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IMPORTANTE: Para la elaboracion del presente manual se utilizd un ambiente de prueba.

CONTROL DE VERSIONES

Cédigo DRTD-MAD-MAN-03

Version 3.0

Fecha de version 12/07/2024

Elaborado por Susy Maribel Estrada Cabanillas - DRTD
Aprobado por Ronald H. Veldsquez Diaz - DRTD

Nivel de confidencialidad | Bgja

HISTORIAL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

FECHA VERSION CREADOR DESCRIPCION
/MODIFICADOR

30/12/2021 1.0 Susy Estrada Creacién del primer documento.
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MANUAL DE USUARIO GENERAL

“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 en linea.

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 General, describe las funcionalidades generales y necesarias
para el adecuado uso del sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel, funcionalidades
gue son comunes para todos los tipos de acceso otorgados en el sistema.

3. INGRESO AL SISTEMA

3.1. INICIAR SESION

Para ingresar al sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel digitar en el navegador:
https://mad3.midominio.gob.pe e ingresar el usuario y contfrasena proporcionados y luego
hacer clic en “INICIAR SESION”.

Es posible usar la cuenta de dominio proporcionada por el drea de Tl de la entidad o la cuenta
MAD3 usando el nUmero de DNI.

NOTA: la contraseia por defecto de la cuenta MAD3 es el nUmero de DNI. La primera vez que
inicie sesion en el sistema le pedird cambiar esta contraseia.

-
F PREMIO 2022
I s

BUENAS PRACTICA
“  ENGESTION PUBLICA

2 MAD

cero papel

Inicie sesién con su cuenta MAD o de Dominio.

: _
-

’ _

INICIAR SESION

(] Ayuda ¢0lvid6 su contrasefia?

TD Trémite Digital GRC
mesa de ps virtual
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Al ingresar al sistema MAD3 Cero Papel por primera vez, se debe instalar el plugin para
aplicaciones ClickOnce, el que permite cargar desde el navegador los aplicativos Office GRC
y Firma GRC necesarios para el correcto funcionamiento de MAD3 Cero Papel.

3.2. OLVIDO DE CONTRASENA

En caso de olvido de contraseia de la cuenta MAD3 hacer clic en “;Olvidé su contrasena?”.

Inicie sesibn con su cuenta MAD o de Dominio.

INICIAR SESION

£0lid6 su contrasena?

Luego ingresar el correo electronico y hacer clic en “RESTABLECER CONTRASENA”.
&

¢Olvidaste tu contrasefia? Ingrese su direccion de correo electronico
a continuacién y le enviaremos las instrucciones para configurar
una nueva.

X] Correo electrénico

RESTABLECER CONTRASENA

A continuacion, revisar el correo electrénico y hacer clic en “Restablecer la contrasena”.

Restablecer Contrasefa

Hola, |

Ha solicitado restablecer la contrasefia de su cuenta de Mddulo de
Administracion Documentaria - Cero Papel GRC.

Sino realizo esta solicitud, puede ignorar este correo electrénico.

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

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

Hola SUSY ESTRADA

Por favor, introduzca su contrasefa nueva dos veces para verificar gque la ha
escrito correctamente.

Restablecer Contrasefia

3.3. AYUDA

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

Inicie sesion con su cuenta MAD o de Dominio.

INICIAR SESION

0 Ayuda cOlvidd su contrasefa?
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@MAD

£l nuevo Médulo de Administracion Documental - Cero Papel (MAD Cero Papel) ha sido desarrollado integramente por la Direccién Regional de Transformacién Digital del Gobierno
Regional Cajamarca (GRC) con la finalidad de gestionar digitalmente toda la documentacisn oficial

Es importante sefalar que los derechos de autor y la titularidad del "MAD Cero Papel” se encuentran registrados ante INDECOPI por el Gobierno Regional Cajamarca y son intransferibles.

Para firmar digitalmente, en el Médulo de Administracion Documental - Cero Papel, se utilizard el software de Firma Digital: Firma GRC asi como 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 ingresar al siguiente enlace:

o Acreditacién Firma GRC ante INDECOPI = Usuario Médule General
- l *
o Resolucién MAD3 g Usuario Médulo General Plugin para Plugin Google
= N .
Mozilla Firefox Chrome
Directiva Uso Certificados Digitales Emisién Profesional
0 =}
o Resolucién Uso de Certificados Digitales g Emisién de Unidad Organizacional Q GRC
” Firma GRC office GRC
g Recepcién de Documentos
Directiva de Funcionamiento MAD3
. s.)
)
FirmaGRC Usuario .
=] Demostracién de
Caracteristicas

- v, N v, N J

s 18 Octubre 2021 09:00 am

Para usar el MAD Cero Papel, ¢Es necesario tramitar un nuevo certificado digital? ~
19 octubre 2021 09:00 am a 3

i ¢Con qué usuario debo ingresar al nuevo MAD Cero Papel? v
&2 20 Octubre 202109:00 am . - .

¢Es necesario descargar manualmente los programas requisitos del sistema? ~
£ 2] Octubre 2021 09:00 am

¢Como y quién genera las encargaturas? v
£ 25 Octubre 2021 09:00 am

£Coémo y quién genera las comisiones? v

s 26 de Octubre 2021 09:00 am

s 27 de Octubre 2021 09:00 am

£ 28 de Octubre 2021 09:00 am

\_ y, N J

4. PANTALLA DE INICIO

Al ingresar al sistema MAD3 Cero Papel se muestra la pantalla principal. En la parte superior
derecha se visualiza los datos del usuario (nombre del usuario, DNI vy 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 conexion los iconos se muestran en color rojo.

@~ @MAD & s ([0

/ﬂ‘ Inicio

Al hacer clic en , se muestra la pantalla de inicio del sistema. Las opciones que
muestra el sistema son: 1) datos de la cuenta; 2) cambio de unidad de organizacién, comisién
u otro; 3) seguimiento de expedientes, consultas y configuracién; 4) creacién de documentos;
y 5) bandejas de documentos.
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(MESA DE PARTES
Mi Mensajeria
OFICINA
Entrada
Recepcionados
En Proyecto
Despacho
Emitidos
Firmar o Visar
Rechazados
PROFESIONAL
Entrada
Recepcionados
En Proyecto
Despacho
Emitidos
Firmar o Visar

Rechazados

[ Documento de Unidad Organizacional & Documento F‘roies\onul '7 ?? \

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

Impulsando la

TRANSFORMACION

=

MAD V31 |

Gobierno Regional Cajamarca. DRTD

4.1. DATOS DE LA CUENTA

Para ver los datos de la cuenta hacer clic en

o

. Se muestra el nombre completo, el

cargo vy la unidad de organizacién, y aparecen las opciones: Mensajes, Cambiar
contrasena, Bloqueary Cerrar Sesion.

- Mensgjes

G, {6 DRTD 9'

Director Regional
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION

o Mi Configuracion

B Mis Certificados Digitales

=) Mensajes

# Cambiar Contrasefa

X Bloquear (= Cerrar Sesion

Esta opcidn permite al usuario visualizar los mensajes trasmitidos por el drea de TI. Para

&) Mensajes

ver los mensajes hacer clic en y luego en @
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Mensajes

TIPO

Mensaje
Programado

Se muestra

&MAD Q @ oRD o

cero papel

H Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional

TITULO ! INICIO fl FIN 1l CREADOR 1| LEIDO T, VER

SUSPENCION DE SERVICIOS DIGITALES 05/06/2024 09:25 06/06/2024 09:17 - @
GORECAJ AM PM

una ventana con el mensaje trasmitido (ver ejemplo a continuacién):

SUSPENCION DE SERVICIOS DIGITALES GORECAJ
COMUNICADO

SUSPENSION DE SERVICIOS DIGITALES GORECAJ

Se hace de conocimiento que se estard realizando trabajos de
“Mantenimiento preventivo afic 2024 de equipes y gabinetes de
telecomunicaciones de la Sede Central y Unidades Rindentes del Gobierno
Regional Cajamarca”, por tal motivo se suspenderan los servicios digitales y
portalinstitucional, en el siguiente horario:

INICID DE SUSPENSION FIN DE SUSPENSION
9 ’ o 2%

Hora: 1:59 PM

NO se tendra acceso al Portal Institucional, Sistema de Convocatorias,
Tramite Digital, MAD3 Cero Papel, SGD, MAD, SIGA, SIAF, SAR, correo y otros
servicios digitales que dependen del Gobierno Regional Cajamarca.

Se recomienda tomar las precauciones del caso, para el oportuno acceso a los
servicios digitales.

Cajamarca, DS de junio 2024

- Cambiar Contrasena

J# Cambiar Contrasefia

Solo si ha iniciado con su DNI, hacer clic en y en el formulario ingresar
la confrasena antigua, contfrasena nueva y confirmar la contrasena nueva teniendo

Guardar
en cuenta las recomendaciones brindadas, luego hacer clic en -

Cambiar Contrasefia X

Contrasena antigua:

l ]

Contrasena nueva:

* Su contrasefia no puede asemejarse tanto a su otra informacion personal.
* Su contrasefia debe contener al menos 8 caracteres

* Su contrasefia no puede ser una clave utilizada cominmente.

* Su contrasefia no puede ser completamente numérica

[ ]

Contrasena nueva (confirmacion):

Cerrar Sesion
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- Bloquear
Si va a dejar de trabajar en el sistema y continuar luego hacer clic en A foaveer .y la

cuenta se blogqueard. Para desbloquear la cuenta, ingresar la contrasena en el

. -
formulario, y luego hacer clic en .

Sesién Bloqueada

Ingrese su contrasena para desbloquear:

- Cerrar Sesion

., . (= Cerrar Sesién ., , e s
Para cerrar sesion hacer clic en Y la sesidon se cerrard. Para iniciar sesion Ingrese

usuario y confrasena nuevamente.
4.2. CAMBIO DE UNIDAD DE ORGANIZACION, COMISION U OTRO

Solo en caso el usuario esté asignado a dos o mds unidades organizacionales, comités u
ofros, hacer clic en las siglas de la unidad de organizacién actual (en este caso “"DRTD").

Q, {» | DRTD 9

Sede

o Profes
DIRECCION REGIONAL DE
TRANSFORMACION DIGITAL

En el formulario seleccionar la unidad de organizacién, comisién u ofro en el que se quiere

. . Cambiar
tfrabajar y hacer clic en

CAMBIAR DE UNIDAD ORGANIZACIONAL X

Unidad de Orgonizociénj’Comisién:

MANUAL DE USUARIO GENERAL | Direccion Regional de Transformacion Digital
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CAMBIAR DE UNIDAD ORGANIZACIONAL X

Unidad de Orgonimcién;’Comisién:

Unidades Organizacionales

GERENCIA GENERAL REGIONAL

Comisiones

COMISION ABC

En caso el usuario no tenga acceso a otra unidad de organizacién, comision u oftro,
aparece el siguiente mensaje en la parte inferior izquierda.

4.3. SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES, CONSULTAS Y CONFIGURACION

Para hacer seguimiento de expedientes, consultas o configuraciones en el sistema, se
fienen las siguientes opciones:

Q, % | DRTD 9

- Seguimiento
. Q, . . S .
Hacer clic en y en el formulario seleccionar el ano, ingresar el numero de

expediente y hacer clic en E

&MAD Q & oD o

cero papel

o | - N

NOTA: Si el usuario ha formado parte del flujo del expediente podrd abrir los
documentos que integran el expediente, en caso contrario el seguimiento serd sélo
informativo (no se pueden abrir ni descargar los documentos).

Al hacer seguimiento del expediente se verifica la trazabilidad del expediente y se ven
todos los documentos que lo conforman y también es posible ver los anexos.
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Seguimiento Expediente: 000775-2024-000002 X
([ . )
- [~ SOLICITUD N° D1 » DIRECCION DE PERSONAL
L a PROVEIDO N° D13 % COMTROL DE PERSONAL
[5]- (= soucimup N° D1 » DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMO
1
[Z]- [ HOJA DE ENVIO N° D1 % DIRECCION DE PERSONAL
1
[5]- [ PROVEIDO N° D26 » CONTROL DE PERSONAL
@ MEMORANDO N° D13 » DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO - GAGA
a MEMORANDO N° D13 » DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO
\ J
REMITENTE DESTINO
Origen Tramite Fecha de Re-Emision
EMISION PROFESIONAL ORIGINAL 02/01/2024 01:43 p.m.
Expediente Fecha Emision Unidad Organizacional
000775-2024-000002 02/01/2024 0143 p.m. DIRECCION DE PERSONAL - BRICENO ESCOBAR AURIA DEL PILAR
Documento Indicaciones
SOLICITUD N° D1-2024-GR.CAJ-DIRCETUR[ GAGA =
Emisor Entrega Fisica
DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO - =
GONZALES ABANTO GLADIS ALICIA .
Estado Fecha de Atendido
Elaborado ATENDIDO 03/01/2024 10:40 a.m.
GONZALES ABANTO GLADIS ALICIA ’
Atendido por
Asunto AURIA DEL PILAR BRICENO ESCOBAR
SOLICITA HACER USO FISCO DE VACACIONES
Estado
ATENDIDO Abrir Documento 053MB  ~
REFERENCIAS ()
ANExos ()
pdf cb362666-1944-4784-9855-49d9e249al0a 012 MB

. . - . Basqueda Avanzada .
Para realizar una mas especifica hacer clic en , seleccionar y/o

" . . C It
llenar los filtros necesarios y hacer clic en

Blsqueda de Documentos @'@,M&B Q, {8 DRID 9

Avanzada
H Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional
@ Remitente Externo: - >
O Remitente Interno: - >
Documento: - >
Fechas: - >
Q Consultar
EXPEDIENTE Tl EXP FECHA Tl DOCUMENTO ! ASUNTO REMITENTE
Ningan registro
e Total 0 Mostrar 10 % registros
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- Consultas

Hacer clic en

y aparecen las opciones de consulta disponibles: Mis Periodos de

Trabajo, y Solicitud de Archivos.

Consultas @MAD Q &  DRTD ©

cero papel

H Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional

= Mis Periodos de Trabajo Solicitud de Archivos

Periodo de Trabajo: *

Bandeja: Estado: Inicio: Fin: Tipo de Documento:
Entradc +~ TODOS ~ v
O, consultar | [§ Descargar
REGISTRADO
EXPEDIENTE DOCUMENTO FECHA ASUNTO poR REMITENTE 7. DESTINO

Ningdan registro

Total 0 Mostrar 10 % registros

Mis Periodos de Trabajo: permite consultar fodos los documentos que se ha
recepcionado, proyectado, emitido, firmados o visados en un periodo de trabajo
especifico.

Para realizar una consulta de documentos por periodo de trabagjo, previamente
seleccionar el periodo de frabagjo, ingresar los filtfros necesarios y hacer clic en
-
.Luego de ello es posible descargar los documentos en formato pdf, pero
. . . 'w Descargar
se puede descargar a partir de las 21 horas haciendo clic en .

Solicitud de Archivos: permite solicitar los archivos que he emitido en un periodo de
frabajo especifico.

Para realizar una solicitud de archivos por periodo de trabajo, previamente
seleccionar el periodo de frabagjo, ingresar los filtros necesarios y hacer clic en

. Luego de ello la generacion del archivo descargable serd a partir de las
21 horas y estardn disponibles 48 horas.
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- Configuracién

Hacer clic en

&

Grupos de Destinos.

y aparecen las opciones de configuracion disponibles: Comisiones y

Comisiones: permite registrar las comisiones en las que ha sido designado como
presidente.
Grupos de Destinos: permite elaborar grupos de destino personalizados a ser
utilizados al momento de elaborar un documento.

Ausencias: permite solicitar un periodo de fiempo inhabilitado por motivos de
vacaciones, licencias u otfros. Sélo se habilita si en la dependencia existe alguien
que apruebe las Ausencias (una funcidn netamente de las dreas de recursos

humanos).

Para mayor detalle de estas opciones ir al Numeral 4. OPCIONES DE CONFIGURACION
del presente Manual.

4.4. CREACION DE DOCUMENTOS

Para la creacidon de documentos se disponen de dos accesos directos: Documento de
Unidad Organizacional y Documento Profesional.

&MAD

cero papel

Q, {* DRTD 79

H Documento de Unidad Organizacional

& Documento Profesional

- Documento Unidad Organizacional
Son aquellos documentos que se emiten como fitular o titular encargado de la unidad
de organizacién. En caso el usuario no sea el titular o titular encargado de la UO, podrd
proyectar el documento para que lo firme el titular o fitular encargado.

Para mayor detalle ir al Manual de Usuario — Emision de Documento de Unidad
Organizacional.

- Documento Profesional
Son aquellos documentos que se emiten como profesional de la unidad de

organizacion.

Para mayor detalle ir al Manual de Usuario — Emisién de Documento del Profesional.

4.5. BANDEJAS DE DOCUMENTOS

Las bandejas de los documentos se ordenan en fres grupos: MESA DE PARTES, OFICINA y
PROFESIONAL. En todas las bandejas se puede realizar bUsquedas por tipo de documento,
por fecha y por palabras claves o estado de los documentos. Cada bandeja tiene un

contador de documentos (Ej. B).

- Mesa de Partes
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Mi Mensajeria: documentos que han sido enviados a un destino externo
(ciudadano o persona juridica).

MESA DE PARTES

Mi Mensajeria a

Nota: En caso se muesire un contador en esta bandeja, indicard los documentos
devueltos por la oficina de Tramite Documentario o la que haga sus veces
(mensajeria) por consignar datos erréneos.

Oficina

Entrada: documentos por recepcionar por la unidad de organizacion.
Recepcionados: documentos recepcionados por la unidad de organizacién.

En Proyecto: documentos en proceso de elaboracién para firma del titular de la
unidad de organizacion.

Despacho: documentos listos para ser firmados por el fitular de la unidad de
organizacion.

Emitidos: documentos emitidos desde la unidad de organizacién, donde se
mostrard un borde e icono de advertencia de color rojo en el caso el documento
haya sido RECHAZADO.

Firmar o Visar: documentos para firma adicional o visto bueno del titular de la
unidad de organizacion.

Rechazados: documentos que han sido rechazados por la unidad de organizacién
de destino.

OFICINA

/ Entrada \

Recepcionados

En Proyecto

Despacho

Emitidos o

Firmar o Visar

\ Rechazados

/

Profesional

Entrada: documentos por recepcionar por el profesional.

Recepcionados: documentos recepcionados por el profesional.

En Proyecto: documentos en proceso de elaboracion para firma del profesional.
Despacho: documentos listos para ser firmados por el profesional.

Emitidos: documentos emitidos por el profesional, donde se mostrard un borde e
icono de advertencia de color rojo en el caso el documento haya sido
RECHAZADO.

Firmar o Visar: documentos para firma adicional o visto bueno del profesional.
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Rechazados: documentos que han sido rechazados por la unidad de organizacion

de destino.

PROFESIONAL

/ Entrada
Recepcionados
En Proyecto
Despacho
Emitidos

Firmar o Visar

\ Rechazados

J

Nota: Los nOUmeros que se muestran a la derecha del nombre de cada bandeja
(contadores) indican la cantidad de documentos pendientes de recepcion, pendientes de
atencién, emitidos, por firmar o visar, rechazados, etc.

5. OPCIONES DE CONFIGURACION

Las opciones de configuraciéon son: Comisiones, Grupos de destinos y Ausencias, para realizar

cambios en estas opciones hacer clic en

H Documento de Unidad Organizacional

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

5.1. COMISIONES

cero papel

DRTD 9

& Documento Prof .
Comisiones

Grupos de Destinos

Ausencias

TRANSFORMACION

Comisiones

Para administrar las comisiones, hacer clic en
opciones: Agregar Comisién, Editar, Eliminar, Agregar Integrante, Editar Integrante, Eliminar
Integrante, Firmar, Cambiar presidente, Cambiar Integrante, Editar Comision Existente.

, Yy aparecen las siguientes
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cero papel
H Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional
= Agregar Comision [ TR
NOMBRE ESTADO CREADOR CREADO EL
COMISION SIMPLIFICADA N° 010 PENDIENTE DE FIRMA 1/07/2024 09:21 AM & W
eTotaH Mostrar 10 % registros n
= Agregar Integrante
ESTADO 1. ROL NOMBRE INICIO 7| FIN 7. SUSTENTO CREADOR
. Primer
Inactivo : 1/07/2024
Miembro
Direct: RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N°
Inactivo rectora 11/07/2024
Ejecutiva D1-2024-GR.CAJ/GGR
9“’“" 2 Mostrar 10 & registros n

Agregar Comision

o . A Comisio . . .
Para agregar una Comision, hacer clic en , registrar la informacion en

el formulario y hacer clic en

o O

S 0 ® N

1.

Guardar

Si Existe / No Existe, marcar la opcién No Existe.

Nombre, ingresar el nombre de la Comisidon, comité u otro.

Nombre corto, ingresar las abreviaturas de la Comisidon, comité u otro (Ejm: Com.
Sel. Adj. Simp. 01-2022 1era. Conv.).

Siglas, ingresar las siglas (Ejm: CSAS-01-2022).

Cargo, seleccionar el cargo del primer fitular (presidente u ofro cargo).
Persona, aparece el nombre del usuario que estd creando la comisién en caso
no sea personal de apoyo.

Ano, seleccionar el ano del documento de sustento.

Unidad Organizacional, seleccionar la UO que emite el documento de sustento.
Tipo, seleccionar el tipo de documento de sustento.

Documento, seleccionar la nomenclatura del documento de sustento.

Vista previa o ver el documento.
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Agregando Comisién pad
5! 1.
Si Existe @ No Existe
5i Existe : Se procadara o solicitar al combio del Presidante de No Existe : Se procadera a crear una Nusvo Comision an lo cuo
uno Comision Exisente, en ko cual Ud. serd el prasidanta. Ud. sard al presidents.

Mombre: *
2. !> |

Mombre Corto: * siglas: *

Documento Sustento

Cargo: * Parsona: 6.
S. ; Aszesor w
Mo * Unidad Organizacional: * F
7.
} 2022 ~ GERENCIA GEMERAL REGIOMAL -
Tipo: * Decumento: * 10. ! 1
9. g '

- Editar

Para editar una Comisién hacer clic en , modificar los datos en el formulario y hacer
~ ~
clic en para conservar los cambios.
- Eliminar
Para eliminar una Comisién hacer clic en .,y en el formulario hacer clic en m
- Agregar Integrante

Para agregar un Integrante, seleccionar la comision y hacer clic en ,
ingresar la informacion en el formulario y hacer clic en .
1. Personaq, ingresar y seleccionar a la persona que integrard la Comisién/Comité u

ofro.
2. Rol, seleccionar el rol que desempenard la persona.
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Agregando Integrante X

Persona: *
1. !>| . ]

Rol: *

{ 12
— m

Aditar Integrante

Para editar un Integrante, hacer clic en , modificar los datos en el formulario y hacer

- -
clic en para conservar los cambios.

Eliminar Integrante

Para eliminar un Integrante hacer clic en .,y en el formulario hacer clic en m
Firmar
Para autorizar una Comisidn hacer clic en |~EJ, se abrird el software Firma GRC donde

se debe firmar digitalmente el documento “AUTORIZACION PARA LA CREACION DE
COMISION”.

Nota: La comisiéon deberd contar con dos integrantes como minimo.
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Yo,
que los datos proporcionados para la creacién de la comision: "COMISION SIMPLIFICADA N° 010", son reales y cuentan con el
documento sustentatorio RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N° D1-2024-GR.CAJ/GGR.

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
SEDE

AUTORIZACION PARA LA CREACION DE COMISION

INGENIERA DE SISTEMAS de la unidad organizacional DIRECCION DE PERSONAL, DOY FE de

La presente comision tiene los siguientes inlegrantes:

Rol

Unidad Organizacional/Cargo

Nombre

Directora Ejecutiva

DIRECCION DE PERSONAL - Ingeniera de
Sistemas

Primer Miembro

GERENCIA GENERAL REGIONAL - Gerente
General Regional

Me afirmo y me ratifico en lo expresado, en sefial de lo cual fimo el presente documento

Ingeniera de Sistemas
DIRECCION DE PERSONAL

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujelo a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Codigo Penal,
concordante con el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Cajamarca , 11 de julio de 2024

K MAD Cero Papel v3.1

e

Una vez autorizada la comision el estado cambia a “Aprobado” y aparece la opcidon
Cambiar Presidente y Cambiar Integrante.
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= Agregar Comision B~
NOMBRE ESTADO CREADOR CREADO EL
COMISION SIMPLIFICADA N° 010 11/07/2024 09:21 AM
eTotaH Mostrar 10 % registros n
= Agregar Integrante
ESTADO 7| ROL NOMBRE INICIO 1| FIN 7 SUSTENTO CREADOR 1|
-
Activo r"mer nfo7/2024 NROQUE
Miembro
Direct RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N°
Activo rectora 1/07/2024 NROQUE
Ejecutiva DI-2024-GR.CAJ/GGR

e Total 2

- Cambiar Presidente

Para cambiar de Presidente (Titular de la Comisién) hacer clic en

en el formulario y hacer clic . Para eliminar este cambio al hacer clic en

Mostrar 10 % registros

. ingresar los datos

e
]

Nota: Este cambio debe ser aprobado por el drea de Tl o quien haga sus veces (Usuario

Staff).

Cambiando Integrante: Presidente X

Persona: *

Documento Sustento

Afo: *

Oficina: *

2022

Tipo: *

Documento: *

o

Cancelar

- Cambiar Integrante

Para cambiar de Integrante hacer clic en

.
hacer clic en .

—y

. ingresar los datos en el formulario y
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Cambiando Integrante: Primer Miembro X

Persona: *

Cancelar Guardar

Una vez cambiados el presidente o el intfegrante se deshabilitardn los integrantes
anferiores.

- Editar Comision Existente
. . .z . . Agregar Comisién .
Para editar una Comisidn Existente, hacer clic en , registrar la

. .z . . Guardar
informacidon en el formulario y hacer clic en

Si Existe / No Existe, marcar la opcién Si Existe.

Nombre, seleccionar la Comision, comité u otro.

Cargo, seleccionar el cargo del primer fitular (presidente u ofro cargo).
Persona, aparece el nombre del primer titular.

Ano, seleccionar el ano del documento de sustento.

Unidad Organizacional, seleccionar la UO que emite el documento de sustento.
Tipo, seleccionar el tipo de documento de sustento.

Documento, seleccionar la nomenclatura del documento de sustento.

® N~ WD~

Agregando Comision X

1.
}@ Si Existe No Existe

Si Existe : Se procederd a solicitar el cambio del Presidente de No Existe : Se procederd a crear una Nueva Comision en la cual
una Comisién Existente, en la cual Ud. sera el presidente. Ud. serd el presidente.

Comision: *

2.

ADJUDICACION SIMPLICADA 006-2023-PC X v

Cargo: Persona: JI 4

Apoyo v TAY POEMAPE CARLOS MIGUEL

Documento Sustento

3. !>

Afo: ¥ Unidad Organizacional: *
5. !> 9024 - B :! 6.
7. !> :! 8.

Tipo: * Documento: ©

Cancelar Guardar

Nota: Este cambio debe ser aprobado por el drea de Tl o quien haga sus veces (Usuario
Staff).
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5.2. GRUPOS DE DESTINO

- L G de Desti
Para administrar a los Grupos de Destino ingresar a fupos de Destnos |, y aparecen las

siguientes opciones: Agregar Grupo, Editar Grupo y Eliminar Grupo, Agregar Unidad

Organizacional, Agregar Persona Juridica, Agregar Ciudadano, Editar Registro y Quitar
Registro.

Grupos de Destinos @MAD Q, {5 DRTD j 9

cero papel

B Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional
Grupo:
Grupo 1 X v Acciones v
4 \
= Unidad Organizacional = Persona Juridica = Ciudadano Agregar
TIPO 1l DESTINO 1l MODO ENTREGA 1l CORREO 1l Editar
Ningun registro
Eliminar
eTotm 0 Mostrar 10 4 registros S 7
- Agregar Grupo
. . Acciones v Agregar
Para Agregar un Grupo de Destino hacer clic en y luego en .
registrar la informacién y hacer clic en .
1. Nombre, ingresar el nombre del grupo de destino.
Agregando Grupo X
Nombre: *
- Editar Grupo
. . . Acciones v Editar .
Para Editar un Grupo de Destino hacer clic en y luego en , registrar la

informacidén y hacer clic en para conservar los cambios.
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- Eliminar Grupo
P . . Acciones ~ Eliminar .
Para Eliminar un Grupo de Destino hacer clic en ,luego en y hacer clic

Guardar
en

- Agregar Unidad Organizacional
Para Agregar una Unidad Organizacional seleccionar el Grupo de Destino y luego hacer

= Unidad Organizacional

clic en , registrar la informacion y hacer clic en .

1. Dependencia, seleccionar la dependencia a la que pertenece la UO.
2. Unidad Organizacional, seleccionar la UO.

Agregando Unidad Organica

Dependencia:

[ SEDE REGIONAL v ]

Unidad Organizacional: *

[ 3

- Agregar Persona Juridica
Para Agregar una Persona Juridica seleccionar el Grupo de Destino y luego hacer clic

en , registrar la informacioén y hacer clic en .

1. Modo de Entrega, seleccionar si se entregard los documentos a este destino por
Mensajeria, Correo o Entrega Directa.
Tipo, seleccionar RUC u ofro.

RUC, ingresar el RUC, en caso seleccione en tipo RUC y hacer clic en n
Entidad Externa, buscar la razén social en caso no tenga el RUC.

DNI, ingresar el DNI del destinatario y hacer clic en n
Persona Natural, buscar el nombre del destinatario en caso no tenga el DNI.
Cargo, ingresar el cargo del destinatario.
UBIGEO, seleccionar el nombre del destinatario.
Direccion, ingresar la direccién del destinatario.
0. Referencia de la Direccién, ingresar la referencia de la direccion del destinatario.
1. Correo, ingresar el correo del destinatario.

o0 NoO MW DN
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Agregando Persona Juridica

Modo de Entrega: *

,73_r'|

VA

/ Entidad Externa: *

jwze

— B

UBIGEQ: *

-

\

Direccion:

-

\

Referencia de la Direccion:

e

)5).@ Je1 ) Je

\

1. Correo:

-~

4

Cancelar

- Agregar Ciudadano

Para Agregar una Persona Juridica seleccionar el Grupo de Destino y luego hacer clic

Ciudadano
en

, registrar la informacioén y hacer clic en .

1. Modo de Entrega, seleccionar si se entregard los documentos a este destino por

Mensajeria, Correo o

Direccién, ingresar la

© NG~
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Entrega Directa.

DNI, ingresar el DNI del destinatario y hacer clic en n

Persona Natural, buscar el nombre del destinatario en caso no tenga el DNI.
Cargo, ingresar el cargo del destinatario.
UBIGEO, seleccionar el nombre del destinatario.

direccion del destinatario.

Referencia de la Direccién, ingresar la referencia de la direccidn del destinatario.
Correo, ingresar el correo del destinatario.
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5.3.

)po ).w ).@ ).m ).A )_m )e

Agregando Ciudadano

Medo de Entrega: *

Persona Natural: *

B

UBIGEO: *

e

§

Direccion:

7

\.

Referencia de la Direccion:

r

\

Correo:

[

Cancelar

Editar Registro

Para Editar un Registro, ya sea Unidad Organizacional, Persona Juridica o Ciudadano,

previamente seleccionar el Grupo y luego hacer clic en

| ~
hacer clic en para conservar los cambios.

Quitar Registro

, registrar la informacién y

Para Quitar un Registro, ya sea Unidad Organizacional, Persona Juridica o Ciudadano,

previamente seleccionar el Grupo, luego hacer clic en

AUSENCIAS

Ausencias

Para administrar las Ausencias, hacer clic en
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. Guardal
, Y hacer clic en .

, Yy aparecen las siguientes
opciones: Agregar, Editar Registro, Eliminar Registro y Enviar Registro.
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— Ausencias % O, [ DRTD
= &MAD B & (s
H Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional

INICIO 1 FIN 1l NOTA 1 ESTADO 1l VERIFICADOR 1l FECHA

03/07/2024 07:30 AM 08/07/2024 05:30 PM  Vacaciones PENDIENTE
e Total 1 Mostrar 10 % registros n

- Agregar

. . Agregar . . .

Para Agregar una Ausencia, hacer clic en , registrar la informacion en el
' -

formulario y hacer clic en .

1. Inicio, ingresar la fecha de inicio de la Ausencia.
2. Fin, ingresar la fecha de fin de la Ausencia.
3. Nota de Ausencia, ingresar un comentario de la Ausencia.

Registrando Ausencia X

Inicio: *

miy | C )

Nota de Ausencia: *

- Editar Registro

Para Editar una Ausencia hacer clic en @ modificar todos los datos en el formulario y

- -
hacer clic en para conservar los cambios.

- Eliminar Registro

Para eliminar una Ausencia hacer clic en 6 y luego en el formulario hacer clic en

- Enviar Registro

. . . . . Envi
Para Enviar el registro hacer clic en @ y luego en el formulario hacer clic en .

Una vez que se envia la solicitud de ausencia, el estado cambiard a “EN REVISION”.
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INICIO 1l FIN 1l NOTA 1l ESTADO 1l VERIFICADOR 1l FECHA |
02/07/2024 07:30 AM 02/07/2024 0315 PM Vacaciones EN REVISION

Una vez aprobada la solicitud de ausencia, el estado cambiard a “APROBADO”.

INICIO T FIN fl NOTA T ESTADO 1. VERIFICADOR 1. FECHA

02/07/2024 07:30 AM 02/07/2024 03:15 PM Vacaciones APROBADO NROQUE 02/07{2024 03:02 PM

6. CONTACTENOS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

drid@regioncajamarca.gob.pe

(076) 600040 Anexo 1100

7. TIPO DE LICENCIA

Este Manual de Usuario General 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 Ilas
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 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.

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: “Tradmite
Digital”.

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

DRTD-MAD-MAN-02. Manual de operaciones v. 1.0 (No Vigente).

DRTD-MAD-MAN-03. Manual de Usuario - Modulo General v. 2.0 (No Vigente).
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