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MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO
VERSION DEL DOCUMENTO 1.0 (12/07/2024)

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

CONTROL DE VERSIONES

Cédigo DRTD-MAD-MAN-10
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CREADOR
/MODIFICADOR

DESCRIPCION

12/07/2024 1.0

Susy Estrada

Creacién del primer documento de
Usuario Administrador, con la
actualizacién del sistema MAD Cero Papel
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MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO

“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 Direccién Regional de Transformacion Digital - DRTD
del Gobierno Regional Cajamarca - GRC, que facilita, agiliza y automatiza la gestiéon
documental, permitiendo realizar los procesos de recepcion, emision, distribucién y archivo de
documentos fisicos y 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 y los procedimientos de seguridad
de la informacién correspondientes.

1.3.COMPLEMENTOS DEL SOFTWARE

El sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel requerird de dos complementos
desarrollados también por la Direccidon Regional de Transformacién 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.

2. SOBRE EL MANUAL DE USUARIO

En el presente Manual de Usuario Titular y Apoyo, describe Ias funcionalidades necesarias para
el adecuado uso del sistema de gestion documental MAD3 Cero Papel que tienen los Titulares
y Titulares Encargados de Unidad Organizacional y su personal de Apoyo.

3. OPCIONES GENERALES DEL SISTEMA

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO | Direccidén Regional de Transformacidn Digital
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Para mayor detalle de las opciones generales del sistema de gestion documental MAD3 Cero
Papel ver el Manual de Usuario General v. 2.0.

4. OPCIONES DE CONFIGURACION PARA TITULAR Y APOYO

Las opciones de configuracién & para TITULAR y APOYO son: 1) Encargaturas; 2) Apoyos; 3)
Proyecciones; 4) Comisiones; 5) Grupos de Destino; y 6) Ausencias.

&MAD Q @ | orro o

cero papel

H Documento de Unidad Organizaci Encargaturas \
Apoyos
Proyecciones
DIRECCION REGIONAL DE Bormisionas
|[I||]ll|33r Grupos de Destinos
TRAF Ausencias
- J

&MAD o m (8] o

cero papel

B Documento de Unidad Organizaci Encargaturas \
Apoyos
Proyecciones
DIRECCION REGIONAL DE Comisiones
Impulsar Grupos de Destinos
TRA' Ausencias
. )

4.1. ENCARGATURAS

Encargatura de funciones: cuando se autoriza a un trabajador el desempeno de un puesto de
responsabilidad directiva, por ausencia del titular por encontrarse de comisién de servicio,
descanso vacacional, licencia, por razones de salud o por cualquier ofro motivo, que suspenda
su relacion laboral con la entidad con cardcter transitorio.

4.1.1. TITULAR

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO | Direccidén Regional de Transformacidn Digital
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Para administrar las encargaturas, hacer clic en

Encargaturas

, Yy aparecen las siguientes

opciones: Agregar, Modificar Encargatura, Eliminar Encargatura, Firmar Autorizacion, Anular

Autorizacion.

Encargaturas

[ Documento de Unidad Organizacional

DNl 7L PERSONA 7| INICIO

&MAD Q, & DR (o)

cero papel

UNIDAD

2. Documento Profesional

E:Exportar v

FIN Tl 7. SUSTENTO 7] CARGO 7. ESTADO 7| ACCION

ORGANIZACIONAL

05/06/2024  06/06/2024
05:30 PM 05:30 PM

e Total 1

- Agregar

DIR. REG. TRANSF. DIG.

Mostrar 10 % registros

oz | O @ O
autorizar

. Agregar . . .
Para agregar una Encargatura, hacer clic en , registrar la informacion en el

formulario y hacer clic en

Encargar a

Guardar

1. Encargar en, seleccionar la unidad de organizacién a encargar.
2. Persona, seleccionar a la persona a quien se encargard la unidad de organizacién.

3. Inicio, seleccionar la fecha de inicio de la encargatura.

4. Fin, seleccionar la fecha de fin de la encargatura.

Documento sustento

X ® N O

Vista previa o ver el documento.

Ano, seleccionar el ano del documento sustento de la encargatura.
Oficinaq, seleccionar la unidad de organizacién que emite el documento.
Tipo, seleccionar el tipo del documento sustento de la encargatura.
Documento, seleccionar el documento (nUmero v siglas).

Nota: La encargatura se activa entre los rangos de fecha y hora establecidas.
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CRIRYRRE A MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO Cod. DRTD-MAD-MAN-10
T MAD CERO PAPEL Version: 1.0
Agregando Encargatura X
Encargar a
1. Encargar en: *
\ | DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL ~ ]
2. Persona: *
3. Inicio: * Fin: * 4,
IMPORTANTE : Verificar la HORA del inicio y fin de la encargatura.
5 Documento Sustento
N ARo: Oficina:
[ 2024 V ] [ DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL X v ]
7.

Epo; V ] {Doeumem; v ] o

i 8.

- Modificar Encargatura

Para modificar una encargatura hacer clic en @ modificar la informacién en el

- -
formulario, y luego hacer clic en .

- Eliminar Encargatura.

Para eliminar una encargatura hacer clic en 6 y en el formulario hacer clic en W

- Firmar Autorizacién

Para firmar la autorizacidén hacer clic en Q se abrird el software Firma GRC, donde se
debe firmar digitalmente el documento “AUTORIZACION DE ENCARGATURA DE
FUNCIONES".
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Yo,
DIGITAL, AUTORIZO el realizar la encargatura de funciones de la unidad organizacional DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION

DIGITAL a

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
SEDE

AUTORIZACION DE ENCARGATURA DE FUNCIONES

Director Regional de la unidad organizacional DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION

Ingeniera de Sistemas de la misma unidad organizacional, para cubrir las funciones en mi

ausencia desde el 10/07/2024 02:54 p.m. al 11/07/2024 02:54 p.m..
La encargatura se suslentara posteriormente con un documento oficial.

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

Cajamarca, 03 de julio de 2024

Director Regional

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

K MAD Cero Pagel 3.1

™

Una vez autorizada la encargatura aparece el cargo, el estado “Autorizado” y la opcidn de

anular autorizacion.

UNIDAD

DNI 7L PERSONA t INICIO 7 FIN il
ORGANIZACIONAL

22{02/2022 23/02f2022 T -

07:30 AM 05:00 PM B T

- Anular autorizacion

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO | Direccidén Regional de Transformacidn Digital
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Para anular la autorizacién hacer clic en @ se abrird el software Firma GRC, se debe
firmar digitalmente el documento “ANULACION DE ENCARGATURA DE FUNCIONES".
Esta accidn deja sin efecto la encargatura a partir del momento de la anulacién.

Yo,
DIGITAL ANULO a partir de la fecha y hora el encargo temporal de esta unidad organizacional realizado a |

e o
" i ™

%«!‘

, Ingeniera de Sistemas de la misma unidad organizacional por el periodo del 10/07/2024 02:54 p.m. al 11/07/2024 02:54 p.m..

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
SEDE

ANULACION DE ENCARGATURA DE FUNCIONES

., Director Regional, de la unidad organizacional DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION

En consecuencia, el documento , queda sin efecto.

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

Director Regional
DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

Cajamarca , 03 de julio de 2024

3

K MAD Cero Papel v3.1

Una vez anulada la encargatura aparece los cargos firmados y el estado “Anulado”.

DNI

PERSONA

UNIDAD

INICIO 1l FIM fl fl SUSTENTO
ORGANIZACIONAL
22/02/2022 Bwfoaf2022 o o6
07:30 AM 05:00 PM B ‘

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO | Direccidén Regional de Transformacidn Digital
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Cuando la encargatura no ha sido anulada, una vez terminado el periodo el estado
cambia a “Terminado”.

UNIDAD

DNl 7L PERSONA 1 INICIO i FIN 1 1 SUSTENTO 7. CARGO 7. ESTADO 7, ACCION
ORGANIZACIONAL
et A DIR. REG. TRANSF. DIG £} Terminade
07:30 AM 12:20 PM . : : rm

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

DNl 1L PERSONA 1 INICID 1 FIN 1l Tl SUSTENTO 1l CARGO 1. ESTADO 1L ACCION
ORGANIZACIONAL

22/02[2022 04:03 2202/2022 04:05

DIR. REG. TRANSF. DIG. vencido
PM PM

Nota: En caso de que el titular de la unidad de organizacién no pueda realizar la
encargatura, puede hacerlo el superior inmediato segUn estructura orgdnica.

4.1.2. PERSONAL DE APOYO

El personal de apoyo puede realizar las mismas acciones que el Titular (ver numeral 3.1.1.

Titulares) a excepcion de Firmar Autorizacion o y Anular Autorizacion o
4.2. APOYOS

Personal de apoyo: es aquella persona de otra unidad de organizacion destinada a tramitar los
documentos de la unidad de organizacién actual y podrd ver y administrar toda la
documentacién.

.. . Apoyos . .
Para administrar al personal de apoyo, hacer clic en , Yy aparecen las siguientes

opciones: Agregar, Modificar Apoyo, Eliminar Apoyo y Autorizar.

Nota: El Personal de Apoyo puede realizar las mismas acciones que el Titular.

Apoyos @MAD Q £ DR a

cero papel

H Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional

AREA 7| PERSONA I FORMA 1. INICIO 1) FIN ', ESTADO | SOLICITANTE 'L ACCION
DIRECCION DE - ) 04/07/2024 05/07/2024 Por DIRECCION REGIONAL DE
Administrativo 3 .
PERSONAL 11:41 AM 11:41 AM autorizar  TRANSFORMACION DIGITAL

eTotoH Mostrar 10 % registros n

- Agregar

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO | Direccidén Regional de Transformacidn Digital
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.. . Agregar . . .,

Para agregar una solicitud de apoyo, hacer clic en , registrar la informaciéon en el
- -

formulario y hacer clic en .

1. Apoyar en, seleccionar la unidad de organizaciéon donde se realizard el apoyo.

2. Personaq, seleccionar la persona que realizard el apoyo.

3. Administrativo/Ténico, seleccionar administrativo (no podrd emitir documentos
personales en el unidad de organizacion de apoyo) o técnico (podrd emitir docuemtnos
en la unidad de organizacién de apoyo).

4. Inicio, seleccionar la fecha de inicio.

5. Fin, seleccionar la fecha de fin.

Solicitando Apoyo

1. Apoyar en: *

\ [ DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

2_ Persona: *

Y

Administrativo : No podra emitir documentos personales en el

area de apoyo.

3. %[ o Administrativo Técnico ]

apoyo.

Fin: *

Técnico : Si podrd emitir documentos personales en el area de

q I[n'lcio: .

J

Cancelar

- Modificar apoyo

Para modificar el apoyo hacer clic en @ modificar la informacién en el formulario, y luego

hacer clic en

- Eliminar apoyo

Guardar

Para eliminar el apoyo hacer clic en 6 y en el formulario hacer clic en m

La autorizacion lo debe hace el titular de la unidad de organizacidon a donde pertenece el
personal solicitado (en este caso “Direcciéon de Personal”).

AREA 1 PERSONA

DIRECCION DE
PERSONAL

- Avutorizar

FORMA 7 INICIO fl FIN 7L ESTADO 7|

04/07/2024 05/07/2024 Por
11:41 AM 11:41 AM autorizar

Administrativo

SOLICITANTE 'l ACCION

DIRECCION REGIONAL DE
TRANSFORMACION DIGITAL

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO | Direccidén Regional de Transformacidn Digital




GOBIERND REGIONAL MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO Cod.: DRTD-MAD-MAN-10

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

Para autorizar al personal de apoyo, hacer clic en @ y en el formulario hacer clic en

Autorizando Apoyo X

Persona:

En:

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

Forma:

Administrativo

Desde el: Hasta el:

04/07/2024 11:41 a.m. 05/07/2024 1:41 a.m.

Cancelar Autorizar

Una vez autorizado el apoyo, aparece el estado “Autorizado”.

AREA | PERSONA 1| FORMA 7] INICIO 7] FIN t ESTADO 7| SOLICITANTE ', ACCION
DIRECCION DE P 04/07/2024 05/07/2024 Autorizado - DIRECCION REGIONAL DE

ministrativo "
PERSONAL 11:41 AM 11:41 AM Por Iniciar TRANSFORMACION DIGITAL

4.3. PROYECCIONES

Proyeccion, es la autorizacién que brinda una unidad de organizacién para que un trabajador
pueda proyectar documentos a ser firmados por el titular de dicha unidad de organizacién.

. . . Proyecciones L.
Para administrar las proyecciones, hacer clic en ., Y aparecen las siguientes

opciones: Agregar, Eliminar y Autorizar.

Nota: El Personal de Apoyo puede realizar las mismas acciones que el Titular.

Proyecciones @MAD o, éot  DRTD 9

cero papel

H Documento de Unidad Organizacional & Documento Profesional

TRABAJADOR QUE PUEDE N UNIDAD ORGANIZACIONAL DESDE DONDE N REGISTRADO |
| | REGISTRADOEL ! | ACCIONES
PROYECTAR PROYECTA POR
. 03/07/202412:15
DIRECCION DE PERSONAL
PM
- Agregar

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO | Direccidén Regional de Transformacidn Digital
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Para agregar una proyeccién, hacer clic en , registrar la informacién en el
- -
formulario y hacer clic en .

Agregando Trabajador para Proyeccion X

llﬂubujodores: ¥

1. Trabajadores, seleccionar a los frabajadores (es posible seleccionar a mds de uno) que
pueden proyectar en su unidad de organizacion.

Ahora el trabajador puede proyectar documentos para la unidad de organizacién solicitante.

Elaborando Documento de Unidad Organizacional X

Firmado en: * Firmado por: *

‘ DIRECCION DE PERSONAL Y ~

DIRECCION DE PERSONAL

[ DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL ]

Destinos Referencias Firmas <+ Agregar v

DESTINO DIRIGIDO A CARGO DIRECCION TRAMITE PROVEIDO ENTREGA ITP CUE

Ningtn dato disponible en esta tabla

B Guardar | X Cerrar

- Eliminar.

Para eliminar un apoyo hacer clic en .y en el formulario hacer clic en W

4.4. COMISIONES

Comisiones
Para administrar las comisiones, hacer clic en , Yy aparecen las siguientes

opciones: Agregar Comisién, Editar, Eliminar, Agregar Integrante, Editar Integrante, Eliminar
Integrante, Firmar, Cambiar presidente, Cambiar Integrante, Editar Comisidén Existente. Para
mayor detalle ver el Manual de Usuario General v. 2.0 (numeral 4.1. COMISIONES del numeral 4.
OPCIONES DE CONFIGURACION).
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El personal de apoyo puede realizar las mismas acciones que el Titular en caso sea titular de la
comisidon, caso contrario sélo puede Agregar Comisidon, Editar y Eliminar antes de que sea
firmada la Comision por el Titular. También puede Editar Comisidn Existente, y el cambio que se
redlice deberd ser aprobado por el drea de Tl o la que haga sus veces (Staff).

4.5. GRUPOS DE DESTINO

Para administrar a los Grupos de Destino ingresar a Grupos de bestinos | - yharecen las

siguientes opciones: Agregar Grupo, Editar Grupo y Eliminar Grupo, Agregar Unidad
Organizacional, Agregar Persona Juridica, Agregar Ciudadano, Editar Registro y Quitar Registro.
Para mayor detalle ver el Manual de Usuario General v. 2.0 (numeral 4.2. GRUPOS DE DESTINO
del numeral 4. OPCIONES DE CONFIGURACI()N).

4.6. AUSENCIAS

Ausencias
Para administrar las Ausencias, hacer clic en , Y aparecen las siguientes opciones:

Agregar, Editar Registro, Eliminar Registro y Enviar Registro. Para mayor detalle ver el Manual de
Usuario General v. 2.0 (numeral 4.3. AUSENCIAS del numeral 4. OPCIONES DE CONFIGURACION).

5. CONTACTENOS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

drid@regioncajamarca.gob.pe

(076) 600040 Anexo 1100

6. TIPO DE LICENCIA

Este Manual de Usuario Titular y Apoyo 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 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.

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO | Direccidén Regional de Transformacidn Digital
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1..' CAJAMARCA

MANUAL DE USUARIO TITULAR Y APOYO
MAD CERO PAPEL

Céd.: DRTD-MAD-MAN-10

Version: 1.0

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: “Tramite

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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