Asimismo, que los gobiernos locales implementen sistemas de bicicleta

CARTA s/n .pdf
(184.21 KB)

1 archivo seleccionado(s) W T, Subir archivo E

. . A
, permite agregar los anexos al hacer clic en .
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Anexos del Expediente: 000775-2024-000102 X

© Agreger

DESCRIPCION ARCHIVO

Ningln dato disponible en esta tabla

Luego de ingresar la informacién necesaria hacer clic en .

Agregando Anexo X

Descripcion: *

Archivo: *

En la bandeja aparece un numero indicando el nUmero de anexos que se han subido

é1

- Emitir , permite emitir el documento a la unidad de organizacion de destino al hacer
. Emniti
clic en .

Emitiendo Expediente 000775-2024-000102 X

¢Desea emitir el expediente del Documento:
CARTA s[n-?

Cancelar

- Imprimir Ticket S , permite imprimir el ticket autoadhesivo para pegarlo en el cargo del
documento presentado.
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¥ cAJAMARCA MESSAEDDEE PARTES §@MAD Print
Exp. N° 000775-2024-000100
[ CARTA s/n- | Destination

Clave : 3PB749 Folios : 001
Fecha : 21/08/2024 05:52 p.m.

Pages
https://gorecaj.pe/mad3tvalidar

Layout

More settings

‘ Save as PDF

All

Paortrait

1 page

cancel

- Anular Expediente D permite anular el expediente al ingresar la observacion y hacer clic

Anular Expediente
n .

Anulando Expediente 000775-2024-000100

¢Desea Anular el Expediente?

CARTA s/n-
Observacion: *

Cancelar Anular Expediente

- Eliminar Expediente @ permite eliminar el expediente al hacer clic en m

Eliminando Expediente 000775-2024-000099

¢Desea Eliminar el Expediente?

CARTA s[n-

Cancelar

MESA DE PARTES | Direccién Regional de Transformacién Digital

22




B om0 necona MANUAL DE USUARIO - MESA DE PARTES Cod.: DRTD-MAD-MAN-07

CAJAMARCA
'I“!' MAD CERO PAPEL Version: 2.0

6. CONTACTENOS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

drtd@regioncajamarca.gob.pe

(076) 600040 Anexo 1100

7. TIPO DE LICENCIA

Este Manual de Usuario — Mesa de Partes de Titularidad de Gobierno Regional de Cajamarca es
compartido bajo una Licencia Creative Commons Reconocimiento — Compartir por Igual (CC
BYSA), la misma que permite copiar y redistribuir el documento en cualquier medio o formato;
adaptarlo, remezclarlo, transformarlo para cualquier finalidad, incluso comercial, bajo las
siguientes condiciones:

= Reconocimiento — Debe reconocerse adecuadamente la autoria, proporcionarse
un enlace a la licencia e indicarse si se han realizado cambios. Puede hacerlo de
cualquier manera razonable, pero sin que sugiera que tiene el apoyo del
licenciante.

= Compartir por Igual — Si remezcla, transforma o crea el documento, deberd difundir
sus confribuciones bajo [a misma licencia que el original.

= Ninguna licencia o medida tecnoldégica puede restringir realizar aquello que la
licencia original permite.

Enlace de la licencia: https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/legalcode.es

Permisos que vayan mas alld de lo cubierto por esta licencia pueden solicitarse al Responsable
del Software Publico de la entidad.

8. REFERENCIAS

-  DIRECTIVA N° 2-2022-GR.CAJ/DRTD: Norma la Implementacién y Funcionamiento del
Sistema de Gestion Documental: “Mad3 — Cero Papel” y Mesa de Partes Digital: “Trdmite
Digital”.

- Directiva N° 16-2022-GRC/DRTD: Directiva que Establece el Uso de Certfificados Digitales en
el Gobierno Regional Cajamarca.
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