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MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA
“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 - Mensajeria, se describen las acciones que se deben realizar
en el sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel por parte del usuario Mensajero para
remitir los documentos internos a entidades externas de manera fisica.

3. INGRESO AL SISTEMA

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

4. BANDEJA DE MENSAJERIA

El sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel permite organizar los documentos internos
provenientes de las unidades de organizacion de la entidad para ser enviados de manera fisica
estos documentos a instituciones externas.

Para administrar los documentos de la bandeja de mensajeria hacer lo siguiente:

. Mensajeria
1. Irala bandeja de del grupo Mesa de Partes.

4 Inicio

MESA DE PARTES

Entrada

Interoperabilidad e

@D Mensajeria

Mi Mensajeria

2. En la bandeja se muestran todos los documentos que han llegado a mensajeria para ser
enviados externamente, y es posible filtrarlos por el estado de los documentos:

a. Pendientes, documentos que han llegado a la bandeja de mensajeria, pero todavia no
se han recibido.
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b. Por enviar, documentos que han sido recibidos, pero que todavia no se han agregado
a un planillado para ser enviados externamente.
c. Planillados, documentos que se han agregado a los planilados y ya pueden ser
enviados de manera fisica.
d. Findlizados, documentos que han sido enviados de manera fisica y cuyo cargo se ha

subido al sistema.

e. Finalizado Directo, documentos que han sido enviados por las unidades de organizacion
de forma directa a los destinatarios externos a través de correo electrénico.

Mensajeria

H Documento de Unidad Organizacional

&MAD

cero papel

o B &

& Documento Profesional

DRTD 5USY ESTRADA
43490749

Pendientes Por Enviar w?w Planillados (:2347:) Finalizados (E:] Finalizado Directo

+ Recibir

EXPEDIENTE 1|

4.1.

(6124 I

DOCUMENTO 1.

OFICIO D4704-

~ ARo 2024

FOLIOS 7| REMITENTE 7. DESTINO

20369027957
DIRECCION
REGIONAL DE
TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES
CAJAMARCA -

PROC. PUB.
1

20166728585
HOSPITAL
REGIONAL
DOCENTE DE
CAJAMARCA -

PROC. PUB.

DOCUMENTOS PENDIENTES

DIRECCION

JR. TARAPACA
Ne 852 -
Cajamarca

AVENIDA
LARRY
JHONSON N°
77 -
Cajamarca

UBIGEO

CAJAMARCA [
CAJAMARCA [
CAJAMARCA

CAJAMARCA [
CAJAMARCA |
CAJAMARCA

DERIVADO 1.

03/09/2024

10:31 AM o

<«

03/09/2024

10:31 AM >

“

Para gestionar los documentos que han llegado a mensajeria hacer lo siguiente:

1. Pordefectolabandeja de documentos pendientes aparecerd seleccionada, asi como Aifo
actual. En esta bandeja podremos filtrar los documentos por estado: Tipo de Documento,
Periodo de tiempo y palabras clave.

2. Para administrar los documentos pendientes se tienen Ias siguientes opciones:

Pendientes Por Enviar (:}j) Planillados {:2347:] Finalizados (:5:] Finalizado Directo {:6124}

EXPEDIENTE 7|

202.

DOCUMENTO 7.

OFICIO D4704-

GR.CAJ/PPR

™ Afo 2024
FOLIOS 7. REMITENTE 7. DESTINO
20369027957
DIRECCION
. REGIONAL DE
PROC. PUB.

TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES
CAJAMARCA -
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Lo . + Recibi . .. . .
- Recibir masivo , permite recibir los documentos de manera masiva, seleccionando
uno o mds documentos. Para ello seleccionar los documentos al hacer clic en las casillas

. + Recibil
y luego hacer clic en .

Pendientes Por Enviar w;w Planillados {:2347:3 Finalizados -f:a:) Finalizado Directo {:6124:)
+ Recibir v Ano 2024
EXPEDIENTE 7. DOCUMENTO 1. FOLIOS 7. REMITENTE 7. DESTINO 'L DIRECCION 7| UBIGEO 1. DERIVADO 1.
20369027957
DIRECCION
000775 OFICIO D4704 PROC.pUB.  TECIONALDE JR.TARAPACA  CAJAMARCA [
)00775- FIC 704~ . POB. 3
. 2‘"217 T n TRANSPORTES Y TR — 03/09/2024 »
- o - COMUNICACIONES - 10:31 AM v
06276 GR.CAJ[PPR Cajamarca. CAJAMARCA
CAJAMARCA -
20166728585
HOSPITAL
AVENIDA
000775~ OFICIO D4705- PROC. PUB REGIONAL LARRY CAJAMARCA [
e - o """ DOCENTE DE 03/09/2024
Jeoi 2024- 2024- 1 f JHONSON N° CAJAMARCA [ v
. CAJAMARCA - 10:31 AM
062766 GR.CAJ[PPR 777 - CAJAMARCA
Cajamarca.

Aparece una ventana con la informacion de los documentos seleccionados, ahora hacer

-
clic en .

Recibiendo 2 de Documentos X

OFICIO N° D4704—2024—GR.CAJIPPR 01 folio Exp: 000775-2024-062765

SOLICITO INFORME TECNICO LEGAL (DE MANERA VIRTUAL Y EN EL PLAZO DE 5 DIAS HABILES) RESPECTO A SOLICITUD DE PAGO DE
BENEFICIOS SOCIALES (VACACIONES NO PAGADAS, INCLUYENDO TRIPLE VACACIONAL, GRATIFICACIONES POR FIESTAS PATRIAS ¥

)

Remitente Destino
PROC. PUB. REG. - 20369027957 DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES CAJAMARCA -

JR. TARAPACA N° 652 - Cajamarca.  (Local Institucicnal)
CAJAMARCA [ CAJAMARCA | CAJAMARCA

wrtacillo@drtccajomarca.gob.pe
OFICIO N° D4705-2024-GR.CAJ[PPR 01 folio Exp: 000775-2024-062766
CUMPLA MANDATO EXP. 01859-2019-0-0601-JR-LA-01

Remitente Destino

PROC. PUB. REG. - 20166728585 HOSPITAL REGIONAL DOCENTE DE CAJAMARCA

AVENIDA LARRY JHONSON N° 777 - Cajamarca. (Local Institucional)
CAJAMARCA [ CAJAMARCA [ CAJAMARCA

Cancelar + Recibir

- Devolver masivo , permite devolver los documentos de manera masiva a las
unidades de organizacién, seleccionando uno o mds documentos. Para ello seleccionar los

documentos al hacer clic en las casillas y luego hacer clic en
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Pendientes a Por Enviar ( Planillados (:ﬁ:) Finalizados wEw Finalizado Directo wgw
Todos v
v Recibir - v AR 2024
EXPEDIENTE || DOCUMENTO | FOLIOS |, REMITENTE .  DESTINO 1| DIRECCION UBIGEO DERIVADO |
000775 OFICIO MULTRLE GER. GRAL CAJAMARCA |
o D4-2024- } } URB.EL INGENIO MZH 09/07/2024
| o 2024- 1 CAJAMARCA /
e GRCAJ-GGR- LT 08:47 PM
000067 - CAJAMARCA =
DRTD v
JR.GUILLERMO URRELO
NRO. 6688B BAR. SAN
007 DIR. REG. SEBASTIAN (POR CAJAMARCA |
000775~ opicio D9-2024- TRANSF. DIG. - 16/07/2024
| o 2024- 1 SILVA SANTISTEBAN) ~ CAJAMARCA /
o GR.CAJ/DRTD 04:23 PM
000074 CAJAMARCA - CAJAMARCA v
CAJAMARCA -
CAJAMARCA
eTotuIQ 2 filas seleccionadas Mostrar 10 %  registros n

Aparece una ventana con la informacion de los documentos seleccionados, ahora ingresar

la observacion de la observaciéon y luego hacer clic en .

Devolviendo Documento

OFICIO MULTIPLE N° D4-2024-GR.CAJ-GGR-DRTD 01 folio

Invitacién a Hackatén para Desarroladores

Remitente
GER. GRAL. R

Destino
EG. -

URB.EL INGENIO MZ.H LT.T

Exp: 000775-2024-000067

CAJAMARCA [ CAJAMARCA | CAJAMARCA

OFICIO N° D9-2024-GR.CAJ/DRTD 01 folio

PRUEBA

Remitente

Destino

DIR. REG. TRANSF. DIG. -

Exp: 000775-2024-000074

JR.GUILLERMO URRELO NRO. 6BBB BAR. SAN SEBASTIAN (POR SILVA

SANTISTEBAN) CAJAMARCA - CAJAMARCA - CAJAMARCA
CAJAMARCA [ CAJAMARCA | CAJAMARCA

Observacién: *

Cancelar

- Recibir ¥

+ Devolver

. + Recibil
__J aparece una ventana donde se debe hacer clic en .

MENSAJERIA | Direc
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Recibiendo 1 de Documento

OFICIO MULTIPLE N° D4-2024-GR.CAJ-GGR-DRTD 0l folio Exp: 000775-2024-000067
Invitacién a Hackaton para Desarroladores
Remitente

GER. GRAL. REG. -

Destino

URB.EL INGENIO MZH LT.Il
CAJAMARCA [ CAJAMARCA [ CAJAMARCA

- Devolver ~ , permite devolver un documento a la unidad de organizacién que lo envid a
mensajeria, para ello hacer clic en ~ , aparece una ventana donde se debe ingresar la

observacion de la devoluciéon y luego hacer clic en .

Devolviendo Documento

OFICIO N° D9-2024-GR.CAJ[DRTD 01 folio
PRUEBA

Exp: 000775-2024-000074

Remitente
DIR. REG. TRANSF. DIG. -

Destino

JR.GUILLERMO URRELO NRO. 6888 BAR. SAN SEBASTIAN (POR SILVA

SANTISTEBAN) CAJAMARCA - CAJAMARCA — CAJAMARCA
CAJAMARCA [ CAJAMARCA [ CAJAMARCA

Devolver todo el documento:

Observacion: *

C 3
Cancelar + Devolver

-

v
- Finalizado Directo © , permite marcar el documento como finalizado, para ello hacer clic

%
en ¥ y luego aparecerd una ventana donde se debe llenar la fecha del envio, una nota

y luego hacer clic en m

MENSAJERIA | Direccién Regional de Transformacion Digital




kcﬁill?ﬂlf&%A MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA C6d.: DRTD-MAD-MAN-13
L™ MAD CERO PAPEL Version: 1.0
Finalizando Directamente X

OFICIO N° D9-2024-GR.CAJ/DRTD 01 folio

PRUEBA

Remitente

Destino

DIR. REG. TRANSF. DIG. -

Exp: 000775-2024-000074

JR.GUILLERMO URRELO NRO. 688E BAR. SAN SEBASTIAN (POR SILVA
SANTISTEBAN) CAJAMARCA - CAJAMARCA - CAJAMARCA
CAJAMARCA | CAJAMARCA | CAJAMARCA

Fecha de Envio: *

Nota: *

Cancelar

4.2. DOCUMENTOS POR ENVIAR

Para gestionar los documentos recepcionados hacer lo siguiente:

| Guardar

1. Por defecto la bandeja de documentos por enviar aparecerd seleccionada en todos los
documentos, pero podremos filtrar los documentos por ubicacién: Local, Regional vy
Nacional (segun el destinatario) y por palabras clave.

2. Para administrar los documentos por enviar se tienen las siguientes opciones:

B Nuevo Planillado 4 Agregar a Planillado

EXPEDIENTE 7.

eTotal 2

DOCUMENTO 1. REMITENTE 7. DESTING

20215276024
UNIVERSIDAD
GER. GRAL.
OFICIO MULTIPLE PRIVADA DEL NORTE

D4

GER. GRAL.
OFICIO MULTIPLE

D4

Mostrar 10 3

Todos

DIRECCION

Via de
Evitamiento s/n
cuadra 15,
Cajamarca

URB.EL INGENIO
MZH LTI

registros

UBIGEQ

CAJAMARCA |
CAJAMARCA
CAJAMARCA

CAJAMARCA [
CAJAMARCA [
CAJAMARCA

Pendientes (Zaj) Por Enviar e Planillados (iﬁ:}n Finalizados {:5?) Finalizado Directo {:gj)

DERIVADO 7|  RECIBIDO |
05/09/2024

12:02 PMm v
07/09/2024

05:26 PM v

- Nuevo planillado , permite crear un nuevo planilado y agregar los
documentos seleccionados al mismo. Para ello seleccionar los documentos al hacer clic en

las casillas

|
y luego hacer clic en .

MENSAJERIA | Direccién Regional de Transformacion Digital
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Pendientes (Ei) Por Enviar 9 Planillados (j@:} Finalizados wéw Finalizado Directo -E-
[ E Nuevo Planillado | 4+ Agregar a Planillado Todos v
[ EXPEDIENTE 7, DOCUMENTO 7|  REMITENTE 7 DESTINO ', DIRECCION 1 UBIGEO 1| DERIVADO 1, RECIBIDO 1|
20215276024
000775 GER. GRAL UNIVERSIDAD Viade CAJAMARCA [
e OFICIO MULTIPLE : ) PRIVADA DEL NORTE  Evitamiento s/n 05/09/2024
‘ L At D4 cuadra 15, ] 12:02 PM <
000067 . - ' CAJAMARCA : v
) Cajamarca
O (5 ng;:’la' orciomuLtiee SER- GRAL URB.EL INGENIO Sﬁjimi:gij: 07/08/2024
- v D4 MZH LTI 05:26 PM
000067 CAJAMARCA v
eTotGIQ I fila seleccionada Mostrar 10 & registros n

Aparece una ventana con la informacion de los documentos seleccionados, donde se
debe seleccionar el dmbito (nacional, regional o local), el tipo (courier o motorizado), el

distribuidor y la fecha; y luego ahora hacer clic en . Para quitar el documento hacer

clic en a pero tener en cuenta que un planillado se genera con minimo un documento.

Generando Planillado con 1 Documento | Distribucién Nacional X
Ambito: * Tipo: * Distribuidor: * Fecha: *
Nacional v Courrier v ~ 07/08/2024
EXPEDIENTE DOCUMENTO REMITENTE DESTINATARIO UBIGEO DIRECCION
000775-2024- OFICIO MULTIPLE GER. GRAL. REG. - 20215276024 UNIVERSIDAD PRIVADA DEL NORTE CAJAMARCA [ CAJAMARCA [ Via de Evitamiento s/n cuadra
000067 D4 CAJAMARCA 15, Cajamarca

Cancelar R Generar

- . . Aceptar
Aparece una ventana con el numero del planillado, donde se debe hacer clic en -

Vv

iGenerado correctamente!

Planillado N° 0011-2024

. 4+ Agregar a Planillado . .
- Agregar a planillado _ permite agregar los documentos seleccionados a un

planillado existente. Para ello seleccionar los documentos al hacer clic en las casillas - y

. <+ Agregar a Planillade
luego hacer clic en _

MENSAJERIA | Direccién Regional de Transformacion Digital
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"2)  Finalizado Directo {jgi)

Pendientes .\'jﬁj) Por Enviar o Planillados ijTDBZi) Finalizados (2)
B Nuevo Planillado 4 Agregar a Planillado Todos v
REMITENTE * DESTINO 7. DIRECCION ' UBIGEO 7| DERIVADO i, RECIBIDO 1

EXPEDIENTE 7| DOCUMENTO °|
000775~ GER. GRAL. URBLEL CAJAMARCA
o 901 13 oneo INGENIO MZH CAJAMARCA:{"‘ 07/09/2024 »
4 i
’ e MULTIPLE D4 05:26 PM v
000067 LT CAJAMARCA

Mostrar 10 % registros

e Total1 Tfila seleccionada

Aparece una ventana donde se puede seleccionar el planilado donde se agregard el
documento, primero seleccionar el ano y luego el planillado; y luego hacer clic en

. Para quitar el documento hacer clic en e pero tener en cuenta que un planillado se

genera con minimo un documento.

Agregando 1 Documento a un Planillado X
Ano: * Planillado: *
I 2024 VI I ~ I
EXPEDIENTE DOCUMENTO REMITENTE DESTINATARIO UBIGEO DIRECCION
000775-2024- OFICIO MULTIPLE GER. GRAL. REG. - CAJAMARCA [ CAJAMARCA [ URBEL INGENIO MZ.H
000067 D4 CAJAMARCA Lrn
I <+ Agregar

Cancelar

Apdrece una ventana que comunica que se agregd al planillado seleccionado, donde se

. Aceptar
debe hacer clic en -

iAgregado correctamente!

Los documentos han sido
agregados al Planillado N° 0011-
2024

correctamente.

- Devolver ~ , permite devolver un documento a la unidad de organizacion que lo envid a
, dparece una ventana donde se debe ingresar la

mensajeria, para ello hacer clic en
observacidon de la devolucidn y luego hacer clic en .

MENSAJERIA | Direccién Regional de Transformacion Digital
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GOBIERND REGIONAL MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA Cod.: DRTD-MAD-MAN-13

CAJAMARCA
'I“!' MAD CERO PAPEL Version: 1.0

Devolviendo Documento

OFICIO N° D9-2024-GR.CAJ[DRTD 01 folio Exp: 000775-2024-000074

PRUEBA
Remitente

DIR. REG. TRANSF. DIG. -

Destino

JR.GUILLERMO URRELO NRO. 6888 BAR. SAN SEBASTIAN (POR SILVA

SANTISTEBAN) CAJAMARCA - CAJAMARCA — CAJAMARCA
CAJAMARCA [ CAJAMARCA [ CAJAMARCA

Devolver todo el documento:

Observacion: *

Cancelar + Devolver

v
- Finalizado Directo permite marcar el documento como finalizado, para ello hacer clic

%
en ¥ y luego aparecerd una ventana donde se debe llenar la fecha del envio, una nota

y luego hacer clic en m

Finalizando Directamente

OFICIO N° D9-2024-GR.CAJ/DRTD 01 folio Exp: 000775-2024-000074

PRUEBA
Remitente

DIR. REG. TRANSF. DIG. -

Destino

JR.GUILLERMO URRELO NRO. 6888 BAR. SAN SEBASTIAN (POR SILVA
SANTISTEBAN) CAJAMARCA - CAJAMARCA - CAJAMARCA
CAJAMARCA [ CAJAMARCA [ CAJAMARCA

Fecha de Envio: *

Nota: *

Cancelar

4.3. PLANILLADOS

Por defecto la bandeja de planillados aparecerd seleccionada en el planillado mds reciente,

pero podemos marcar que todos los documentos que se han agregado a un planillado se
muestren.

PLANILLADOS GENERADOS

Para administrar los planillados generados se fienen las siguientes opciones:
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‘ Cod.: DRTD-MAD-MAN-13
t GOBIERND REGIONAL MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA
=T CAJAMARCA MAD CERO PAPEL .
Version: 1.0
Pendientes ‘E‘ Por Enviar {Ej} Planillados Finalizados (E) Finalizado Directo -Ew

0011-2024 - 07/09/2024 -.. v & o Todos:
Estado Fecha Motorizado Distribuidor
07/09/2024 Local

PLANILLADO 7 EXPEDIENTE DOCUMENTO 1, DESTINO 1l UBIGEO DIRECCION DETALLE . ESTADO

000775-2024 OFICIO MULTIPLE SRARIRTEA URB.EL INGENIO
) B 000775-2024- ICIO MULTIF s
- 0011-2024 o0nr o CAJAMARCA / MZH LTI
CAJAMARCA

eTotul 1

Mostrar 10 & registros

- Editar s , permite editar el planillado generado, es posible modificar el dmbito, el tipo de

. . .z .y . . B Guardi
distribucion, el distribuidor y la fecha, luego hacer clic en .

Editando Planillado N° 0011-2024 | Distribucién Local X
Ambito: * Tipo: * Distribuidor: * Fecha: *
Local v | | Motorizado v I | ~ 07/09/2024
EXPEDIENTE DOCUMENTO REMITENTE DESTINATARIO UBIGEO DIRECCION
000775-2024- OFICIO MULTIPLE GER. GRAL. REG. - CAJAMARCA / CAJAMARCA /' URB.EL INGENIO MZ.H
000067 D4 CAJAMARCA Lt

Cerrar

- Eliminar

B Guardar

. permite eliminar un planillado generado, de ser el caso, los documentos

agregados a este planillado pasardn nuevamente a la bandeja de documentos por enviar.

Para ello hacer clic en

Eliminando Planillado

¢Deseda Eliminar este Planillado?

Cerrar

mds documentos. Para ello hacer clic en

Cancelar

. . & Cerrar
planillado al hacer clic en -

MENSAJERIA | Direccién Regional de Transformacion Digital

y luego confirmar la eliminacién al hacer clic en W

-

. permite cerrar el planillado generado, es decir ya no se podrdn agregar

y luego confirmar el cerrado del




cﬂ?’ﬁfﬁﬁ@ék MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA Cod.: DRTD-MAD-MAN-13
'\m" MAD CERO PAPEL Version: 1.0
Cerrando Planillado *

;Desea Cerrar el Planillado N° 0011-2024?

Cancelar & Cerrar

- Editar destino , permite modificar el destino del documento, agregando mayor detalle.

Ingresar la informacién requerida y luego hacer clic en .

Editando Destino Detalle X

Detalle:

UBIGEO:

Direccion:

Referencia de la Direccion:

Cancelar Guardar

PLANILLADOS CERRADOS

Para administrar los planillados cerrados se tienen las siguientes opciones:

Pendientes l§w Por Enviar (E:) Planillados Finalizados wél Finalizado Directo ‘E'
0009-2024 - 16/07/2024 .. v ‘I 8 Imprimir v B Subir Cargo I Todos:
Estado Facha Courrier Distribuidor
CERRADO 16/07/2024 Regional SERVICIOS POSTALES DEL PERU SOCIEDAD ANONIMA
"SERPOST S.A."
PLANILLADO | EXPEDIENTE 1. DOCUMENTO 7| DESTINO 1l UBIGEO | DIRECCION 1| DETALLE
00775~ - 00000000058 AGENCIA AGRARIA CAJAMARCA
Je 0009-2024 LSO OFICIO D2 / Jr.chota 123
000035 CHOTA - CHOTA [ CHOTA
eTDtal'\ Mostrar 10 % registros
& Imprimir & Imprimir  ~

- Imprimir "~ permite imprimir el planillado al hacer clic en
el planillado en formato PDF.

MENSAJERIA | Direccién Regional de Transformacion Digital
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: Cod.: DRTD-MAD-MAN-13
k GOBIERND REGIONAL MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA
=T CAJAMARCA MAD CERO PAPEL .
Version: 1.0
™ PLANILLADO N° 0010-2024 - SEDE h
16 de julio de 2024 - F
2 ¥
COURRIER : SERVICIOS POSTALES DEL PERU SOCIEDAD ANONIMA "SERPOST S.A" cAJAMAREA
FEGHA DE
N DETALLE DOCUMENTO ORIGEN DESTINO DIRECCION DISTRITO PROVINCIA DEPART PESOD MONTO &/ FECHADE FECHA DE DEVOLUCION
ENTREGA | NOTIFIGAGION| DE CARGO
AV. C. MANCHEGO MUNDOZ NRO. 248
1 ‘OFI MULT D3 ‘GGR-DRTD MLBACIRALIIAD PROVINCIADE CERCADO HUANCAVELICA HUANCAVELICA HUANCA [HUANCAVELICA
HUANCAVELICA HUANCAVELICA HUANCAVELICA VELICA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JR VICTORIA GARMA NRO. 275 HUANCA
2 ‘OFI MULT D3 ‘GGR-DRTD HUANCAVELICA BARR.CENTRO HUANCAVELICA HUANCAVELICA VELICA [HUANCAVELICA
HUANCAVELICA HUANCAVELICA
3 ‘OFI MULT D5 ‘GGR-DRTD MINISTERIO DE SALUD Av. Salaverry 801 JESUS MARIA uma LA
MAD Cero Papel v3 1 Imp. 09/09/2024 02:31 p.m_ - JMARCHENA Pag. 111

.z . . i E rt E |
También es posible exportar a Excel al hacer clic en B y juego en ¥ PPererates

=) \mprimir
Fi Exportar a Excel
qc

Subir cargo °, permite subir el cargo de entrega de los documentos que estdn
en el planillado. Se puede seleccionar Unicamente los documentos de los que tenemos la
firma y desmarcar aqguellos que no se han entregado. Ingresar la informacion solicitada en

- -
el formulario y luego hacer clic en .

B Subir Cc
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CRIAMAREA MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA Cod. DRTD-MAD-MAN-13
MAD CERO PAPEL o
LT Versioén: 1.0
Subiendo Cargo a Planillado N° 0010-2024 X
Archivo: *
Fecha del Cargo: * Observacion del Cargo:
EXPEDIENTE DOCUMENTO REMITENTE DESTINATARIO
000775-2024- OFICIO MULTIPLE GER. GRAL. REG. 20171725144
000076 D5 MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
HUANCAVELICA -
000775-2024- OFICIO MULTIPLE GER. GRAL. REG. 20168014962
“ 000076 D5 UNIVERSIDAD
MNACIONAL DE
HUANCAVELICA -
000775-2024- OFICIO MULTIPLE GER. GRAL. REG. 20131373237
000076 D5 MINISTERIO DE SAL|
4 »
Cancelar w Cargar
- Re-abrir , permite abrir nuevamente el planilado. Para ello hacer clic en

. Y luego en el formulario en . Lo que permite que podamos seguir
agregando mds documentos al planillado.

Reabriendo el Planillado X

¢Desea Re Abrir el Planillado N° 0010-2024?

4.4. DOCUMENTOS POR PLANILLADOS FINALIZADOS

Por defecto la bandeja de documentos entregados aparecerd seleccionada en el planillado
mds reciente, pero podemos seleccionar para que se muestren todos los documentos.

Esta bandeja es solo de consulta, no se puede readlizar ninguna accidn, a excepcion de

& Descargar

Descargar el cargo al hacer clic en .y en el estado del documento podemos ver

gue ha sido enfregado @ .
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‘ Cod.: DRTD-MAD-MAN-13
GOBIERND REGIONAL MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA
=T CAJAMARCA MAD CERO PAPEL .
Versioén: 1.0
Pendientes ‘E‘ Por Enviar (Ej) Planillados (:@:) Finalizados o Finalizado Directo ‘E'
0007-2024 - 13/05/... v Todos:
Estado Fecha Courrier Distribuidor
13/05/2024 Nacional SERVICIOS POSTALES DEL PERU SOCIEDAD ANONIMA
"SERPOST S.A."
CARGO
Fecha cargo
15/05/2024 10:20 a.m.
PLANILLADO 1|  EXPEDIENTE | DOCUMENTO 1.  REMITENTE 7 DESTINO 1. UBIGEO | DIRECCION 1, DETALLE ' ESTADO
- 20131370645 MINISTERIO
000775 - i
5 ST Pty OFICIO MULTIPLE ~ GER.GRAL.REG.  DE ECONOMIA Y LIMA [ LIMA  JR JUNIN 319
e D2 FINANZAS - { Uma LIMA

eTotaH Mostrar 10 4 registros n

4.5. DOCUMENTOS POR PLANILLADO FINALIZADOS DIRECTO

Por defecto en la bandeja aparecen todos los documentos finalizados directo, cabe resaltar
gue en la columna NOTA aparece la descripcion de por qué el documento ha sido finalizado.
Se puede realizar filfros con palabras clave.

Esta bandeja es solo de consulta, no se puede realizar ninguna accién.

Pendientes {:Bjj- Por Enviar {:E:) Planillados -f:1092j) Finalizados {:Ejj- Finalizado Directo e

waldir (%)
EXPEDIENTE 1| DOCUMENTO f,  REMITENTE 1. DESTINO 7.  DIRECCION 1| UBIGEQ 1| FECHA 1. NOTA . CREADOR |
DIR. REG. EL CIUDADANC
000775- JR.UNION S/N- CAJAMARCA [ i
. TRANSF. DIG. - SE APERSONO A
2024- OFICIO D2 C URB.SAN CAJAMARCA [  10/05/2024
- RECOGER SU
000035 ROQUE CAJAMARCA
RESPUESTA

eTotoH Mostrar 10 % registros n

5. CONTACTENOS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

drtd@regioncajamarca.gob.pe

(076) 600040 Anexo 1100

6. TIPO DE LICENCIA

Este Manual de Usuario - Mensajeria 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;
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MANUAL DE USUARIO - MENSAJERIA
MAD CERO PAPEL

Céd.: DRTD-MAD-MAN-13

Version: 1.0

adaptarlo, remezclarlo, fransformarlo 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 porigual — Siremezcla, transforma o crea el documento, deberd difundir

sus confribuciones bajo [a misma licencia que el original.

= Ninguna licencia o medida tecnoldgica 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.

7. REFERENCIAS

-  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: “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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