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MANUAL DE USUARIO – FIRMAS Y VISTOS BUENOS 

“MAD CERO PAPEL” 

1. SOBRE EL SOFTWARE 

Módulo de Administración Documentaria - MAD3 Cero Papel 

 

1.1. VERSIÓN 

Versión 3.1 

1.2. DESCRIPCIÓN DEL SOFTWARE 

El Módulo de Administración Documentaria versión 3.1 - MAD3 Cero Papel es un sistema web 

de gestión documental, desarrollado por la Dirección Regional de Transformación Digital – DRTD 

del Gobierno Regional Cajamarca – GRC, que facilita, agiliza y automatiza la gestión 

documental, permitiendo realizar los procesos de recepción, emisión, distribución y archivo de 

documentos físicos y electrónicos. 

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 jurídica 

emitidos por RENIEC. 

El MAD3 Cero Papel es un sistema descentralizado que se desplegará en las entidades que lo 

solicitan y cumplan con los requerimientos técnicos mínimos y los procedimientos de seguridad 

de la información correspondientes. 

1.3. COMPLEMENTOS DEL SOFTWARE 

El sistema de gestión documental MAD3 Cero Papel requerirá de dos complementos 

desarrollados también por la Dirección Regional de Transformación Digital que se instalarán 

automáticamente: 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 – Firmas y Vistos Buenos, se describen las acciones que se 

deben realizar en el sistema de gestión documental MAD3 Cero Papel para firmas adicionales 

y vistos buenos tanto de documentos principales como de anexos. 
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3. SOLICITAR FIRMAS Y VISTOS BUENOS 

Es posible solicitar firmas adicionales o vistos buenos en documentos principales y en anexos. 

3.1. SOLCITAR FIRMAS O VISTOS BUENOS EN DOCUMENTOS PRINCIPALES 

Para solicitar firmas adicionales o vistos buenos en documentos principales ver el Manual de 

Usuario – Emisión de Documentos de Unidad Organizacional v. 2.0. (sección Firmas del numeral 

3.1. REGISTRO DE DOCUMENTO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL) o el Manual de Usuario – Emisión 

de Documentos del Profesional v. 2.0. (sección Firmas del numeral 3.1. REGISTRO DE 

DOCUMENTO DEL PROFESIONAL). 

3.2. SOLCITAR FIRMAS O VISTOS BUENOS EN ANEXOS 

Para solicitar firmas adicionales o vistos buenos en anexos ver el Manual de Usuario – Emisión de 

Documentos de Unidad Organizacional v. 2.0. (sección Anexos del numeral 3.1. REGISTRO DE 

DOCUMENTO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL) o el Manual de Usuario – Emisión de Documentos 

del Profesional v. 2.0. (sección Anexos del numeral 3.1. REGISTRO DE DOCUMENTO DEL 

PROFESIONAL). 

4. REALIZAR FIRMAS Y VISTOS BUENOS 

Se utiliza para realizar las firmas adicionales o vistos buenos solicitados ya sea en documentos 

principales o en anexos. 

4.1. REALIZAR FIRMAS O VISTOS BUENOS EN DOCUMENTOS PRINCIPALES 

Para realizar las firmas adicionales o vistos buenos en documentos principales hacer lo siguiente: 

1. Hacer clic en , ya sea del grupo de bandejas OFICINA o del grupo de 

bandejas PROFESIONAL. El número de documentos pendientes para firmas adicionales o 

vistos buenos aparecen de color amarillo . 
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2. Filtrar por tipo de documento. 

3. Seleccionar un periodo de tiempo 

4. Buscar, al digitar una palabra y presionar la tecla Enter. 
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5. Hacer clic en el número de expediente o en del documento que desee firmar o visar y 

se muestra lo siguiente: 

  

2

. 
3

. 

4

. 
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6. Hacer clic en  y verificar la información de la solicitud de firma o visto bueno: 

  

7. Hacer clic en  o  según sea el caso, y luego firmar o visar el 

documento: 

 

- 
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8. La Firma Adicional o Visto Bueno aparecerá en la parte inferior izquierda del documento 

con el Motivo: “Soy el Autor” o “Doy V° B°”, respectivamente. 

 

 
 



 

MANUAL DE USUARIO – FIRMAS Y VISTOS BUENOS 

MAD CERO PAPEL 

Cód.: DRTD-MAD-MAN-11 

Versión: 1.0 
 

9 

FIRMAS Y VISTOS BUENOS | Dirección Regional de Transformación Digital 

 

 

9. En caso se desee observar el documento, hacer clic en , y llenar el formulario. 

 

4.2. REALIZAR FIRMAS O VISTOS BUENOS EN ANEXOS 

Para realizar las firmas adicionales o vistos buenos en anexos hacer lo siguiente: 

1. Hacer clic en , ya sea del grupo de bandejas OFICINA o del grupo de 

bandejas PROFESIONAL. El número de documentos pendientes para firmas adicionales o 

vistos buenos aparecen de color amarillo . 
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2. Hacer clic en  

3. Filtrar por tipo de documento. 

4. Seleccionar un periodo de tiempo 

5. Buscar, digitar una palabra y presionar la tecla Enter. 

2

. 
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6. Hacer clic en  y luego firmar o visar el anexo: 

  

7. Cuando se realiza una Firma Adicional o Visto Bueno en un anexo, se puede decidir el lugar 

donde irá la representación de la firma o visto bueno. 

 

3

. 
4

. 

5

. 

6 



 

MANUAL DE USUARIO – FIRMAS Y VISTOS BUENOS 

MAD CERO PAPEL 

Cód.: DRTD-MAD-MAN-11 

Versión: 1.0 
 

12 

FIRMAS Y VISTOS BUENOS | Dirección Regional de Transformación Digital 

 
 

8. La Firma Adicional o Visto Bueno aparecerá en la ubicación indicada por el usuario con el 

Motivo: “Soy el Autor” o “Doy V° B°”, respectivamente. 



 

MANUAL DE USUARIO – FIRMAS Y VISTOS BUENOS 

MAD CERO PAPEL 

Cód.: DRTD-MAD-MAN-11 

Versión: 1.0 
 

13 

FIRMAS Y VISTOS BUENOS | Dirección Regional de Transformación Digital 

 

5. CONTÁCTENOS 

DIRECCIÓN REGIONAL DE TRANSFORMACIÓN DIGITAL 

drtd@regioncajamarca.gob.pe 

(076) 600040 Anexo 1100 

6. TIPO DE LICENCIA 

Este Manual de Usuario – Firmas y Vistos Buenos 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 autoría, 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. 

mailto:drtd@regioncajamarca.gob.pe
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▪ Compartir por Igual — Si remezcla, transforma o crea el documento, deberá difundir 

sus contribuciones bajo la misma licencia que el original. 

▪ Ninguna licencia o medida tecnológica 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 más allá de lo cubierto por esta licencia pueden solicitarse al Responsable 

del Software Público de la entidad. 

7. REFERENCIAS 

- DIRECTIVA N° 2-2022-GR.CAJ/DRTD: Norma la Implementación y Funcionamiento del 

Sistema de Gestión Documental: “Mad3 – Cero Papel” y Mesa de Partes Digital: “Trámite 

Digital”. 

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

el Gobierno Regional Cajamarca. 

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/legalcode.es
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