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DOCUMENTAL: “MAD3 — CERO PAPEL” Y MESA DE PARTES VIRTUAL:

“TRAMITE DIGITAL”
FINALIDAD

Normar la implementacion y funcionamiento del sistema de gestién documental:
“MAD3 - Cero Papel’ y mesa de partes virtual: “Tramite Digital” en el Gobierno
Regional Cajamarca.

OBJETIVO

Disponer de un sistema de gestion documental y mesa de partes virtual para
gestionar eficiente y sistematicamente la recepcién, emision, distribucién y archivo
de los documentos oficiales en el Gobierno Regional Cajamarca.

ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio en la gestion documental de
las unidades de organizacién que conforman el Gobierno Regional Cajamarca.

BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27867 (Ley Organica de Gobiernos Regionales), modificada por la
Ley N° 31812.

Ley N° 27658 (Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado),
modificada por el Decreto Legislativo N° 1446, el Decreto Legislativo N°
1554, la Ley N° 30039, la Ley N° 27899 y la Ley N° 27842; y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

Ley N° 27269 (Ley de Firmas y Certificados Digitales), modificada por la Ley
N° 27310, e incorporando articulos mediante la Ley N° 30224, el Decreto
Legislativo N° 1370 y el Decreto Legislativo N° 1462. Asi como su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 052-2008-PCM,
modificado por el Decreto supremo N° 070-2011-PCM, el Decreto Supremo
N° 105-2012-PCM, el Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, el Decreto
Supremo N° 029-2021-PCM, el Decreto Supremo N° 155-2022-PCM, y el
Decreto Supremo N° 082-2024-PCM.

Ley N° 29733 (Ley de Proteccion de Datos Personales), modificada
mediante Decreto Legislativo N° 1353; asi como su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 016-2024-JUS.

Decreto de Urgencia N° 007-2020 (Decreto de Urgencia que aprueba el
Marco de Confianza Digital y dispone medidas para su fortalecimiento),
modificado por el Decreto Legislativo N° 1599.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

Decreto Legislativo N° 1256 (Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Prevencion y Eliminacion de Barreras Burocréticas), modificado por la Ley
N° 31755, la Ley N° 31914 y el Decreto Legislativo N° 1308.

Decreto Legislativo N° 1246 (Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de simplificaciéon administrativa).

Decreto Legislativo N° 1310 (Decreto Legislativo que aprueba medidas
adicionales de simplificacion administrativa), modificada mediante el
Decreto Legislativo N° 1417, el Decreto Legislativo N° 1448, el Decreto
Legislativo N° 1449, el Decreto Legislativo N° 1565, el Decreto de Urgencia
N° 006-2020 y la Ley N° 31649. Congruente con la Resolucién de Secretaria
de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI

Decreto Legislativo N° 1353 (Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el
Régimen de Proteccién de Datos Personales y la regulacién de la gestion
de intereses), modificado mediante Decreto Legislativo N° 1416. Asi como
su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 019-2017-JUS,
modificado por el Decreto Supremo N° 007-2018-JUS y el Decreto Supremo
N° 011-2018-JUS

Decreto Legislativo N° 1412 (Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital), modificado por la Ley N° 30999. Asi como su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, mismo que fue
modificado mediante Decreto Supremo N° 075-2023-PCM.

Decreto Supremo N° 083-2011-PCM (Crean la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado — PIDE).

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM (Aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Puablica).

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM (Decreto Supremo que Aprueba la
Politica Nacional de Transformacion Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM (Aprueban medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacién progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado).
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM (Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Sistema Administrativo de la Gestion Publica).

Decreto Supremo N° 051-2018-PCM (Decreto Supremo que crea el Portal
de software Publico Peruano y establece disposiciones adicionales sobre el
software Publico Peruano), modificado a través del decreto Supremo N° 029-
2021-PCM.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS (Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo
General).

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS (Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica).
Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2019-PCM/SEGDI
(Aprueban la Directiva N° 001-2019-PCM/SEGDI, “Directiva para compartir
y usar Software Publico Peruano”).
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4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

Resolucion Gerencia General Regional N° 024-2017-GR.CAJ.GGR, que
aprueba la Directiva N° 001-2017-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI, “Normas para la
Formulacion, Actualizacion y Aprobacion de Directivas en el Gobierno
Regional Cajamarca”.

Ordenanza Regional N° 005-2017-GR.CAJ-CR, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional Cajamarca, modificado
mediante la Ordenanza Regional N° 010-2017-GR.CAJ-CR y la Ordenanza
Regional N° D0O00001-2021-GRC-CR.

Resolucion Gerencia General Regional N° 158-2018-GR.CAJ/GGR, que
aprueba la Directiva N° 004-2018-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI: "Medidas vy
procedimientos complementarios de ecoeficiencia para el gasto y el uso de
bienes y servicios en el Gobierno Regional Cajamarca".

Resolucion Gerencia General Regional N° 64-2019-GR.CAJ/GGR, que
aprueba la Directiva N° 003-2019-GR.CAJ-GRPPAT-SGDI, “Norma las
caracteristicas distintivas de la Documentacion Oficial y la Estandarizacion
del uso de Logos y Simbolos Oficiales del gobierno regional y del Estado en
las Entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca”.
Resolucion Gerencia General Regional N° D440-2022-GR.CAJ/GGR, que
aprueba la Directiva N° 16-2022-GRC/DRTD, “Normas que establecen el
uso de Certificados Digitales en el Gobierno Regional Cajamarca”.

V. RESPONSABILIDADES

5.1.

5.2.

Secretaria General. Es la unidad de organizacion responsable de la gestion
documental en el Gobierno Regional Cajamarca, asi como de la aplicacion,
supervision y cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

Secretaria General, a través de Tramite Documentario -unidad funcional de
recepcion- en la sede regional, o las que hagan sus veces en las
dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, es
responsable de efectuar la recepcion de documentos externos, de la
distribucion de documentos internos generados en las unidades de
organizacion; asi como aquellos que deben ser dirigidos externamente. Le
corresponde, ademas, orientar respecto de la presentacién, tramite y
seguimiento de documentos fisicos y electrénicos.

Direccion Regional de Transformacion Digital. Es el 6rgano de la sede
regional, responsable de asegurar la disponibilidad, operatividad, archivo,
custodia y resguardo de la informacién ingresada en el sistema de gestién
documental “Médulo de Administraciéon Documentaria (MAD3 - Cero Papel)”
y en la mesa de partes virtual “Tramite Digital’; asi como de garantizar la
continuidad operacional de los servicios de MAD3 — Cero Papel y Tramite
Digital y de brindar soporte y capacitacion periddica a los usuarios de estos
servicios, para asegurar su aplicacion y uso adecuado. En las dependencias
que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, corresponde estas
responsabilidades a la que haga sus veces.
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5.3.

Funcionarios y servidores publicos del Gobierno Regional Cajamarca.
Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Los procesos que comprende la gestion documental en el Gobierno
Regional Cajamarca son: recepcion, emisién, distribucion y archivo de
documentos de uso oficial.
La documentacion electronica oficial emitida en el Gobierno Regional
Cajamarca, bajo el alcance de la presente directiva es aquella que cuenta
con firma digital, generada a partir de un certificado digital y emitida en el
sistema de gestién documental MAD3 — Cero Papel, cuya direccion web en
la sede central es: https://mad3.regioncajamarca.gob.pe y en cada
dependencia seguira el siguiente formato:
https://mad3.dominiodependencia.gob.pe.
Todo documento electrénico forma parte de un expediente electrénico y
tiene un Coédigo de Verificacion Digital (CVD) que permitira verificar la
autenticidad de una version impresa del documento electrénico. Esta
verificaciéon se realizara a través del Validador Documental cuya direccion
web es: https://gorecaj.pe/madconsulta y del CVD que aparecera de forma
automatica en el pie de pagina de cada documento electrénico generado por
el sistema de gestiébn documental MAD3 - Cero Papel.

Los expedientes electrénicos seran identificados con un cédigo Unico de

identificacion que se compone de: codigo_de_unidad_ejecutora-afio-

namero_correlativo (Ej. 001000-2025-000017). El cddigo dnico de
identificacion permitird su ubicacion, acceso y seguimiento externo en la
siguiente direccion web: https://gorecaj.pe/madconsulta.

Los documentos electronicos que se registren en el sistema de gestion

documental MAD3 - Cero Papel y en la mesa de partes virtual “Tramite

Digital” tendran procedencia, de acuerdo con lo siguiente:

a) Emision de unidad de organizacion (O), documento electrénico generado
por las unidades de organizacion del Gobierno Regional Cajamarca.

b) Emision del profesional (P), documento electrénico generado por los
funcionarios y servidores del Gobierno Regional Cajamarca a titulo
personal.

c) Mesa de partes fisica (F), documento electrénico externo cuyo original
es un documento en soporte de papel que proviene de personas
naturales o juridicas cuyo registro se realiza por las mesas de partes
fisicas a nivel regional.

d) Mesa de partes virtual (V), documento electronico externo proveniente
de personas naturales o juridicas cuyo registro se realiza por la mesa de
partes virtual “Tramite Digital”.

e) Interoperabilidad (I), documento electronico proveniente de otras
Entidades del Estado Peruano y de otras dependencias del Gobierno
Regional Cajamarca.
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Las letras (O), (P), (F), (V), () identifican el origen de los documentos en el
sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel.

Los documentos que se ingresen por mesa de partes fisica deberan estar
foliados a fin de gestionar su tramite correspondiente. En caso se tenga
informacién que no pueda ser foliada, tales como sobres cerrados, CD u
otros, se foliard el documento principal, indicando los elementos adjuntos.
La unidad de organizacién de destino de un documento externo o interno es
responsable de recibir el documento a través del sistema de gestion
documental MAD3 - Cero Papel y de derivarlo fisica o digitalmente, para su
atencion, segln corresponda (teniendo en cuenta que sea mayor a 20 folios
0 que requieran el original, previa solicitud formal).

La unidad de organizacion a quien va dirigido el documento deberé recibirlo
de manera obligatoria. En caso no les corresponda la atencion deberan
reencausar el documento a la unidad de organizacion competente. De no
conocer la unidad de organizacibn competente, o el pedido no sea
competencia de la Entidad, deber& remitir el documento de respuesta a la
persona natural o juridica, llegando de manera automaética a la bandeja de
mensajeria de la Secretaria General o el que haga sus veces, con la
finalidad que efectden el diligenciamiento.

Los documentos externos relacionados al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, seran distribuidos en el dia a las unidades de
organizacion, encargadas de la atencién del Procedimiento Administrativo o
Servicio Prestado en Exclusividad, para el tramite correspondiente.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

Recepcion de documentos externos en soporte de papel através de las

mesas de partes fisica:

a) La recepcion de documentos externos en soporte de papel se realizara
por la unidad funcional de Tramite Documentario en la sede central, y las
gue hagan sus veces en las dependencias, a través del sistema de
gestion documental MAD3 — Cero Papel, y deberan ser registrados con
celeridad, reserva y buena atencion.

b) Los documentos externos en soporte de papel deberan ser registrados,
escaneados en su totalidad (siempre y cuando no exceda los 20 folios) y
distribuidos utilizando el sistema de gestion documental MAD3 — Cero
Papel; a excepcién de aquellos que son imposibles de escanear por su
presentacion o dimensiones, tales como libros, compendios, anillados,
revistas, impresiones mayores al formato A4, medios digitales que
superen lo establecido por el sistema.

c) Los documentos que no puedan ser digitalizados, seran distribuidos
fisicamente a los 6rganos y unidades de organizacién de destino, quienes
deberan firmar un cargo digital. Este ultimo estara almacenado en el
sistema de gestiéon documental MAD3 - Cero Papel.

d) La unidad funcional de Tramite Documentario deberd recepcionar los
documentos externos aunque incumplan algan requisito y en un solo acto
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f)

9)

h)

)

k)

y por Unica vez realizara las observaciones por incumplimiento de
requisitos que puedan ser salvadas de oficio, invitando al administrado a
subsanarlas dentro del plazo maximo de 02 dias habiles. Las
observaciones deberan ser anotadas en el documento original y en el
cargo que conservara el administrado. En caso transcurra el plazo y no
subsanen las observaciones la Entidad considera como no presentado el
documento y lo devuelve cuando el administrado se apersone,
reembolsandole el monto de los derechos de tramitacion, de ser el caso,
conforme lo establecido en los incisos 136.1, 136.2, 136.3, y 136.4 del
articulo 136 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS.

Los documentos ingresados por mesa de partes fisica 0 mesa de partes
virtual que estén dirigidos al Gobernador Regional y su atencién sea
competencia de otra unidad de organizacion, seran derivados a dicha
unidad, bajo la aplicaciéon de la simplificacion administrativa y para ello
debera tomarse en cuenta lo especificado en el numeral 6.8 de las
disposiciones generales.

La unidad funcional de Tramite Documentario, y las que hagan sus veces
en las dependencias, se encargardn de custodiar y resguardar los
documentos externos fisicos en original que hayan sido digitalizados en
su totalidad y que hayan seguido su trdmite por el sistema de gestion
documental MAD3 - Cero Papel.

La documentacion para tramitarse en sobres cerrados, correspondencia
de caracter confidencial, reservada o secreta, seran registrados en el
sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel y distribuidos
fisicamente y en las mismas condiciones en las que fueron recibidos,
debiendo consignar los datos de la persona que lo presenta.

Se distribuiran los documentos en fisico adicionalmente al escaneado y
tramitado a través del sistema de gestién documental MAD3 — Cero Papel
cuando la unidad de organizacion lo requiera a través de un oficio dirigido
a Secretaria General, o la que haga sus veces.

Excepcionalmente, los documentos recibidos en mano por el Gobernador
o funcionarios del Gobierno Regional Cajamarca, durante la realizacién
de reuniones o0 convocatorias en las que participe la ciudadania o
autoridades de otros niveles de gobierno, deberdn ser entregados
posteriormente y tan pronto como sea posible a la unidad funcional de
Tramite Documentario o las que hagan sus veces en las dependencias,
para ser registrados en el sistema de gestién documental MAD3 — Cero
Papel.

La unidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces
en las dependencias, distribuirdn los documentos fisicos el mismo dia de
su recepcion y registro en el sistema de gestion documental MAD3 — Cero
Papel.

La unidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces
en las dependencias, no recibirdn documentos de indole personal, como
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tarjetas, invitaciones, propagandas, reportes bancarios, cédulas de
notificacion fiscal o judicial dirigido a servidores, ex servidores,
funcionarios, ex funcionarios u otros similares.

Los documentos externos se recibiran en original, pudiendo el cargo de
recepcion ser una copia, a los cuales se adjuntara un ticket autoadhesivo,
el cual contendra: el documento presentado (nomenclatura), el codigo
Unico de identificacion del expediente, la fecha y hora de recepcion del
expediente, el numero de folios, la direccion web de validacién:
https://gorecaj.pe/madconsulta y un codigo QR para el seguimiento del
documento. En caso de contingencia se procedera a registrar estos datos
de manera manuscrita a través de un sello de recepcién, siendo
ingresados al dia siguiente hébil de haberse reestablecido el sistema
MAD3, de ser el caso.

m) La unidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces

0)

p)

o))

)

en las dependencias, al registrar un documento en el sistema de gestion
documental MAD3 - Cero Papel deberdn consignar el asunto del
documento recibido. En caso se haya consignado en el asunto: “el que
se indica”, “el asunto de la referencia”, “lo solicitado”, entre otras frases
gue no precisen de qué se trata el documento, o cuando no tenga un
asunto claro y preciso, quién recibe el documento revisara el contenido y
agregara un resumen.

El personal de la unidad funcional de Tramite Documentario o las que
hagan sus veces en las dependencias, deberan brindar informacién del
estado del tramite al administrado, cuando lo requiera, previa
identificacion.

Los documentos externos que indiquen referencias que no hayan sido
emitidas por la Entidad, deberan ser adjuntados de MANERA
OBLIGATORIA.

Los horarios de atencion al publico para la recepcién de los documentos
en la mesa de partes fisica no podra ser menor de ocho (8) horas de lunes
a viernes.

Los administrados que ingresen documentos por mesa de partes fisica
deberan indicar los datos requeridos por los servidores de la unidad
funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces en las
dependencias, tal como, niumero de DNI o RUC, domicilio real o procesal,
namero telefénico del administrado (persona natural o juridica) que firma
el documento y de manera opcional el correo electrénico.

La unidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces
en las dependencias no recepcionara la misma documentacion que fue
ingresada por la mesa de partes virtual a fin de evitar la duplicidad del
mismo tramite.

Cuando las unidades ejecutoras envien documentos a través de
Interoperabilidad que incluya documentacion en fisico, la unidad funcional
de Tramite Documentario o quien haga sus veces no lo recepcionara
hasta que dicha documentacion sea entregada fisicamente por parte del
emisor.

La unidad funcional de Tramite Documentario colocara sellos en
papeletas de los servidores que laboren en las unidades rindentes u otra
unidad ejecutora y de los administrados que no laboren en la Entidad,
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u)

v)

siempre y cuando hayan ingresado documentacién por mesa de partes
en forma fisica.

La unidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces
en las dependencias deberd recepcionar los documentos con firmas
originales (no incluye firmas impresas en blanco y negro, ni a colores).
La unidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces
en las dependencias podra preguntar al administrado si el documento a
presentar forma parte de un expediente que ya se encuentra en tramite,
para asi ser vinculado - anexado al mismo.

7.2. Recepcion de documentos electronicos a través de la mesa de partes
virtual:

a)

b)

d)

f)

La persona natural o juridica que desee presentar un documento de
manera no presencial, en cualquier dependencia del Gobierno Regional
Cajamarca, debera registrar el mismo en la mesa de partes virtual
“Tramite Digital”’, para lo cual debera ingresar en la siguiente direccion
web: https://tramitedigital.regioncajamarca.gob.pe y crear una cuenta
respetando los requisitos de ésta, tales como: nombres y apellidos o
razén social, DNI o RUC, un correo electrénico, entre otros, que permita
realizar la confirmacion de la cuenta.

La presentacién de documentos a través de “Tramite Digital” se sujetan
al principio de presuncion de veracidad conforme a lo dispuesto en el
numeral 1.7 del Articulo 1V del Titulo Preliminar y a los numerales 51.1
del articulo 51, 1y 4 del articulo 67 del TUO de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

La recepcion de los documentos electrénicos externos se realiza por la
unidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces en
las dependencias. Cuando se registre la recepcion del documento se
enviara a la bandeja “Mis Tramites - Tramite Digital” de la persona natural
0 juridica el nimero de expediente MAD. Asimismo, el sistema enviara
un mensaje al correo electrénico registrado por la persona natural o
juridica.

En caso incumplan con algun requisito al momento de ingresar la
documentacion por Tramite Digital se realizaran las observaciones
invitando al administrado a subsanarlas dentro del plazo maximo de 02
dias habiles. En caso transcurra el plazo y no subsanen las
observaciones, la Entidad considerarA como no presentado el
documento y el sistema automaticamente lo archivara, conforme lo
establecido en los incisos 136.1, 136.2, 136.3, y 136.4 del articulo 136
del TUO de la Ley N° 27444,

“Tramite Digital” permite que la persona natural o juridica pueda
presentar y hacer seguimiento a sus documentos.

En caso la persona natural o juridica haya presentado un documento a
través de Tramite Digital cuyo destinatario no corresponda con la
dependencia, la unidad funcional de Tramite Documentario, y las que
hagan sus veces en las dependencias deberan derivarlo a quien
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corresponda, al sistema de gestion documental que la dependencia de
destino esté utilizando al momento de su recepcion.

g) Los horarios de atencién para la recepcién de los documentos en

“Tramite Digital” son:
Tramite digital opera las 24 horas, todos los dias.
Los documentos ingresados desde las 00:00 horas hasta las 11:59
p.m. se consideran presentados el mismo dia hébil siempre que la
carga concluya hasta las 11:59 p.m.
Los documentos ingresados los dias sabado, domingo, feriados o no
laborables para el sector publico, se consideran presentados al primer
dia habil siguiente.

h) Los datos consignados en el trdmite digital al momento de registrar la

documentacién deberan ser los mismos del administrado que firma el
documento.

i) En caso de que el documento y anexos indique estar firmado

digitalmente (representacién gréfica), el personal de la unidad funcional
de Tramite Documentario o quien haga sus veces en las dependencias,
a través del validador de firmas digitales de la Entidad verificara la
integridad del documento ingresado, de lo contrario ser4 observado para
su subsanacion, aplicando lo sefialado en el literal d) del numeral 7.2.

i) Launidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces

en las dependencias, deberan recepcionar los documentos por Tramite
Digital, siempre y cuando estén dirigidos a los funcionarios y servidores
que se encuentren laborando en la Entidad.

k) Las cartas fianzas, cheques y documentacion para suscripcion de

contrato ingresados por Tramite Digital serdn observados, ya que los
mismos deberan ser ingresados por mesa de partes fisica y en original.

[) Launidad funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces

en las dependencias no recepcionara la misma documentacion que fue
ingresada por la mesa de partes fisica porque se generara duplicidad del
mismo tramite.

m) La unidad funcional de Tramite Documentario no recepcionara

documentos digitales de las unidades ejecutoras o unidades rindentes
que cuenten con el sistema MAD3 Cero Papel; ya que estos deberan ser
enviados por Interoperabilidad.

7.3. Recepcion de documentos electrénicos a través de Interoperabilidad
Local:
a) La Interoperabilidad Local se refiere a que el sistema de gestidn

b)

documental MAD3 — Cero Papel esta integrado a nivel regional y
contempla la funcionalidad de recibir documentos de las diferentes
dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca y que
usan MAD3 — Cero Papel.

La unidad de Tramite Documentario o la que haga sus veces en las
dependencias debera recibir los documentos a través de MAD3 — Cero
Papel en la opcion de Interoperabilidad Local en los siguientes horarios:
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d)

- Documentos ingresados desde las 00:00 horas hasta el término del
horario de atencién de la Entidad de un dia habil, se consideran
presentados el mismo dia.

- Documentos ingresados después del horario de atencién de la
Entidad hasta las 23:59 horas, se consideran presentados el dia habil
siguiente.

- Los documentos ingresados los sabados, domingos, feriados o no
laborables para el sector publico, se consideran presentados al primer
dia habil siguiente.

El personal de la unidad funcional de Tramite Documentario o quien haga
sus veces en las dependencias, al recibir un documento por
Interoperabilidad Local, debera verificar que el documento corresponda
ser atendido en la sede central o dependencia de destino y que cuente
con todos los anexos y elementos adjuntos consignados, de lo contrario
se observaréa el documento.

El personal de la unidad funcional de Tramite Documentario o quien haga
sus veces en las dependencias, al verificar un documento remitido por
Interoperabilidad Local que indique contar con anexos fisicos, este
debera ser recepcionado sé6lo cuando llegue la documentacion fisica.

7.4. Recepcién de documentos electrénicos a través de Interoperabilidad
Nacional:
a) La Interoperabilidad Nacional se refiere a la recepcién de documentos

electrénicos de otras Entidades publicas que han implementado el
Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N°
1310, bajo la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE).

b) La unidad funcional de Tramite Documentario o la que haga sus veces

c)

en las dependencias debera recibir los documentos a través de MAD3 —
Cero Papel en la opcién de Interoperabilidad Nacional en los siguientes
horarios:

- Interoperabilidad Nacional opera las 24 horas, todos los dias.

- Los documentos ingresados desde las 00:00 horas hasta las 11:59
p.m. se consideran presentados el mismo dia habil siempre que la
carga concluya hasta las 11:59 p.m.

- Los documentos ingresados los dias sdbado, domingo, feriados o no
laborables para el sector publico, se consideran presentados al primer
dia habil siguiente.

El personal de la unidad funcional de Tramite Documentario o quien
haga sus veces en las dependencias, al recibir un documento por
Interoperabilidad Nacional, deberd verificar que el documento
corresponda ser atendido en la sede central o dependencia de destino
y que cuente con todos los anexos y elementos adjuntos consignados,
de lo contrario se observara el documento.

d) El personal de la unidad funcional de Tramite Documentario, o quien

haga sus veces en las dependencias, al recibir un documento por
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Interoperabilidad Nacional que indique contar con anexos fisicos, sera
observado, debiendo presentarlo por trAmite documentario fisico.

En caso de que el documento y anexos indique estar firmado
digitalmente (representacion grafica), el personal de la unidad funcional
de Tramite Documentario o quien haga sus veces en las dependencias,
a través del validador de firmas digitales de la Entidad verificara la
integridad del documento ingresado, de lo contrario sera observado para
su subsanacion, aplicando lo sefialado en el literal d) del numeral 7.2.

7.5. Emisién de documentacion interna

a)

b)

d)

La emision de documentacion interna en el Gobierno Regional Cajamarca
se realiza a través del sistema de gestién documental MADS3 - Cero Papel,
por lo que, funcionarios y servidores publicos empleardn de manera
obligatoria el certificado digital para firma digital.

Los funcionarios y servidores publicos emitirdn documentos
administrativos en cumplimiento de las funciones y competencias de sus
cargos y de las unidades de organizacion, los cuales seran tramitados a
través del sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel, previa
conformidad y firma digital. Para tal efecto, se usaran las plantillas,
numeracion, nomenclatura y logotipo que MAD3 — Cero Papel genere.
Los funcionarios y servidores publicos no deberan utilizar la firma digital
para tramites personales, tales como recursos impugnatorios,
reconocimientos de derechos laborales, entre otros. En caso lo realicen,
la unidad organica que recepciona debera observarlo y solicitar al
funcionario o servidor su presentacion por mesa de partes fisica o tramite
digital. En caso, no levante la observacién en el plazo de 02 dias habiles
se aplicar& lo establecido en los incisos 136.1, 136.2, 136.3, y 136.4 del
articulo 136 del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS.

Los documentos emitidos en el sistema de gestion documental MAD3 —
Cero Papel que consideren su presentacion con copia (CC), solo se
remitiran a aquellos funcionarios y servidores publicos competentes y
relacionados con el tema materia del documento.

El documento electrénico con firma digital, los anexos y otros elementos
adjuntos, que formen parte de este, se almacenaran en un repositorio del
equipo informatico de cada dependencia del Gobierno Regional
Cajamarca, bajo disposiciones de seguridad de la informacion.

7.6. Emisién de documentos electronicos a través de Interoperabilidad
Nacional:
a) En caso la Entidad de destino cuente con un sistema de gestion

documental integrado a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado
(PIDE), se le remitird el documento electrénico firmado digitalmente a
través de la Interoperabilidad Nacional de manera automética al
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momento de emitir el documento por el sistema de gestién documental
“Mddulo de Administracion Documentaria (MAD3 — Cero Papel).

b) Las unidades de organizacion del Gobierno Regional Cajamarca son

responsables de los documentos remitidos directamente a través de la
interoperabilidad nacional, quedando exentos de cualquier tipo de
responsabilidad, el personal a cargo de Tramite Documentario -bandeja
de mensajeria- o las que hagan sus veces.

7.7. Recepciony atencién interna de documentos - Mensajeria

a)

b)

d)

En el sistema de gestién documental MAD3 - Cero Papel se recepcionara
documentos electronicos desde las 7:30 a.m. hasta las 4:30 p.m., con la
finalidad que la unidad funcional de Tramite Documentario a través del
personal de la bandeja de mensajeria, o las que hagan sus veces en las
dependencias, entreguen la documentacion a los notificadores de la
Entidad, asi como a la empresa que brinda el servicio de mensajeria, en
cumplimiento al Contrato suscrito por parte de la Entidad. Fuera del
horario indicado se recepcionara la documentacion, pero esta sera
tramitada al dia siguiente habil, bajo responsabilidad de quien lo suscribe.
La documentacién que llegue a la bandeja de mensajeria de la unidad
funcional de Tramite Documentario o las que hagan sus veces en las
dependencias, deberan indicar el destinatario, direccién precisa y cierta,
y opcionalmente el correo electrénico junto al numero telefoénico (salvo
gue la notificacién deba efectivizarse de manera virtual, para lo cual sera
obligatoria la consignacion del correo electronico); asimismo, si el caso lo
ameritase, se debera adjuntar la ficha de notificacidon correspondiente,
junto a los anexos indicados y el documento descrito en la “referencia”; si
ello no se cumpliese, serd observado para la correspondiente
subsanacion. Cabe precisar que, todo tramite tiene como requisito
sustancial su remision fisica y virtual, por lo que, en caso alguna unidad
de organizacion o dependencia omita dicho requisito, el expediente sera
devuelto en el mismo dia habil a fin de ser subasanado; siendo esto plena
responsabilidad de quien lo suscribe.

La recepciéon y atencion interna de documentos debera realizarse de
manera célere por el usuario de destino cumpliendo el plazo de atencion
establecido por el remitente del documento, quien debera consignar un
namero de dias habiles de plazo o una fecha maxima de plazo, en la
fecha de notificacion, caso contrario la emision de nuevos documentos
sera blogueada. Adicionalmente si el usuario de destino no recibe o
atiende un documento en 15 dias habiles, la emisibn de nuevos
documentos sera bloqueada.

En el caso de documentos fisicos cuya derivacion en MAD3 — Cero Papel
haya sido realizada pero no se hayan entregado en fisico a la unidad de
organizacion de destino en el dia, se dara por no recibida, devolviendo la
documentacion a la unidad de organizacion correspondiente a fin de
efectuar un nuevo tramite.
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e) Las unidades de organizaciébn no podran negarse a recepcionar la

documentacion fisica alcanzada por la unidad funcional de Tramite
Documentario, debiendo prever la atencién de recepcion de los
documentos ante la ausencia de la o el responsable para el cumplimiento
de tal fin.

7.8. Distribucioén interna de documentos fisicos

a)

b)

d)

La distribucion interna de documentos fisicos se realizard cuando sea
necesaria su entrega a las unidades de organizacion del Gobierno
Regional Cajamarca.

Los documentos fisicos para distribucion interna serdn enviados a las
unidades de organizacién de destino quienes deberan firmar un cargo
digital. Este cargo estard almacenado en el sistema de gestién
documental MAD3 - Cero Papel.

La unidad funcional de Tramite Documentario, o la que haga sus veces
en las dependencias, distribuird internamente a las unidades de
organizacion los documentos fisicos siempre y cuando superen los 20
folios 0 sean imposibles de escanear por su presentacion o dimensiones,
los que se detallan en el literal b) del numeral 7.1. de la presente directiva,
o hayan sido solicitadas de manera documentada a la Secretaria
General.

El personal a cargo de la bandeja de mensajeria de la unidad funcional
de Tramite Documentario, o las que hagan sus veces, deberan devolver
los cargos de la documentacion diligenciada a todas las unidades de
organizacion; asi como, debera devolver la documentaciébn no
diligenciada por haber consignado domicilios inciertos, inexistentes,
inaccesibles, entre otros.

7.9. Distribuciéon externa de documentos fisicos

a)

b)

La distribucion externa de documentos fisicos se realizard cuando sea
necesaria su entrega a personas naturales y/o juridicas, Entidades
publicas o privadas.

Los documentos emitidos por las unidades de organizacién cuyos
destinatarios son personas naturales o juridicas (publicas o privadas)
seran distribuidos por el personal a cargo de la bandeja de mensajeria
de la unidad funcional de Tramite Documentario, o las que hagan sus
veces en las dependencias, a través de los notificadores de la Entidad o
del servicio de mensajeria con la cual se haya suscrito contrato, segun
corresponda; para lo cual cada unidad de organizacion debera imprimir
el documento electrénico generado con certificado y firma digital. Esta
impresion deberd contener el enlace del Validador Documental
(https://gorecaj.pe/madconsulta) y el Codigo de Verificacion Digital
(CVD) que permitir verificar la autenticidad de una version impresa del
documento electronico.

Los documentos fisicos para ser remitidos fuera de la Entidad seran
ubicados en la bandeja de entrada de mensajeria de la unidad funcional
de Tramite Documentario, o las que hagan sus veces, a través del
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d)

f)

9)

sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel, siendo la unidad de
organizacion emisora la responsable de imprimir los documentos en dos
juegos, uno en original y otro para el cargo, ademas de colocarlos en
sobre manila, si es que el diligenciamiento se tiene que realizar a nivel
regional o nacional, y entregarlo al personal a cargo de la bandeja de
mensajeria de la unidad funcional de Tramite Documentario. En caso la
unidad de organizacion emisora no entregue la documentacion fisica, el
documento digital sera devuelto en el dia para su subsanacion. Ello en
concordancia con lo dispuesto en el literal b) del numeral 7.7 de la
presente directiva.

Las unidades de organizacion que emitan documentacion de caracter
reservado o confidencial deberan imprimir y entregar el documento en
sobre cerrado, debidamente lacrado, con el sello de confidencial y/o
reservado, indicando Unicamente el destinatario y la direccion cierta.

El personal a cargo de la bandeja de mensajeria de la unidad funcional
de Tramite Documentario, o las que hagan sus veces en las
dependencias, para su diligenciamiento tendrdn que generar el
planillado clasificado (local, regional y nacional) y coordinaran con los
notificadores de la Entidad o con el servicio de mensajeria, segun
corresponda, a fin que recojan la documentacion recibida en el dia,
registrando la fecha y hora de entrega.

El personal a cargo de la bandeja de mensajeria de la unidad funcional
de Tramite Documentario, o las que hagan sus veces en las
dependencias, una vez efectuado el diligenciamiento de los documentos
(con excepcidn de las cartas notariales) procederan a la clasificacion de
los cargos fisicos y posterior entrega o devolucién a las unidades de
organizacion de acuerdo a lo indicado en el literal d) del numeral 7.8 de
la presente directiva. Adicionalmente deberan subir al MAD3 Cero Papel
el escaneado del Planillado de los cargos.

El personal a cargo de la bandeja de mensajeria de la unidad funcional
de Tramite Documentario, o las que hagan sus veces en las
dependencias, una vez efectuado el diligenciamiento de las cartas
notariales, el cargo de las mismas sera entregado de manera digital a la
unidad emisoray el original sera custodiado por Secretaria General.

7.10. Archivo de los documentos

a)

Al finalizar el horario de atencidn al publico, la unidad funcional de Tramite
Documentario, o las que hagan sus veces en las dependencias,
archivaran la documentacion fisica original que haya sido escaneada en
su totalidad detallando: dia, mes, afio y niumero de expediente, los que
seran custodiados en el archivo fisico correspondiente.

b) Al concluir el trdmite de un expediente dentro de una unidad de

organizacion, este también culmina en el sistema de gestion documental
MAD3 - Cero Papel, procediéndose a su archivo en forma digital y fisica,
segun corresponda.
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c) Los documentos generados por las comisiones, comités u otros érganos

colegiados reconocidos oficialmente que se encuentren en soporte de
papel, seran transferidos al Archivo Central de la sede regional o de las
respectivas dependencias, segun el cronograma de internamiento de
documentos contenido en el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

7.11. Operatividad del sistema de gestion documental “Médulo de
Administracién Documentaria (MAD3 - Cero Papel)” y de la mesa de
partes virtual “Tramite Digital”

a)

b)

d)

e)

f)

El sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel y el Tramite Digital
son servicios digitales que facilitan, agilizan y automatizan la gestién
documental en el Gobierno Regional Cajamarca, permitiendo realizar los
procesos de recepcidn, emision, distribucién y archivo de documentos
electrénicos vy fisicos.

- MADS - Cero Papel: sistema de gestion documental descentralizado
gue se desplegara en las dependencias que lo solicitan y cumplan
con los requerimientos técnicos minimos y los procedimientos de
seguridad de la informacién correspondientes.

- Tramite Digital: Mesa de partes virtual centralizado en la sede regional
del Gobierno Regional Cajamarca.

Los funcionarios y servidores publicos contaran con el acceso respectivo,

segun sus funciones, a estos dos servicios digitales, para lo cual seran

dados de alta por la Direccion Regional de Transformacién Digital de la
sede regional o la que haga sus veces en las dependencias y segun
corresponda.

Cuando el funcionario o servidor publico cese en sus funciones, la

Direccion de Personal o la que haga sus veces en las dependencias,

informard a la Direccién Regional de Transformacion Digital o la haga sus

veces en las dependencias, para dar de baja al usuario en estos servicios
digitales.

Cada funcionario y servidor publico es directamente responsable por las

acciones que realice en el uso de los servicios digitales, mismo que

guardard estricta relacién con la naturaleza de las funciones que realice

o se le hayan sido delegadas en el puesto o cargo que desempefa. En

tal sentido, deberan cefiirse estrictamente al ejercicio de su labor, con

discrecion y bajo responsabilidad.

Cuando el funcionario o servidor publico es rotado a otra unidad de

organizacion, la Direccién de Personal o la que haga sus veces en las

dependencias, informar4 a la Direccion Regional de Transformacion

Digital o la haga sus veces en las dependencias, para cambiarlo de

unidad de organizacion.

Los accesos otorgados en el sistema de gestion documental MAD3 - Cero

Papel y en la mesa de partes virtual “Tramite Digital”, seran de la manera

siguiente:

- Tramitador Documental: personal de la unidad funcional de Tramite
Documentario, 0 quien haga sus veces en las dependencias, que
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9)

h)

)

K)

cuenta con permisos para registrar documentos externos vy
distribuirlos a las unidades de organizacién correspondientes.

- Notificador: personal de Secretaria General o quien haga sus veces
en las dependencias, que tenga como funciones diligenciar
documentacién emitida por la Entidad.

- Mensajero: personal de la empresa que brinda el servicio de
mensajeria a la Entidad, en cumplimiento a la suscripciéon de un
contrato.

- Titular: personal titular o titular encargado que cuenta con permisos
para gestionar los documentos asignados a la unidad de organizacién
bajo su cargo.

- Apoyo administrativo: Solo podrd administrar los documentos de
oficina mas no podra emitir documentos profesionales.

- Apoyo técnico: Podra emitir documentos profesionales en el area de
apoyo y administrar los de oficina.

- Apoyo profesional: Podra emitir documentos profesionales y de
oficina del area de apoyo. No podra administrar los documentos de
oficina.

En caso el o la titular de la unidad de organizacion requiera mas de un

personal de apoyo (técnico, administrativo y/o profesional) podra

solicitarlo en el sistema de gestion documental MAD3 — Cero Papel

Las comisiones, comités, grupos de trabajo u otros 6rganos colegiados

reconocidos son registrados en el sistema de gestion documental MAD3

— Cero Papel por el o la titular de los mismos, indicando los miembros y

documento que sustenta su activacion. El documento sustento referido

en la creacion queda bajo responsabilidad del titular. Para la activacién o

desactivacion se requiere la firma digital del o la titular.

Para la proyeccion de documentos, el o la titular de la unidad de

organizacién autorizara en el sistema de gestibn documental MAD3 —

Cero Papel a los trabajadores para que puedan realizar dicha proyeccion.

En caso de encargo de funciones de una unidad de organizacion, el o la

titular registra el encargo de funciones en el sistema de gestion

documental indicando las fechas y de manera opcional el documento

sustento. Para hacer efectivo el encargo se requiere la firma digital del o

la titular. Si el titular no realizo la encargatura, la deberé realizar el jefe

inmediato superior referenciando el documento sustento de manera
obligatoria.

Los documentos que se generen por el o la encargado (a) de funciones

tendréan la posfirma del o la titular de la unidad de organizacion. En el

motivo de la representacion de la firma digital aparecera la frase: “Por

Encargo”.

La creacion de tipos documentales, plantillas de documentos y cargos no

considerados en el sistema de gestion documental MAD3 - Cero Papel,

se solicitaran a la Direccion Regional de Transformacion Digital de la sede
regional del Gobierno Regional Cajamarca.

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION REGIONAL DE TRANSFORMACION DIGITAL

Pagina 16 de 27




GOBIERNO REGIONAL

\} CAJAMARCA

DIRECTIVA N° 05-2025-GR.CAJ/SG-DRTD

] Version: 2.0
GESTION DOCUMENTAL

m) En el caso en que el sistema de gestién documental MAD3 - Cero Papel

presente inconvenientes técnicos, la unidad funcional de Tramite
Documentario o las que hagan sus veces en las dependencias, recibiran
los documentos externos de forma manual, asignandole un nimero de
expediente manual (ejecutora-codigo-correlativo), el que sera vinculado
al sistema MAD3 cuando se reestablezca el mismo. El niumero de
expediente manual permitira al administrado obtener el niumero de
expediente MAD3 Cero Papel y clave del mismo que le permitira realizar
el seguimiento de este.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero.- Los documentos emitidos a través del sistema de gestion documental

MAD3 - Cero Papel, podran contener una o varias firmas digitales.

Segundo.- Los documentos firmados digitalmente a través del sistema de gestion

documental MAD3 - Cero Papel, deberan ser accesibles para su
posterior consulta y conservados en su formato original con el objetivo
de mostrar la exactitud e integridad del contenido electrénico, el cual
se verificara en el “Validador Documental”.

Tercero.- En caso de encargo de puesto, los documentos electronicos de la

Cuarto.-

Quinto.-

Sexto.-

unidad de organizacién, comités, comisiones, grupos de trabajo u
otros, contendra, en el cargo de la representacion de la firma principal,
la letra “e” entre paréntesis: (e), indicando que esa persona es el (la)
Titular Encargado.

Secretaria General en coordinacion con la Direccibn Regional de
Transformacion Digital y la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional,
propondran lineamientos para la mejora continua de la gestién
documental a través del sistema de gestién documental MAD3 - Cero
Papel y la mesa de partes virtual “Tramite Digital”, en el Gobierno
Regional Cajamarca.

Las unidades ejecutoras que deseen implementar el sistema de
gestion documental MAD3 - Cero Papel deberan solicitarlo ante la
Direccion Regional de Transformacion Digital de la Sede Central, para
lo cual deberan cumplir con los requerimientos técnicos que
correspondan.

El incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva sera
pasible de sancion conforme a lo dispuesto en el Decreto Legislativo
N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el Decreto
Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil,
el Codigo de Etica de la Funcion Publica, aprobado por Ley N° 27815,
asi como sus respectivos reglamentos y demas disposiciones legales
que resulten aplicables en el marco del ordenamiento juridico vigente.
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IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero.- A partir de la implementacion del sistema de gestion documental
MAD3 - Cero Papel en la dependencia correspondiente, se dejara de
usar cualquier sistema de gestion documental con el que se cuente,
manteniéndose con fines Unicamente de informacién, consulta y
referencia.

Segundo.- La documentacion impresa prevalecerd mientras se efectie la
transicion entre la firma manuscrita y la firma digital o cuando se logre
la implementacion general del nuevo sistema de gestion documental
MAD3 — Cero Papel en todas las dependencias que conforman el
Gobierno Regional Cajamarca.

Tercero.- En los casos en gque se encuentren en proceso de adquisicion e
implementacion de impresoras de tickets autoadhesivos en las
dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, se
procederd al registro manual mediante un sello de recepcion.

X. GLOSARIO DE TERMINOS
Para la presente directiva se consideraran estos términos y definiciones:

- Agente automatizado: Son los procesos y equipos programados para atender
requerimientos predefinidos y dar una respuesta automatica sin intervencion
humana, en dicha fase.

- Certificado digital: Es un documento digital emitido por una Entidad autorizada
o Entidad de Certificacion (EC). El certificado digital vincula un par de claves (una
publica y otra privada) con una persona y asegura su identidad digital. Con esta
identidad digital la persona podra ejecutar acciones de comercio y gobierno
electrénico con seguridad, confianza y pleno valor legal.

- Certificado digital de agente automatizado: Es un certificado digital para
persona juridica en la modalidad de Agente Automatizado que sera utilizado en
las aplicaciones de firma digital que requiera efectuar de manera automatica sin
intervencion humana.

- Direccion Regional de Transformacién Digital o la que haga sus veces: Es
toda unidad de organizacion que se encarga de analizar, disefiar y desarrollar
los sistemas informaticos, que realiza el soporte técnico de los usuarios, de
entregar servicios electronicos (PC, correos, internet, software, etc.), y de la
investigacion e innovacion de tecnologia.

- Direccion web: Una direccion web es la ubicacion de una pagina web en
Internet. Las direcciones web se conocen como localizadores uniformes de
recursos o URL de forma abreviada.

- Documento: Se refiere a todo escrito presentado en soporte de papel o
electrénico (documento contenido en un medio electrénico).

- Discrecién: Es un deber del servidor publico segun la Ley N° 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica, a través del cual los servidores y
funcionarios deben guardar reserva respecto de hechos o informaciones de los
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gue tenga conocimiento con motivo 0 en ocasién del ejercicio de sus funciones,
sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades que le correspondan en
virtud de las normas que regulan el acceso y la transparencia.

La discrecion es una herramienta importante para mantener la confidencialidad.
Ser discreto ayuda a garantizar que la informacién confidencial no se divulgue
accidentalmente.

- Documento confidencial: Documentacion que contiene informacion privada en
poder del Estado cuyo acceso publico se prohibe por mandato constitucional o
legal en razdén de un interés personal juridicamente protegido. Es decir, la
informacion referente a la intimidad personal y familiar, al honor y propia imagen,
asi como archivos médicos cuya divulgacion implicaria una afectacion
significativa para el titular de la misma o un tercero del que el titular la hubiere
recibido. A esta informacién solo tendran acceso las personas que son duefias
de ella.

- Encargo de funciones: Para el caso de la presente directiva corresponde la
accion mediante la cual se autoriza a un trabajador el desempefio de un puesto
de responsabilidad directiva, por ausencia del titular por encontrarse de comision
de servicio, descanso vacacional, licencia, por razones de salud o por cualquier
otro motivo, que suspenda su relacién laboral con la Entidad con caracter
transitorio.

- Encargo de puesto: Para el caso de la presente directiva corresponde la accion
mediante la cual se autoriza a un trabajador el desempefio de un puesto de
responsabilidad directiva, que se encuentre vacante.

- Firma Digital: Es aquella firma electrénica que cumple con todas las funciones
de la firma manuscrita, en particular se trata de aquella firma electronica basada
en criptografia asimétrica. Permite la identificacion del signatario, la integridad
del contenido y tiene la misma validez que el uso de una firma manuscrita,
siempre y cuando haya sido generada dentro de la IOFE. La firma digital esta
vinculada Unicamente al signatario.

- Mesa de Partes Virtual — “Tramite Digital”: Es un médulo que permite que
facilita, agiliza y automatiza la emisiéon y recepcién de documentos externos
presentados de manera digital.

- Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura
tecnoldgica que permite la implementacion de servicios publicos en linea, por
medios electronicos y el intercambio electrénico de datos entre Entidades del
Estado a través de internet, telefonia moévil y otros medios tecnolégicos
disponibles.

- Mobdulo de Administracién Documentaria (MAD3 - Cero Papel): Es una
herramienta informatica que facilita, agiliza y automatiza el tramite documentario,
permitiendo realizar los procesos de recepcion, emision, archivo y distribucion
de documentos electrénicos vy fisicos.

- Usuario: Individuo u organizacién que utiliza el sistema en operacion para llevar
a cabo una funcion especifica.

- Unidad de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una Entidad: Unidades de organizacién y Nivel
organizacional (Primer, Segundo y Tercer nivel).
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- Validador Documental: Es un modulo en el que se podra validar los
documentos firmados digitalmente asegurando la validez, autenticidad e
integridad de los documentos. Asi mismo permitira hacer seguimiento al
documento presentado por mesa de partes.

Xl. FLUJOGRAMAS
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