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. INTRODUCCION

MAD - Mddulo de Administracion Documentaria es parte de un sistema integrado de
informacion que planea desarrollar el Centro de Informacién y Sistemas para el Gobierno Regional.
El MAD se ha implementado en el CIS, con el propdsito de mejorar parte de la gestion publica, a
través de un adecuado control y seguimiento de expedientes en linea (via web), durante todas sus
etapas, desde el registro hasta su posterior archivamiento, tanto para los usuarios externos
(ciudadanos) como usuarios internos (operadores).

Permite la administracion automatizada, en términos de ingreso, registro, clasificacién, derivacion,
atencién, seguimiento y archivamiento, de todo documento generado o ingresado en cualquiera de
las dependencias que conforman el Gobierno Regional de Cajamarca.

El MAD no est4 dirigido exclusivamente para las secretarias o las oficinas de tramite o mesa de
partes o la que haga sus veces sino para todo el personal que labora en el Gobierno Regional.
Todo el personal de la sede y dependencias deberd utilizarlo para emitir y recibir documentacién
relacionada a sus labores dentro de la institucion.

Esta es una guia practica de toda operatividad del sistema por parte del usuario operador.
Cualquier consulta adicional al uso del sistema por favor sirvase a comunicarse al correo:
sistemas@regioncajamarca.gob.pe.
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[I. ACCEDIENDO AL MODULO

2.1. Para acceder al MAD, si esta dentro de la sede del Gobierno Regional de Cajamarca, ingrese a la
Intranet en la pagina web www.regioncajamarca.gob.pe.

_m_ www.regioncajamarca.gob.pe

Y

Repiblica del Pert

e e D -
I b N - AGENDA REGIONAL

Institucional € EMEY 2012 : |

Lun Mar Mie jue Vie Sab Dom
1
Gerencias Regionales 4 5 6 7 B
11 12 13 14
5 18 19 20 21
Direcciones Sectoriales s
< b B 2 27 2

Consejo Regional

Gerencias Sub Regionales

Comunicacién Institucional

Defensa Nacional

Gobierno Electrénico

Una vez en la Intranet busque el icono del MAD como se muestra en la imagen inferior y luego da
clic:

regioncajamarca.gob.pe/intranet/ +~@| [#8~ co

Bienvenido a la Intranet - Gobierno Regional Cajamarca

Aplicativos Web Region Formatos y Documentos
ORGANIGRAMA INTERACTIVO . _Politicas y Planes Material para capacitacion en Open Office
Bt Conoce i estuctura de i nsiucon, MOF, ROF, ete. Q) Conozca las poltcas y plnes del Gobiemo Regional "' 97010, plantls para usarse en la capaciacion.
Cajamarca. Descargar

Formato - Realcion de Participantes para capacitacion
Formato para capacitacion en correo institucional y OpenOffice:
gublicadas en la Pagina Web. D Descargar

u Consejo Regional Manual de Usuario de Correo Institucional
Ver informacion del Consejo Regional publicada en fa  Manual de Usianotie-Gesseq Institucional Zimbra Web — Zimbra
Pagina Web. Desktop

MAD

Madulo de Administracion Documentaria

CORREO INSTITUCIONAL
Accede directamente a tiegrreo institucional

- Serv. Terceros
Formato para sofictar recursos informéticos a personal contrato por
servidio de terceros

) pescargar

Mas Opciones >>

Pg.2 | ——..
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22. Si esta fuera de la sede Regional, debe Ingresar escribiendo la direccion:
http://mad.regioncajamarca.gob.pe/tramite/login.aspx,

Por cualquiera de las rutas que ingrese llegara a la PAGINA INICIO DE SESION:

>~ GOBIERHO REGIONAL CAJAMARCA

.
m.s;;:;.::;a

MODULO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0 ® Buscar Expediente

frn 1] Modulo de
Administracion

[ Documentaria
Cédigo de Seguridad
a0 MAD-2012 .00

INICIAR SESION

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA | MODULO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0
WEB-ADI e

Aqui podra INICIAR SESION o BUSCAR EXPEDIENTES, acciones que describiremos en los
apartados IV y V respectivamente.

Pg.3 .
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[Il. CONTROLES DEL MAD

3.1. Grilla
La grilla es un control del MAD que tiene la apariencia de una TABLA (filas y columnas) pero que
permite la interaccion del operador para visualizar los datos en la cantidad y clasificacion que desee.
Los principales sectores con los que cuenta la grilla son las siguientes:

B} Muevo Expediente =% Derivar B Archivar M pacara Atencion El Excel W Quitarte s Filtros Refrescar

[1J23456780910 .

1§ Adjuntar I Responder

Pdginal de 53, items1 al 15 de 794.

B e e " @ | 7]
03/08/2012 .
D Q0751735 11 QOriginal  PES 1303 -GRCANSIGA-S 03/09/2012 ‘SUE GERENCIA DE ESTUDIOS 3 SERVICIC DEFOTOCORADC
am
03/08/2012 ‘CONFORMIDAD DE SERVICEO Y SOLIITUD DE PAGO(SR.
D 00751553 Original  Of 1017 -GRCAJODN 03/0%/2012 'ORCINA DE DEFENSA NACONAL -]
1041am RODRIGUEZ DAVALOS ITER JHOAN)
03/08/2012 . CARTA AUTORIZAGON PARA EL PAGO CON ABONOS EN
= 00751482 Original s 03/0%/2012  PERSONAMATURAL 1
10:40am. AUTORZ. ‘CUENTA
03/08/2012 L CARTA AUTORZACIOM PARA EL PAGO CON ABOMNOS EN
|} 00751454 Original s/n 03/03/2012  PERSONA MATURAL 1
1026am. AUTORIZ. CUENTA
03/09/2012 -
D 00751423 o Original  CARTA s -2010-AC-SRL 03/0%/2012 AUTORCENTRO CAJAMARCA SRL 1 ‘SOUCTA DEVOLWCION DE CARTA HANZA
am
03/03/2012 . ADQUISIION DE MATERIALES PARA PROYECTOS DE
D 00751251 Original  PES 1068 -GROANEIGA-S 03/ ‘GERENCIA REGIOMAL DE DESARROLLO ECOMOMICO 5 -
0%3lam. INVESTIGACION DE COREQITI
03/05/2012 CARTA AUTCORIZACION PARA EL PAGO CON ABONO EN
|} 00751153 Original sn 03/03/2012  PERSONA MATURAL 1
0312am AUTORIZ CUENTA
03/08/2012 e SERVIOCS DE PUBLADAD EN  MEDIOS DE
D 00750982 Original  PES 1831 -GRCANSIGA-S 23/08/2012 'GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO ] .
0%3lam. COMUNICACION - CONFERENCIA COREMYPE
03/08/2012 . SERVIOC DE PUBLKODAD EM MEDIOS DE
I:l 00750974 Original  PES 1883 -GROANSIGA-S 25/08/2012 ‘GERENCIA REGIOMAL DE DESARROLLO ECOMOMICO L]
0%3lam. COMUMICACION - CONFERENCIA COREMYPE
03/05/2012 SERVIOC DE PUBLKODAD EN  MEDIOS DE
D 00750965 QOriginal  PES 1851 -GRCANSIGA-S 23/08/2012 ‘GERENCIA REGIOMAL DE DESARROLLO ECOMOMICO L] A
033lam COMUNICACION - CONFERENCIA COREMYPE
03/08/2012 o SERVIGC DE PUBLUODAD EN MEDKOS DE
D 00750952 Original  PES 18%0 -GRCANSIGA-S 29/08/2012 'GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO 6 .
0%3lam. COMUNICACION
03/0%/2012 . o
D 00750902 1103 Original 3V 1370 -GROANEIGA-V 28/08/2012 UNIDAD FORMULADORA, - DESARROLLO SOCIAL L] Solicitud viaticos
am
03/05/2012
D 00750863 osa1 QOriginal  MEMO MULT. 128 -GRCANGGR 23/08/2012 'GERENCIA GEMERAL REGIONAL 1 cumplimiznto 3 directiva 01-2012
am
03/03/2012 - Regquerimiento de compra de mobiiiario para la Direccén
I 00750667 Original  PES. 1062 -GRCANSIGA-S 79/08/2012  DIRECOON 3 - o
0846am Regional de Energia y Minss
03/03/2012 . Reguerimiento de 05 discos extemos y una impresora
() 00750664 Original  PES 1048 -GRCANTIGA-S 25/08/2012  CIRECCON 3 s g
0846am. parala Direccién Regional de Enengia y Minas
:

3 4 8910 .. Izra'ginal de 53, items 1 al 15 de 794.

Barra de botones: En esta barra, estaran ubicados los botones (opciones) con los que cuente la

grilla.

(2) Barra de encabezados de columna: Muestra los titulos de las columnas de la grilla.

(3) Barra de filtros: Contiene todas las opciones de filtro con las que cuenta la grilla.

(4) Contenido de la grilla: Muestra el contenido de registros de la pagina actual.

(5) Paginacion: Te permite navegar entre las paginas o trasladarte directamente a la pagina que
deseas.

(6) Total de paginas y registros (items): Muestra en que pagina exactamente se encuentra, cuantos

items hay en total y que numeracion tiene lo que esta viendo.

—~
=
~

Con una grilla se pueden realizar las siguientes acciones.

3.1.1. Filtrar
Es la accion por la cual se depura o “filira” los datos de la grilla, de acuerdo a un parametro
ingresado en la columna; esto permitira obtener datos que cumplan cierta condicién,
seleccionadas en los filtros. De la forma como se muestra en la figura. Se puede aplicar
mas de un filtro a la vez.

Pg.4 | —————.
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Contiene

L

27/03/2012 » Mo Contiene
[ DDG0LESZ ey Original 07 G e
[ 0DB00TSS Zﬂjﬁ?:i:z Original 07 loua) a_ I
No es igual a
[ D0G0OL9E 2;:3&']:2:2 Original ~ OF Mayor que
26/03/2012 Menor que
] 00600086 0428 pm, OV OFL Mayor o igual que
Menor que o igual a
] 00558597 2;’23:;2:2 Copia  OF Rt
No esta entre
00599987 2;:?:2:2 Original  OFI Es vacio
No es vacio
0DS28E90 Sl Original OFl
03:58 pm. Es nulo
23/03/2012 . Neo es nulo
‘0DSSB7ET 0358 pm. Original  OFI
3.1.2.  Paginacion.
Esta opcion que ubicada en el sector de paginacion le permitira navegar en todas las
paginas utilizando los botones, también puede ir directamente a la pagina que desee
marcando el nimero de péagina.
— 12:16 p.m.
23,/03/2012
I:I DOEET4Es 12:16 pom.
23/03,/2012
I:I fpssTEaz 12:16 pom.
23
3.2. Detalles
Es un control del MAD que muestra informacién adicional de un registro o expediente, para utilizarlo
es necesario ubicar el puntero del mouse (sin dar clic) sobre el siguiente icono = , al hacerlo se
obtendra una ventana con los detalles.
| Ml KM & [T ] [
|:| |,,_E‘ 00603263 MCCTRINAY 30/03/2012 2012 / RECIBIDOS Se atendid
0o =
= Expediente: 00596473
f B Fecha de Expediente: 21/03/2012 06:18 p.m. bnocimient
Entidad/Unidad Organica: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL (SEDE
| I:E! REGIONAL) [o.
Forma de Recepcién:  DIRECTA
(] I"E‘ Firma: DR. MARCO VENICIO GAMONAL GUEVARA
Cargo: GERENTE i
Documento:  OFI N° 536-GR.CAJ/GRDS
= Fecha Do 21/03/2012
Folios: 0001
0 l"_E‘ Asunto:  SOLICITA CREAR USUARIO ¥ CONTRASERA
m= Anexos:
Referencia: i
1|2 3
GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA | MODULO DE
3.3. Cargador de archivos

Este control del MAD se puede utilizar durante el registro de un nuevo expediente y sirve para

Pg.5
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cargar: hoja de calculo, pdf, presentaciones, imagenes, documentos doc o archivos comprimidos al

H 74 H H 4 “® H Ll Ex i
expediente que esté registrando, Ud. tiene que marcar el botéon “Examinar durante el
registro del expediente y luego elegir el archivo a cargar.

.
@ Abrir ==
"ﬁ"v + Bibliotecas » Documentos b ~ |+ || Buscar Documentos Pl
-
e

Organizar Nueva carpeta ==+ O @
¢ Faveritos - Bibl ioteca Documentos B -
|8 Descargas - Incluye: 2 ubicaciones
L Sitios recientes J Nombre ° Fecha de modifica..  Tipo i
1. microsoft UL/UJ/ULLULILF @, Larpetac
4 Bibliotecas Mis archivos de origen de datos 08/09/2011 04:40 ...  Carpetac
2 @ Documentos .. Mis paletas 30/06/201111:51 ...  Carpetac
I (=] Imagenes I Mavicat . Carpetac
13 ‘JW Musica \. Proyectos de Creador de mascaras de vid... 12/07/20110259 ... Carpetac B :I
> B Videos .. SightSpeed Recordings 11/07/201107:18 ..  Carpetac
.. Snagit 27/01/201208:14 a... Carpetac|g
48 Equipo \. Visual Studio 2008 25/10/2011 04:18 ...  Carpetac
3 &" Disco local () . Youcam 12/07/2011 06:39 ...  Carpetac
Peamarco (D) @J PROGRAMA DE | AUDIENCIA PUBLICA 20...  20/09/2011 04:00 ...  Documer «|
I &¥ Unidad de DVDR = ¢ | L] | t

Nombre: PROGRAMA DE I AUDIENCIA PUBLICA ~ I”.doc,' *docx *als; *xlsg Cppt ']

Aqrir |v] l Cancelar ]

% GUARDAR

3.4. Modificar
&
Este control esta representado por un lapiz o y se ubica a la izquierda del registro (expediente o

*
derivacion) que se puede modificar. Para usarlo es necesario dar clic sobre el lapiz ¢y aparecera
la ventana de modificacion.

No todos los registros pueden ser modificados, Unicamente podra modificar los expedientes o
derivaciones que haya hecho usted mismo.

[ #* ooss4406 /02012 OR 000393 -GRCANPROPR. E]
[ 00554383 302012 ©A 000001 -GRUCANDRA/CP-MPCM 3
[ » ooss2zer 770072012 CARTA DO0056 -2012-056 2
[ # oosasr 25/00/2012  OH 000014 -GRCANGRISGO 2
[ 00547152 302002 OA 000032 -GRCANHGHD 2
[ 00534083 1/01/2012 O DO0008 GR-DRE-CAJ/UGEL-SI/ADM 1
[ 00530213 1/0L/2012 O DO0018 -GR.CANDIREPRO a

Pg.6 | ———.
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IV. BUSQUEDA DE EXPEDIENTES PARA USUARIOS EN GENERAL.

Cada vez que un operador registra un documento en el MAD este genera un nimero de expediente Unico a
nivel regional, el cual se le serd entregado al usuario externo en el cargo del documento. Para realizar la
busqueda y seguimiento de expedientes debe ingresar a la web del gobierno www.regioncajamarca.gob.pe,
en la parte inferior derecha en la opcién “CONSULTE SU TRAMITE” ingrese el nimero de su expediente o
s6lo de clic en “Buscar Expediente”

\ m www.regioncajamarca.gob.pe v @| [+ Google
”
L 2

Repiblica del Pert

“Afio de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad" _ o

El Agua es vida.
Efagialseldetiendes

AGENDA REGIONAL

Lun Mar Mie jue Vie Sab Dom
CONSULTE SU TRAMITE :
- 2 4 5 6 71 8

s 112 13 14
15 18 19 20 21
3 B3 26 27 28

30 31
3\
Transparencia

naturaleza, a la sociedad en general y que busca ideales defgualda
| justicia”, expresa Gregorio Santos Guerrero, presidente del Gobiemo Regiona
[ de Cajamarca, elegido hace un afio con el 69% del voto campesino y ahora
promotor, junto con destacados...
ormatividad Re
Normatividad Reg Comentaios 1 Ploescarger
Personal y Remuneraciones

Mas »»
Participacion Ciudadana

[ PO — i mmArEcAc nE corEreTAN

Te aparecera la siguiente ventana de blsqueda, la que puedes realizar de dos maneras:

1. Sirecuerda su numero de expediente sélo bastard con colocar el nimero en la caja “Expediente:” (1)
de la ventana inicial del MAD, y dar clic en el boton “Buscar” (2).

BUSCANDO EXPEDIENTE ﬁ REGRES

Pg.7 s,
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2. Sino recuerda su numero de expediente tendria que aplicar otro u otros criterios de busqueda para lo
cual debe dar clic en “Mas Opciones de Blisqueda” (3), y la ventana se ampliard como se muestra a
continuacion;

BUSCANDO EXPEDIENTE

Fecha Inici

Fecha Finak

) Interno | Externo

Unidad Orgé

Detalle:

Firma:

DOCUMENTO:
Tipo de Documento: .

Namero:

Siglas:

Asunto:

Paginal de0, items1 al 0 de 0.

Puede ingresar uno o mas criterios de bisqueda (4) y al dar clic en el botéon “Buscar” (5), el MAD nos
arrojara en la parte inferior una lista de expedientes encontrados de acuerdo a los criterios de busqueda.

MEMON® DRA VICTORIA VASQUEZ V. AIDE CAMPOS
CESARHERNAN o3os/2012
B oomsimss  oajoszo1z  987-GRCAVDSA- DIRECCION GENERAL DIRECTORGENERAL  GONZALES, EDELIAMES PEREZ . CS. A LARAMADA. »
LECN PEREZ l14am
CUTERVOIDG REALIZAR
oAN- JUAN RICARDO
B oomsiesr 13042012 66-GRCAVPROREGON o on D CORONADO JEECE sciicta ampiiacion de calendario de SHOSIENE
ADMINISTRACION ADMINISTRACION = == 1lldam
/DE/DA-IRCF FUSTAMANTE
OFIN" 23-GRCAVDSRS-
CENTRODESALUD  VLADIMIR V. PONCE . 03082
B oorsimss  caeazoz peracas MEDICO JEFE REALIZACION DE VISITAS DOMILIARIAS P
CHURUYACU SANCHEZ D
TAB{CS.CHURUYAC
B ooeimnt ooz OUIREGRCMGRE  DRECGONUGE LC sar- V)
/DUGEL-CARASESORIA  CAIAMARCA JRUREC Clic en esta lupa para ver el 1112am
ORN" JUANR seguimiento
B omsisss  12/04/2012  65-GRCAYPROREGON DRECCION DE CORON, OOVEIZ )
ADMINISTRACION 12am
/DE/DA-IRCF FUSTAMANTE
CARTAN'TS-GRCA-  SUBGERENCADE  JACKELNE CHICOMA RENOVACION DE CARTA RANZA N° o308z |
B womisse 0305202 SUB GERENTE ya]
GSRU/SGA ADMINISTRACION MORANTE E0441-03-2011 POR S/ 196,817 07 SECREX 11:12am.
OAN" JUAN RICARDO
DIRECQON DE JEFEDE 03082012 |
B oo7siess 032012 64-GRCANPROREGION CORONADO . Gevolucion de facturas »
ADMINISTRACION ADMINISTRACION llam
/DE/DA-IRCF FUSTAMANTE
ORCNA SUB (B JAQUELINE .
INF. " 133-GRCA- OBSERVACIONES A PROCESO DE SELECOION oaos/2 |
B oomisss ooz REGIONAL DE MOLTALVO ENCARGADO . pe)
GSRY/OSRAI PARA ELABORAGION DE CONTRATO Uilam
ASESORIAJURIDICA  CABRERA
CARTAN'74-GRCA  SUBGERENOADE  JACKEUNE CHICOMA RENOVACION CARTA FIANZANEO441-02-0211  03/09/2012 |
B oomiee o3eoe012 SUBGERENTE P
GER/SEA ADMINISTRACION ~ MORANTE POR 5/. 186,817.07 CONSORCIO SANIGNACO 1L10am
REND. VIAT. N° ALEX VALLEIOS Rinde Vidticos por Comisién de Senidos ala o30s/012 |
B omsisn  oaos2012 DIRECCION CHOFER = ; yol
11-GR.CAY/DIREPRO- AVG GUEVARA Provingis de Sanlgnacia (L Baizs - Nambsl] 1110am
E]Z 345678910 . Pdginal de 43, items 1 al 10 de 425.

Pg.s | ———.
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V. INGRESO AL MODULO (iniciando sesidn)

Para ingresar al modulo debe contar con un “Nombre de Usuario” (1) y “Contrasefa” (2) los que escribira en
la VENTANA INICIO DE SESION junto con el “Cédigo de seguridad” (3) que se muestra en la imagen y
finalmente dar clic en el botén “INICIAR SESION” (4).

Pg. 9
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Administracion
_. Documentaria

Cédigo de Seguridad

I. dase MAD'2012 v160

INICIAR SESIO| 4

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA | MODULO OCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0
WEB-ADMIH; sistem pe

H: sisi
Resoluci

NOTAS:

e Hay que tener en cuenta que el nombre de usuario puede estar en mayusculas o mindsculas.

e En cambio la contrasefia debe ser tal igual como Usted la ha creado.

e El cbédigo de seguridad que se crea aleatoriamente solo estara disponible por 3 minutos; si
durante esos minutos Ud. no ha hecho nada en esta pantalla el c6digo de seguridad ya no sera
vélido.

e Si Ud. ingresa 03 veces incorrectamente su contrasefia, el Mddulo lo bloqueara por 5 minutos,
tendra que esperar ese tiempo para poder volver a reintentar.
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VI. OPCIONES DEL MODULO (Péagina Inicio)

El MAD en su pagina inicial, muestra 12 sectores que describimos a continuacién, a través de éstos
accedera a todas las funciones que el médulo ofrece.

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
o iy peens] | 2o
{' 95 CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
”‘caiarnarca[ Buscar : inistraci '—

MQODULO DE ADMINISTRACION O NTARIA 2012 ver. 1.6.0

b | (orceLusPare| Q) |4 Gpzreis)

. i .
|- | &1

Expedientes en Procesa Expedie Recibir Expedientes
Archivados/Procesados
| o)
Buscar Cambiar Contrasefia Manual de Ayuda

(+] E (B8] =

Nuevo Expediente Expedientes Derivados Mis Cargos Archivadores

WEB-ADMIN: sistemas@region b,
Resolucién Minima de

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA | MODULO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0

DESCRIPCION:

(1) En este sector se muestra el nombre de la Institucion, la dependencia y la unidad organica a la
gue pertenece el operador que esta en sesion.

(2) Es el bloqgue de seguimiento de expediente, aqui podemos verificar todo el recorrido del
expediente (documentos referenciados, adjuntados, etc.) desde su origen hasta su situacion
actual.

(3) Es el menu de opciones principales que detallamos en el apartado VII. Son todas las opciones
de acuerdo a perfil que tiene el operador para usar el MAD.

(4) Es la barra de Sub Menus, que muestra el contenido de cada opcion principal del menu, alli
estan las opciones especificas de cada opcion principal.

(5) Boton Finalizar sesion, sirve para cerrar el MAD una vez que ya no va a realizar ninguna tarea
de tramite.

(6) Es en nombre completo del MAD, y la versién de actualizacion vigente. Es necesario revisarla
periédicamente para asegurarse que es la Ultima.

(7) Barra de accesos directos, aqui apareceran los botones mas usados como “derivar’ y “nuevo
expediente”. Esta barra permite que se realicen estas tareas sin buscar la opcion en los
mendus.

(8) Agqui podemos seleccionar el tema o la apariencia (Colores) de nuestro MAD por usuario.

(9) En este sector se puede visualizar el nombre completo y usuario que esta utilizando el MAD.

(10) Son los principales accesos del MAD.

(11) Son las opciones que se usan con mas frecuencia en el MAD.

(12) Barra que muestra informacion basica y ademas un correo electrénico al que se puede enviar
mensajes dando clic directamente.

Pg. 10| —————
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7.1

7.2

7.3

Pg. 11

Buscar

CENTR.O

VIl. MENU DE OPCIONES PRINCIPALES

DE INFORMACION ¥ SIS

Exped

El menu

ientes Registrados

“Buscar” cuenta con un unico sub menu “Expedientes Registrados” que hemos

desarrollado en el apartado IV. Numeral 1.

Reportes

Listados

El mend “Reportes” tiene un sub menu “Listados”, que desarrollaremos en el apartado X.

Expedientes

En Proce:

El menu

50 Derivados Por Recibir Archivados Cargos Adjuntos

“Expedientes” tiene seis sub menus, que describimos a continuacién y en el MAD haréan

referencia cada uno a una bandeja de expedientes distinta.

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

En proceso
Son los expedientes que se tienen fisicamente a cargo y que son responsabilidad del

usuario que los posee. Estos expedientes no pueden estar mas de 7 dias sin ser atendidos.
Si el expediente no puede ser atendido dentro de los dias indicados debera pasar a un
estado “En atencion” que se mostrara dentro de la sub bandeja de los expedientes en
proceso (Expedientes en Atencidn).

Derivados

Son los expedientes que se han derivado a través del médulo, pero que adn no han sido
recepcionados tanto fisicamente como a través del MAD por la unidad o el usuario de
destino.

Por recibir

Son los expedientes que han sido derivados a través del MAD a la unidad orgénica donde
labora el usuario actual y que aun no se han recepcionado fisicamente. Estos no deben ser
recepcionados hasta no contar con el fisico.

Archivados

Son los expedientes que se guardan en un archivador (previamente creado por el usuario),
ya sea porque se atendio, porque aun estd en espera de algin documento adicional o
porque se tiene algin motivo personal.

Cargos
Son todos aquellos expedientes emitidos y que ya no figuran como expedientes en proceso

o derivados; esta bandeja seria como el archivador de “Expedientes Emitidos”
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7.3.6 Adjuntos

Son aquellos expedientes que estuvieron en proceso y fueron adjuntados a otro expediente,
por lo cual ya no figuran en la bandeja de expedientes en proceso.

7.4  Catalogos

| Buscor | Reportes  Bwedienies | Coldlogo: |

Archivadores

El menud “Catalogos” contiene un sub menua “Archivadores”, el que desarrollaremos en el apartado
IX.

7.5 Administracion

S

Entidades

“Administraciéon” es el menu en el cual tendras el sub menu “Entidades” que permitira visualizar,
buscar y en algunos casos administrar las entidades registradas en el MAD.

Pg. 12 | ————..
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VIII. EXPEDIENTES

Este apartado contiene la mayoria de las funcionalidades del MAD, aqui encontrara todas las operaciones
gue se pueden realizar con un expediente durante su periodo de vida desde que se registra hasta su
posterior archivamiento.

8.1. Registrar expedientes.

Es la opcién del MAD que permite ingresar nuevos expedientes, ya sea interno o externo y personal

o de oficina. Hay datos en el registro de un expediente que deben ingresarse obligatoriamente y

otros datos que se ingresaran en la medida que sean necesarios. Para ingresar a esta ventana lo
=

puedes hacer desde la VENTANA INICIO en el acceso “Nuevo Expediente”. et

REGISTRANDO NUEVO DOCUMENTO

DATOS DEL REGISTRO

Fecha de Reg.: [JUERCEIE]
Prioridad: | NO| ~

ORIGEN DEL EXPEDIENTE
Rl Interno @ Externo O
WY Expediente Personal ]
Unidad Organica: [D[RE"'C[="I-I REGIOMNAL DE ADMINISTRACION "]

N | 11C. ADM. DEVEER ELI FLORES CALLE 3|
SN | ADMINISTRADOR |

DATOS DEL DOCUMENTO

Fecha de Doc.: [JUEREEIE] E 3

Tipo de Doc.: I_I
Nimero y Siglas: | -GR.CAJ/DRA

Proyectado por:
Forma de rec.:
Archivo:

Ortografia

| Examinar

Asunto:

Anexols):

Referencia: 0

En esta ventana hay 5 sectores de importancia:
(1) Lafecha del expediente que sera automatica y la prioridad del mismo.
(2) El origen del expediente que indica de qué modo se realizara el registro:
1. “interno”: expediente a emitir puede ser de oficina o de manera personal.
2. “externo”: expediente a registrar porque el usuario que lo entrega es una persona ajena al
Gobierno Regional Cajamarca y que el documento no cuenta con Numero de Expediente.
Cualquier usuario puede registrar documentos externos.

NOTA: Hay que tener en cuenta la casilla EXPEDIENTE PERSONAL al realizar un expediente interno, al
estar marcada esta casilla estamos indicando al sistema que vamos a generar un expediente y que lo
vamos a firmar nosotros como usuarios, pero si el expediente tiene que ser firmado por nuestro jefe de
area (no con visto sino la firma del jefe) debemos desmarcar esta casilla y podremos observar que el
nombre del firmante cambia asi como las siglas del documento. De igual manera la numeraciéon es
controlada por el sistema tanto la de la oficina como la personal. Si el sistema no arroja como nimero de
documento el 1 y nosotros no estamos en ese numero podemos cambiarlo al que nos corresponde, pero

Pg.13 |
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si el nimero es mayor a 1 este ya no podra ser cambiado, para lo cual tendrd que comunicarse con su
residente.

(3) Informacion del expediente que se esta elaborando (fecha del documento, tipo, numeracion,
forma, folios, asunto, anexos y referencia).

(4) Al desplegar esta barra obtendremos las opciones de derivacion.

(5) Botdén “Guardar” a través del cual se hara efectivo el registro, una vez marcado este botén ya
no habra forma de eliminar el registro.

8.2. Bandeja de Expedientes en Proceso.

Esta bandeja mantiene todos los expedientes recepcionados en el area y que aun no se ha tomado
accion alguna sobre ellos. Por defecto se nos muestra los expedientes del usuario actual.
Esta bandeja presenta las siguientes acciones:

®) Bandeja de Expedientes no Atendidos () Expedientes en Atencidn E
—
[Frosse== BN~ ¥ firer ~ qrerrive

'® Archivar B Responder Pasar a Atencion

Expedientes :‘

Nuevo Expediente =% Derivar |8 Adjuntar

| = B - NI - D v DA kd
28/03/2012 - DIRECCION [DIRECCION REGIOMNAL DE TRABAIO _
D 00603212 Original OFl 172 -GR.CAJ/DRTPE 28/03/2002 2 Remite datos
0415 p.m. CAJAMARCA)
27/03/2012 . X
D 00&0LE52 ss Original  OFl 142 -GR.CAJ/GRI/SGE 27032012 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 1 evalucion de ¢
56 p.m.
23032012 - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y COOPERACION
=] 00600793 Original ~ OFl 73 -GR.CA)/GRPBAT/SGPLCTI 26/03/2012 X El Hace legar In
03:06 p.m. TECNICA INTERNACIONAL
26/03/2012 .
D 00600138 0833 Original OFl 171 -GR.CAJ/DIRCETUR-DR 26/03/2012 DIRECCION REGIONAL - DIRCETUR 0 COMUNICA O
28 pon.
26/03/2012 . B
D 0DE000EE as Original OFl 1369 -GR.CAJ/GGR/SG 26/03/2012 SECRETARIA GEMERAL 3 Designa Persg
328 p.m.
25/03/2012 . ne
D 00599997 1212 Copia OF 136 -GR.CAJ/GRI/SGE 26/03/2012 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 2 Selicita inform
a2pm.
Filtros

a. Expedientes no Atendidos: aqui se encuentra la lista de expedientes que tiene a cargo el
usuario actual.

b. Expedientes en Atencidn: aqui se encuentra la lista de expedientes que estan siendo atendidos
por otra persona. Por ejemplo un Tercero.

c. Lista de Expedientes: aqui podemos usar colocar un listado expedientes separados por coma.

d. Lista de usuarios de la unidad organica actual, si se desea filtrar por los expedientes de un
determinado usuario o por todos los expedientes de la unidad organica actual.

e. Boton para realizar el filtro por lo seleccionado entre el punto c y d.
f.  Botdn para quitar el filtro entre los puntos c y d.
8.2.1. Nuevo Expediente
Véase el apartado 8.1
8.2.2. Derivar expedientes.
Derivar un expediente significa enviarlo a uno o mas destinos, que pueden ser una unidad

organica, una unidad de tramite documentario, un operador de la misma unidad organica.
Las derivaciones pueden ser modificadas o eliminadas y se generaran en base a un

Pg. 14 | ————..
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expediente en cualquier momento de su ciclo de vida.

Si estamos elaborando un nuevo expediente, se ampliara la ventana DERIVACION DEL
EXPEDIENTE en la parte inferior de ventana de REGISTRO (como se muestra en el gréafico
siguiente). Se mantiene replegada esta opcion durante el registro, para centrar al operador
en la informacion propia del expediente.

DATOS DEL DOCUMENTO

[N PN BN | 03,/04/2012
Tipo de Doc.:

Nimero y
gl | -GRCAJGRPPAT/OS-ILPO

Forma de rec.:
Arcivo: —

Folios:

Ingrese el asunto del documento

Asunto:

Anexo(s):

Referencia:

Destino: | | [

Detalle: | |

Usuario: [_IjF:EE S A RENANIHT B "]

Proveido:

INinglin destino para derivar.

Si estamos en la ventana de Expedientes en Proceso podemos buscar el o los expedientes a
derivar, los seleccionamos y hacemos clic en DERIVAR.

® Bandeja de Expedientes no Atendidos (©) Expedientes en Atencién

Expedientas: | DI ¥ Fiwar T Quitar Filtro

Nuevo =¥ Derivar [ Adjuntar B9 Archivar

B Responder .* Pasar a Atencién

DIRECCION (DIRECCION REGIONAL DE
CAIAMARCA)

28/03/2012 -
7 DDE03212 Original  OFl 7z ~GR.CAJ/DRTPE 28/03/2012
0415 pm.

ut

! ZTM3/2012
0256 pm.

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

-GR.CAJ/GRI/SGE

27/03/2012 L SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y {
Original  OF 73 -GR CAJ/GRPPAT/SGRLCTT 26/03/2012 3
03:06 pm. TECNICA INTERNACIONAL

26/03/2012 .
DDGDD198 Original  OFl hEs ~GR.CAI/DIRCETUR-DR 26/03/2012  DIRECCION REGIONAL - DIRCETUR

0428 pm.

26/03/2012

OF 1363 -GR.CAJ/GGRISG 26/03/2012  SECRETARIA GENERAL

Cuando deriva un expediente le aparece el Selector de Derivaciones:

Pg.15 | ———.
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Pg. 16

8.2.3.

DESTINO(S) - DERIVACION DEL EXPEDIENTE

D(opla- 6 Actual I 8
I_':lestmo

Detalle: |
suario: [u RDA CRISTINA CAMPOS COMETTANT ~]
Ortografia

OVEIdD

Mingun destine para derivar.

1] Paginal del, items0al 0 de.

Aqui podremos ingresar la cantidad de derivaciones a donde se dirigird nuestro expediente.

)
(2)
®3)
(4)
(®)

A.

Tenemos la opcion COPIA, esta opcidn nos permite indicar si lo que se va a derivar es
una copia.

Destino: podremos colocar el ID (cédigo) o tipear el nombre de la unidad de destino.
Detalle: nos sirve para indicar algo en especial para el destino seleccionado.

Usuario: esta opcién solo se habilita si la unidad de destino es la misma del usuario
actual, nos sirve para elegir el usuario al cual se le deriva el expediente.

Proveido: es el motivo por el cual se le esta derivando el expediente.

Agregar destino.

Para agregar el destino después de completar las opciones, haga clic en el boton
Agregar de la barra “Destino(s)-Derivacion del Expediente” (6). Esto hara que se
agregue una linea a nuestra bandeja de derivaciones (9).

Actualizar destino.

Para actualizar un destino debemos seleccionar la linea de la bandeja de derivaciones
(9), hacer los cambios respectivos y luego hacer clic en actualizar (7).

Eliminar destino.
Para eliminar un destino debemos seleccionar la linea de la bandeja de derivaciones (9),
y luego hacer clic en eliminar (8).

Para guardar las derivaciones debes dar clic en el boton “Guardar” (10).

Adjuntar.

Para adjuntar un expediente debe ir al menud “Expedientes” sub mend “En proceso” y
accedera a la ventana de expedientes eroceso, alli debe elegir el o los expedientes que

desea adjuntar, marcarlos con un check y luego dar clic en el botén “Adjuntar”.
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© FINALIZAR SESION

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
SEDE REGIONAL

y
{ .VM
< DIRECCION REGIONAL DE
GomEaREGORAL
}Camrnarc o

MODULO DE ADMINISTRACION POCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0

Administrado

e B | NARD CRISTINA CAMPOS COMETTANT (NCAMPOS)

Por Recibil Archivados

erivados Cargos

@ Mo Tema:

Adjuntos

® Bandeja de Expedientes no Jtendidos () Expedientes en Atencisn

4 Fitar % Quitar Filtro

Exped\zntes"

B Archiv Bl Bxcel ¥ Quitarte & Refrescar

2345678910 1 de 54, items 1 al 15 de 796.
E'_—
220 | I S ) — L —

AUCATIVA - LUIS EDU,

pediente = Derivar | @ Adjuntar Dasar a Atencion

Original  Of ACION DE MUEBLES DEFAMILIA

() 00751735 Original P 1903 -GRCAY/SIGA-S 03/03/2012  SUBGERENCIA DE ESTUBIOS 3 SERVICIO DEFOTOCOPADO

104am
AUTORZACION PARA CONVOCATORIA DE PROCESO
AMC 063-2012-PRIMERA CONVOCATORIA PARA LA
03032012 - \CONTRATACION POR SERVICIOS DE UN FROFESIONAL

(] 00751673 original  Of =) -GR.CAI/DRADA 03/03/2012  DIRECCION DE ABASTECMIENTO 4
11Bam PARA COORDINACION DEL PROVECTO "CONSTRUCION

Y EQUIPAMENTO DEL LABORATORIO DE MONITOREQ
DEL AGUA'

03/09/2012 CARTA AUTORIZACION PARA EL PAGO CON ABONOS EN

(] 00751492 Original sin 03/03/2012  PERSONA NATURAL

1040am AUTORIZ. CUENTA

03032012 __ CARTA AUTORZACION PARA EL PAGO CON ABONOS EN
() 00751454 Original sin 03/08/2012  PERSONA NATURAL

1026am AUTORIZ. CUENTA

03/0%/2012 .
1 00751423 1005 Original ~ CARTA sin 2010-AC-SRL 03/08/2012  AUTORCENTRO CAJAMARCA SRL ‘SOUCITA DEVOLUCION DE CARTA AANZA

am

03/09/2012 ADQUISIGON DE MATERIALES PARA PROYECTOS DE
1 00751251 - Original  PES 1068 -GRCAN/SIGA-S 03/08/2012  GERENCIAREGIONAL DE DESARROLLG ECONOMICO 2

e33lam INVESTIGACION DE CORECITI

03/09/2012 _ CaRTA AUTORIZACION PARA EL PAGO CON ABONO EN
(] 00751198 Original sin 03/08/2012  PERSONA NATURAL

0z12am. AUTORZ. CUENTA

03/09/2012 - SERVIGOS DE PUBIIDAD EN MEDIOS DE
I 00750962 Original  PES 1891 ~GRCAISIGA-S 29/08/2012  GERENCIAREGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO G C

Se mostrara la siguiente ventana:

I Adjuntando Expediente

Made: [¥]No dejarlo en mi Bandeja de Procesos.

Fecha:|

Detalls: Firmado por|

Asunto;]

Ortografia

Acciones:

En esta ventana debemos indicar el nUmero de expediente al que se desea adjuntar el o los
expedientes seleccionados y luego hacer clic en buscar, de ser encontrado nos mostrara los
datos en DETALLE.
La opcién NO DEJARLO EN MI BANDEJA DE PROCESQS, si la desmarcamos nos permite
adjuntar una copia y dejar en proceso el o los expedientes seleccionados.
Se indican las acciones o motivo por el cual se realiza el adjunto.
Y finalmente dar clic en ACEPAR.
8.2.4. Archivar Expedientes.
El ciclo de vida del expediente finaliza con su archivamiento. S6lo se puede archivar un
expediente que esta en la bandeja de “Expedientes en Proceso”. Para archivar un
expediente, debe ir al Menu “Expedientes” (1) sub menu

) “En Eroceso” (2), elige el
expediente que desea archivar (3), y clic en el boton “Archivar” (4).

Pg. 17
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8.2.5.

'B® Archivamiento

Archivador: [|

Ortografiz

Accionas:

Aceptar Cancelar

El MAD le pedira indicar el archivador en el que desee guardar su expediente, elija el
archivador (1) digitando por ejemplo el afio 2011 y apareceran todos los archivadores de ese
afio (los de la oficina y los del usuario actual), digita la descripcion del archivamiento (2) y
luego clic en “Aceptar”(3). Los expedientes seleccionados desapareceran de la bandeja de
expedientes en proceso y se ubicaran en la bandeja de expedientes archivados.

B Archivamiento

Archivador: [201.2..* DIRECCION REGIONAL DE ADMIMISTRACION { OFICINA )
Ortografiz
se tomd conocimiento,

Acciones:

i e

Responder (Referenciar 6 Adjuntar)

Es la opcion en el MAD a través de la cual se registra un nuevo expediente que tendra como
referencia uno que ya existe en expedientes en proceso.

Para responder debe ir al menu “Expedientes” sub meni “En proceso” y accedera a la
ventana de expedientes en proceso, alli debe elegir el o los expedientes que desea

contestar, marcarlos con un check Ly luego dar clic en el botén “Responder”.

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA. .
}/ e SEDE REGIONAL
< DIRECCION REGIONAL DE ARy 2
:
Jcalarl'lal"
T Al @rmm AdPmes Administr:
@ INICIO Forestacion Rl | NARDA CRISTINA CAMPOS COM

NCAMPOS “I¥ Fitar ¥ Quitar Filtro
2:h . BB Responder 8% Pasara Atencion [ Excel ¥ Quitar todos los Filtros
Paginal de 54, items
LR R A R R e i
2 - INSTITUCION EDUCATIVA - LUIS EDUARDO VALCARCEL - - S— -
007 4 Of 17 012 o 1 SOUCTA DONACON DE MUEBLES DE FAMM
CONTUMAZA
037092012 _
1104am Orfginal 1503 ~GRCANSIGA-S 03/09/2012 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 3 SERVICIO DE FOTOCOPLADO
AUTORIZTACION PARA CONVOCATORIA DE
AMC 063-2012-PRIMERA CONVOCATORIA
03/09/2012 L CONTRATACON POR SERVICIDS DE UM PR
00751673 Original OA €38 -GRCANDRA/DA 03/0%/2012 DIRECCION DE ABASTECIMIENTO 4
1l18am PARA COORDINACQON DEL PROYECTO ~COM

¥ EQUIPAMENTO DEL LABORATORIC DE M
DELAGUA™

00751553 Original  CA 1017

OFCINA DE DEFENSA NACIONAL

Al Responder un documento, el MAD le consultara si desea referenciar o adjuntar. Al
referenciar (1), automéaticamente el documento de referencia se guardara en el archivador
que elija (4), para finalizar la referencia debes dar clic en el botén “Aceptar” (5)
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8.3.
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8.2.6.

= Responder Expedientes

asontinuacién elija el motive de Respuesta:
® Aduntr

Mo dejarlo en mi Bandeja de Procesos.

Adjuntar: la opcion adjuntar (2) significa que el documento adjuntado sera enviado junto
con el nuevo documento de respuesta por ello no hace falta elegir archivador. Solo debes
dar clic en el boton “Aceptar” (5).

NOTA: La opcion “NO DEJARLO EN MI BANDEJA DE PROCESOS”, permite al usuario
indicar si al adjuntar el expediente debe ser el original, si esta opcién es demarcada se
ajuntara una copia y el original se queda en la bandeja de procesos para otro tramite.

Finalmente al dar clic en ACEPTAR nos enviara a la ventana de NUEVO EXPEDIENTE
(véase el apartado 8.1) en la cual se estableceran las opciones de ADJUNTO o RELACION.

Pasar a Atencién

Cuando el expediente se quiere derivar a un personal que no esta en el sistema (puede ser
un tercero) entonces se elige la opcion PASAR A ATENCION. Y nos aparece la ventana
siguiente:

TOE - TAR) PVBCE A% | BEFTARIAT PE TOATA I
B Pasando a atencion
Se pasardn a atencidn los siguientes expedientes:

603212, 600793

Atendido por: {e]iie] >

Nombre: | | |

Aceptar ﬂ Cancelar

Aqui si elije OTRO debera indicar el nombre de la persona a la cual le esta pasando el
expediente para que lo atienda, ejemplo: JUAN ALBERTO SAENZ CALLIRGOS entonces en
nombre coloque JUAN SAENZ C.

Luego haga clic en ACEPTAR y el o los expedientes se ubican en la bandeja de expedientes
en atencién.

Modificar expedientes.

Una vez que un expediente ha sido registrado, no puede ser eliminado, lo que si se puede hacer es
modificarlo en muchos de sus atributos. Para ello debe acceder al menu “Expedientes”, sub menu

“En proceso”, elegir el expediente y dar clic en el lapiz ¢ . Solamente podra editar los
expedientes que Ud. haya generado.
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

J{" = SEDE REGIONAL
a DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION
r GOEERN0 FEGIONAL
‘Cammarca Expedientes
Y

MODULO DE ADMINISTRACION DPCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0 # INICIO

(® Bandeja de Expedientes no Atendidos (O Expedientes en Atencion

erliados Por Recibir Archivados Cargos Adjuntos

Expedientes :|

Nuevo Expediente =% Cerivar |8 Adjuntar B Archivar B Responder .4 Pasar a Atencion

.31 233 4 35 36(3F[w w0 .

A8 |5 A R M

11/11/2010 )
[ 00143318 Copia  OA 1538 -GR.CAJfPROPR. 26/10/2010
05216 pom.
22/12/2010 .
Lot 2 Original  INF. 48 -GR.CAJ/DRA/DP/CP-ECEH 26/10/2010
am.
. 22/10/2010 )
A Jooms Copiz  MEMO 381 -GRCAJDRA 20/10/2010
pm

Después de elegir la opcién editar aparecerd la siguiente ventana:

EDITANDO EXPEDIENTE REGRESAR

(2L 00594866

DATOS DEL REGISTRO

B EEETET 50,/03/2012 04:00 p.m.
Prioridad: | NORMAL ~

ORIGEN DEL EXPEDIENTE

Unidad Orgéanica EGIOMAL
EUEH GREGORIO SANTOS GUERRERO

Fecha de Doc.
Tipo de Doc.:

CIO
Nimero y Siglas: TAESE-EREAIT

Forma de rec.:| DIRECTA 3
— =

"] Este documento contiene un archive adjunto. Marque esta casilla si desea quitarlo.

Archivo:

Folios: ||l

Fortalecimiento de actividades de desarrollo agropecuario rural de la Region

-

¥ ACTUALIZAR

Como se puede observar este expediente se ha elaborado de manera interna y por lo tanto solo se
pueden editar ciertos campos. Si fuera de manera externa se pueden editar mas datos.

Bandeja de Expedientes Derivados.

Esta bandeja muestra todas sus derivaciones pendientes de recepcion por parte de los destinatarios.
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® Solo mostrar las derivaciones actuales ) Mostrar tambien mis derivaciones antigias,

Expedientzs]| | =-7ob0s = | ¥ Fitrar ¥ Quitar Filtro

B Bxcel B Pdf ¥ Quitar todos los filtros Refrescar

| k| hd| hd | hd|  hd | Rdl |k
27/03/2012

00601526 - OFL w2 -GRECAJODN 27/03/2012  OFICINA DE DEFENSA NACIONAL 1 SOLICITO ACCESQ TOTAL A INTERNET
24am

2 _ _ HACE LLEGAR RELACION DE TRABAJADORES ASIGNADOS PARA CAPACTACION E EL
83 -GRCAI/DRA/DC 26/03/2012  DIRECON DE CONTABILIDAD

00600625 -
0436 pm. SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA, SIGA - MEF.

22/03/2012

00597002 g OF 1275 ~GR.CAI/GGRISG 22/03/2012  SECRETARIA GENERAL 1 Solicita implementacién de intemet y otros.
25 am.
21/03/2012 -2012-REG-DRE-CAJLE-DM)-
00596160 i OFt 1 N 20/03/2012  LE "DULCE NOMBRE DE JESUS™JESUS 1 SOLICTTA APOYO CON SERVICIO DE INTERNET
34 .
19/03/2012 . .
00593185 - OFLMULT. 1z -GR.CAI/DRA 19/03/2012  DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION 1 Solicta Rendicién de Cuentas por Concepto d Anticipo de Vidticos ororgados.
pm.
08/03/2012
00584367 e OF 152 -GRCAJ/DIRCETUR-DR 0B/03/2012  DIRECCION REGIONAL - DIRCETUR 2 SOLICITA REVISION DE CARACTERISTICAS DE IMPRESORA
36 pm.

06/03/2012

o 0102 pam.

Agregar Derivacion  [E3 Eliminar Derivaciones

MEMO Mi - 1 ~GRCAJ/GRPPAT/CIS 06/03/2012  CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS 1 Camisién de servicio.
]
u E

|

05/03/2012
00580430 INF. 4 ~GRCAJ/DRA/DA/SA-RERD. 05/03/2012  UNIDAD DE SERVICIOS AUXILIARES 7 SOBRE AMPLIACION D EPLAZO TELEFONICA

0405 pm.
02/03/2012 INFORME DISERO DE RED UGELES SAN PABLO, CONTUMAZA ¥ CELENDIN. REF. MEMO
00577580 INF. H ~GRCAJ/GRPPAT/CIS-RIAT 02/03/2012  CENTRO DEINFORMACION ¥ SISTEMAS g
0B:44 am. 35-2012-GRCAN/GRPPAT
29/022012 DIRECCION DE TITULACION DE TIERRAS Y
00576118 OFf 53 -GRCAJ-DRAC/DTT CR 25/02/2012 1 CREACION DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO

0445 pm. CATASTRO RURAL

8.4.1. Agregar Derivacién
Si desea agregar una o0 mas derivaciones a un expediente ya derivado puede hacerlo desde
este boton. Donde se muestra la siguiente ventana:

& Agregando Derivacion

Proveido de Atencién:

Aqui podré realizar nuevamente una derivacion del expediente seleccionado.
Realice los pasos comunes de derivacion y haga clic en INSERTAR.

8.4.2. Maodificar derivacién

»
Haga clic en el icono < y aparecera la ventana “Editando Derivacidon”, en la que
modificaras lo que sea necesario y finalmente clic en el botén “Actualizar”.

& Editando Derivacion
Forma: [0 Copia

Oficina Destine:

SECRETARIA DE CONSEJO REGIONAL

Detalle:

Atencién

Proveido de Atsncién

NOTA: Sélo cuando se haga un cambio de oficina de destino la fecha de derivacion
cambiara.
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8.4.3. Eliminar derivacion

Para eliminar una o mas derivaciones, marque con un check L las derivaciones que va a
eliminar y finalmente das clic en el boton “Eliminar Derivaciones”.

Aparecera el siguiente mensaje:

= Alertal!

;Desea eliminar las derivaciones seleccionadas, del
expediente N® 6065007

Aceptar Cancelar

Si ha seleccionado todas las derivaciones, puede que el expediente seleccionado regrese a
su bandeja de expedientes en proceso, siempre y cuando todas las demas derivaciones que
ya fueron recepcionadas sean solo copias.

Bandeja de Expedientes por Recibir: Recepcionar expedientes.

Dentro del MAD recepcionar equivale a trasladar el expediente desde la bandeja de “Expedientes
por recibir’ a la bandeja de “Expedientes en proceso” para posteriormente en esta bandeja
realizar las operaciones con el expediente, como derivar archivar responder, etc.

Hay dos formas de recepcionar expedientes en el MAD:

A. Acceda a la bandeja “Expedientes por recibir” para ello debe ir al menu “Expedientes” y sub

menu “Por Recibir” escriba en la “caja de texto”(1) todos los nimeros de expediente que desea
recepcionar separados por comas “,” luego clic en el botén “Filtrar” (2) y los expedientes
pasaran a la “LISTA DE EXPEDIENTES PARA RECEPCIONAR” (3) también puede agregar a la
LISTA marcando el expediente en la grilla (4) y luego clic agregar a la lista (5), finalmente clic en
RECEPCIONAR.

En Proceso Derivados Por Recibir Archivados Cargos Adjuntos

|MODULO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0 Nuevo Expediente | i INICIO Tema: ARACELLI MONTOYA CARSAJAL (amontoya)
I ——
L 1]

IDIENTES POR RECIBIR'

OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO (SEDE PARA su
[] B oos0s785 ORIGINAL  OFICIO 000243-2012-CG/ORCA 1 IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES AVASQUEZ 30/03/2012
REGIONALY ATENICON

INSPECION ~ DE  RESGO DE  INSTITUCIONES
INFORME 0000462012~ OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO (SEDE PARK su

00506079 ORIGINAL 1 EDUCATIVAS DE MIVEL INICIAL DE LA JURISDICCION DE _ AVASQUEZ 30/03/2012
MPSM/DPIO-I A MARCOS REGIONALY ATENCION

SOUCTA MODIFICAQION DE RER. N
[[] B oos00668 ORIGINAL ~ OFICIO DODDIS-GR.CA-CAFAE/R  cae 4 GERENCIA GENERAL REGIONAL GQUISPER 30/03/2012

Pz fima  y
tramite respectivo
OFICIO 000443-2012-GR CAJ/DRE- SOUCTA RECURSOS ECONOMICOS PARA EIENES DE  OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO (SEDE PARA s

00506010  ORIGINAL 4 ~ JMONTENEGRO 30/03/2012
UGEL-SM-D CAPITAL REGIDNALY ATENCION

Emite  Opinién
INFORME 000004-GRCAI/AR-CAM o o
[ B oosozee¢  omIGINAL & Emit= Opinién sobre Proyzcto de Ley T66/2011-CR GABINETE DE ASESORES CARMAS 28/03/2012 sobire Proyects de

-Meeds
ley 766/2011-CR

LISTA DE EXPEDIENTES SELECCIONADOS PARA RECIEIR
Quitar de la fista

SOUCITA UNA INSPECCION AL MANANTIAL EL  GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS

[[] B ooso5es2  ORIGINAL  sOUCTTUD S/ at 30/03/2012 CTO. ¥ FINES.
PESCADO MATURALES ¥ MEDIO AMEIENTE

El MAD te mostrara una ventana para confirmar si deseas recepcionar dichos los expedientes
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¥ Atencion!!

:Desea recepcionar los expedientes seleccionados?
606442,606079,606010,

Se recomienda haber hecha una verificacidn de cada uno antes de su
recepcion. Siya lo ha hecho presione ACEPTAR sino cancele esta ventana
y revise los expedientes en la LISTA DE EXPEDIENTES SELECCIONADOS
PARA RECIBIR.

Aceptar Cancelar

B. Otro modo de recepcionar expedientes, es en el cual no es necesario estar en la bandeja de
“Expedientes por_recibir’, puede estar en cualquier otra bandeja o pagina del MAD vy
realizando cualquier otra operacion y podra recepcionar expedientes sin dejar de hacer lo que
estaba haciendo.

Para recepcionar expedientes de este modo, debes hacer clic en el boton “Recepcionar”

que lo encontraras en la BARRA DE ACCESOS DIRECTOS de la pagina.

INAL Uk AUMLINLS | RAGLION

e ceersuisheiinbinading.

Derivados Por Recibir Archivades Cargos Adjuntes

@ mici0 B Recepcionar I

REGISTRANDO NUEVO DOCUMENTO

IA 2012 ver. 1.6.0

DATOS DEL REGISTRO
Fecha de Reg.:

G Expedients Perzonal =]

Unidad Organica: [DIRECCION REGIOMAL DE ADMINISTRACION v]
Firma: [LIC.-—‘\DI‘J. DEYBER ELI FLORES CALLE v]

Cargo: [i\DI‘dINISTF‘ADOR v]

Se mostrara la ventana de recepcién, en la que debe ingresar los nimeros de expedientes que
desea recibir separados por comas (1), luego filtrar (2). Los expedientes y sus detalles se
mostraran en la cuerpo de la ventana (3), luego de verificar que son los expedientes correctos,
debes marcarlos para confirmar (4), y finalmente clic en “Recepcionar Seleccionados” (5).

e Recepcionar Expedientes

Expedientes: ‘ 605785,593363,592770,590119

OFICIO 000243-2012 OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO (SEDE
-CG/ORCA REGIONAL)

PARA 5L ATENICON

OFCIO 000560-2012
OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO (SEDE

- 1
4 GR.CAJ/DRE/UGEL.CAI REGIONAL)
0

INFORME 0DODD3- _ _ -
eossrme 2 GERENCIA GENERAL REGIONAL CONOCIMIENTO Y FINES
GRCANGGR

PARA SU ATENCICN 13/03/2012

MEMO MULTIPLE
0059011% 000045-GR.CANGGR GERENCIA GENERAL REGIONAL CONOCIMIENTO
-GAMEE

Recepcionar Sels

8.6. Bandeja de Expedientes Archivados: Devolver un expediente a proceso.

En esta bandeja se encuentran todos los expedientes que han sido archivados. Solo se visualizaran
los expedientes que se han guardado en un archivador de oficina o en el archivador personal del

Pg.23 |
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usuario actual.

Por defecto el médulo muestra todos los expedientes archivados, pero también podemos optar por
visualizar solo nuestros expedientes archivados.

Si deseas retirar un expediente del archivo y regresarlo a la bandeja de expedientes “En proceso”,
debes ir al Menu “Expedientes” (1) sub mena “Archivados” (2), busque y elija el expediente que
desea retirar del archivo (3), y clic en el boton “Devolver a expedientes en proceso”
(4). Inmediatamente los expedientes seleccionados regresaran a la bandeja
del usuario correspondiente.

M)cSaiamarca i S—

En Proceso Derivados Por Recibir Archivados| gos Adjuntos

MODULO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0 Mueve Expediente

®) Todos los Expedientes Archivados en mi Unidad Organica O Sélo

2012/ DIRECCION REGIONAL DE Teniendo conocmienta del
=] 00747448 TCHAVEZP ZB/0B/2012 on
ADMINISTRACION ocumento
2012 / DIRECGION REGIONAL DE Tomando corcdimiento el
00747323 TCHAVEZP 28/08/2012 MEMO
ADMINISTRACION ocumento

Bandeja de Cargos.
En esta bandeja se almacenan los expedientes que se emiten tanto de oficina como de manera
personal. De forma predeterminada el MAD nos muestra nuestros cargos, donde también podemos
optar por elegir los expedientes de la oficina.

Para volver a derivar un expediente emitido que ya no lo tenemos en nuestra bandeja de
expedientes de derivados, ingresamos a la bandeja de expedientes “CARGOS”, debes ir al Men(
“Expedientes” (1) sub menu “Cargos” (2), busque y elija el expediente que desea volver a derivar
(3), y clic en el boton “Volver a derivar” = (4). Inmediatamente el MAD lo enviara a la pantalla de
derivacion de expediente.
. - it e e e A
a}cma Expedientes
En Proceso Derivados Por Recibir Archivados Adjuntos

ADDULO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0 Nuevo Expediente | @ INICIO

@) Séla mis cargos ® Todos los Cargos

= 00751376 NCAMPOS 03/0%20121141am  OA G0DBBE-GR.CANDRA o309/2012
'- HAVEZP 29/08/20120521pm  OR 000685-GR CAJ/DRA 29/08/2012
= 74320 TCHAVEZP 2B/0E/201203%Bpm. O 000BES-GR.CANDRA 287082012

Pg.2¢ |
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8.8. Bandeja de Adjuntos

Cada vez que un operador del MAD adjunta un expediente puede que quiera deshacer esta
operacion, en esta bandeja se encuentran todos los expedientes que el usuario ha adjuntado a otros
expedientes y puede realizar el proceso de desajuntar.

Para desajuntar un expediente debera ingresar al Menu “Expedientes” (1) sub mena “Adjuntos”
(2), busque vy elija el expediente que desea desajuntar (3), y clic en el botén “Eliminar Adjunto” &

= (4). Inmediatamente el MAD devolvera el expediente a la bandeja de expedientes en proceso.

o

| GOBERNG PEGONAL
mﬁaparnarca

DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRJ 1

Expedientes

En Proceso Derivades Por Recibir Archivades Cargos Adjuntos|

10DULC DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0 Nuevo Bxpediente

Tema: fHEetat )

o piassion |

Administrado

B | NARDA CRISTINA CAMPOS COMETTANT (NCAMPOS)

| [ 7]

\ |7 hd &

£ =
£ II[';S
S 00715338
I o72EEL0
ra 00725550
£ 00735334
I 00735453
' 00736277
& 00721488
I 0725386

MEMO MULT. N" 113- GRCANGER PERCY MARTIN FLORES DEL CASTILLO
MEMO N° 1172-GR CAJ/GGR PERCY MARTIN FLORES DEL CASTILLO
ORI N" 754-GR.CAJ/DRADR ABOG. GLEN JOE SERRANO MEDINA

OAN" 211-GRCANDPAT ABOG. KARINA ELLZABETH CERDAN PASTOR
CPC ELMER LLANOS MARRUFC.

AN 178-GR CAJ/DRAIDC

OFL V" 654-GR.CAJ/DRAIDA JORGE ALBERTO OLIVERA GONZALES
MEMO N" 1162-GR.CAJ/GGR PERCY MARTIN FLORES DEL CASTILLO

O N" 255-2012-CG/PCOR FERNANDO ORTEGA CADILLO

OAN 2412012 FERNANDO ORTEAGA CADILLG

O 1133-GR.CAY/GRYSGSL ING. CESAR AUGUSTO PLASENGIA FERNANDEZ

MW e W w

W W

| hd |

00733286

00738833

00738102

00728102

00738102

00738102

0073773

00737718

00735818

00725801

MEMO MULT. " 39-GR.CAJ/DRA
OF N 685-GRCA}DRA
OF N" 662-GRCA)DRA
OF N" 662-GRCANDRA
OF N 662-GRCAJDRA
OF N" 662-GRCANDRA
MEMO MULT. N" 38-GR.CAJ/DRA
OF N 660-GRCADRA
OF N 657-GRCANDRA

OF N 656-GRCANDRA

[ Y hd | ka
:

LIC. ADM. DEYBER ELIFLORES CALLE Xl
1IC ADM. DEYSER ELTFLORES CAILE ]
1IC_ ADM. DEYSER ELI FLORES CAILE E
LIC. ADM. DEYBER ELI FLORES CALLE 139 [x]
LIC_ ADM. DEYBER ELTFLORES CAILE 138 3]
LIC. ADM. DEYBER ELIFLORES CALLE 139 [x]
LIC. ADM. DEYBER ELIFLORES CALLE w [x]
1IC_ ADM. DEYBER ELI FLORES CAILE 3 [x]
1IC ADM. DEYSER ELIFLORES CAILE 1 [l
LIC. ADM. DEYBER ELI FLORES CALLE 4 [l

23456759]0...

Paginal de8l, items 1 al 10 de 806.

(6) Si deseamos cambiar el destino del adjunto o la Accién, hacemos clic en editar:

B Editando Adjuntos

Expadients

Adjuntado al: | 738888

Acciones:

Fecha:|17/08/2012 02:43 p.m

Documento:|OF] N° 665-GR.CAL/DRA

petalle: Firmado por:|LIC. ADM. DEYBER ELI FLORES CALLE

Asunto:|Atencidn con informacion requerids

Ortografia

Adjuntado al Expediente 738888

u Actualizar ﬂ Cancelar

Pg.25 |l
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IX. ARCHIVADORES

Los archivadores en el MAD, sirven para almacenar (archivar) los expedientes que finalizaron su proceso o
gue se quedaran como pendientes de espera.

9.1. Creacion de Archivadores.

Para crear un archivador debes ir al Menu “Catalogos” (1) y sub menu “Archivadores” (2), marcar el

A 113 H th
botén “Nuevo Archivador ).
. _
”)Eacwwca — —
Y
Archivadores
AODULC DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0 Nuevo Expediente | @ INICIO

® Todos los Archivadores de mi Unidad Organica () Sélo mis Archivadores

DIRECCION REGECNAL DE ADMINISTRACION 2
£ vaRos 2
#"  DIRECCQION DEPATRIMCMIC 2
&  vamos 2
#°  CONVENIDS 2

El MAD mostrara la VENTANA DE CREACION DE ARCHIVADORES

= Agregando Archivador

personal: [[] 4
Unidad Orgdnica: PRESIDENCIA REGIONAL

Nombre: \—lil—l
Pradeterminado: [

En esta ventana en primer lugar es necesario elegir si el archivador sera personal, se marca con un

check & (4); o si sera de oficina dejarlo desmarcado. Luego es necesario colocar un nombre al
archivador (5), elegir el periodo (6), si desea puede marcarlo como archivador por defecto (7) con un

check ™ | finalmente clic en el botén “Insertar”(8) y el archivador estara listo para que lo utilice.

9.2. Busqueda de Archivadores
La busqueda de archivadores la puedes realizar utilizando los filtros de la grilla.

® Todos los Archivadores de mi Unidad Orgénica () Salo mis Archivadores

1 Excel ¥ Quitar todos los Filtros Refrescar

Pg.26 |,
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X. ENTIDADES
Una de las informaciones que el MAD necesita es contar con el registro de entidades; que no son nada mas
aquellas empresas 0 personas naturales que vienen a dejar algin documento al Gobierno Regional
Cajamarca.

Para acceder al registro de entidades nos vamos al Menu “Administracion” (1) y sub menu “Entidades” (2).

L7 7

coeeRvG REGENAL
a‘caprnarca Administracién

Entidades Administrado

(220110 B2 LT T B S BT ETE Nuevo Expedient= | @ INICIO S

(®) Todas las Entidades () Mis Entidades

MARDA CRISTINA CAMPOS COMETTANT (NCAMPOS)

- Quitar todos los Filtros Refrescar

E]Z 3456768910 . Paginal de1165, items1 al 10 de 11646.

| d L kM hd | [ 7] I -

CONSORCIO FORESTAL JEQUETEPEQUE fa 7] MOMNICA SOLIZOR CARRANTA REPRESENTANTE LEGAL
IEGECOM-LULUASH-MAGDALENA-CAJ IEGECOM IEGECOM-LULUASH-M-CAL AYAC SILVA DINA PROMOTORA
‘CASERIO LANGHE PAMPA ae JUANITO COTRINAC. TENIENTE GOBERNADOR
INSTITUGON EDUCATIVA - LUIS EDUARDO VALCARCEL - CONTUMATZA IELEVC LIMER JOEL ANGULO SALATAR DIRECTOR
‘CENTRO RURAL DE FORMACION EN ALTERNANCA "LA CUMERE DEL CORAZON™ CRFATLCC/S-CH-C. CRFALCC/S-CH-C. LIC. WILMER PEREZ FERNANDEZ DIRECTOR
‘CASERIO EL CORAZON
CASERID EL CORAZON DIST .CHIRINCS PROVINGCIA SAN IGNACO CIST.CHIRINCS PROVINCIA SAN LUCAND CHINCHAY SALVADOR. TENIENTE GOBERNADOR
IGNACO
CADELRO - REGION CAJAMARCA CRC

‘COMITE DE REGANTE ELINGENIC
‘COMITE DE REGANTE ELINGEMEO CISTRITO DE SAM PAELO ANTONIO VASQUEZ CHOMBA SECRETARIO DE COMITE
CISTRITO DE SAN PAELO

IE N° £2137-CULQUIMARCA-COSPAN 82137 D-IEN®82137-C-C ‘CAMPOS PEREZ WILDER CIRECTOR
SECTOR ELINGENIO SAN PABLO SECTOR ELINGENIO SAN PABLO ANTONIO VASQUET CHOMBA SECRETARIC DE COMITE
2345678910 . Paginal de1165, items1 al 10 de 11646.

Para agregar una entidad que no existe hacemos clic en el boton AGREGAR ENTIDAD.

B Agregando Entidad ES

Nombre: ||

Abreviatura: |

Siglas: |

Reprasentants: |

cargo: |

Para registrar una entidad basta con ingresar solamente el Nombre y la Abreviatura y luego hacer clic en
INSERTAR.

Se recomienda que el nombre sea completo y que la abreviatura sea el nombre corto.
Ej.: Nombre: Organismo No Gubernamental Caritas del Peru., Abreviatura; ONG Caritas Peru

Es importante saber que existen entidades que son las mismas y que solo cambia el lugar de trabajo. Por
ejemplo: Banco de la Nacién, este debe ser registrado solo con ese nombre, y cuando se registra el
expediente externo aparece una linea debajo de la entidad donde se puede indicar el lugar o algo adicional.

ORIGEN DEL EXPEDIENTE

BLEERE Interno ©) Externo @
CEEMA| 1621 | [BANCO DE LA NACION

DI 1Y | Cajamarca

=

Firma: |

Cargo: |
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Xl. REPORTES
Reporte es la consulta de expedientes de acuerdo a ciertos parametros o especificaciones.

Para obtener reportes a través del MAD debe acceder al menu “Reportes” (1) luego al sub menu
“Listados” (2), obtendra la ventana que se muestra a continuacién, con accesos a reportes predefinidos

A3).

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
SEDE REGIONAL
CENTRO DE INFORMACIC)1 1 EMAS

(W
&
(EOENER 0 RECICNAL,
ﬁ}caiamarca e T R Y
o

MODULO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA 2012 ver. 1.6.0

MNuevo Expediente

> [3]

Si accede a uno de ellos (3), podra seguir filtrando su reporte con otras especificaciones como fechas,
unidades orgéanicas, etc.(4) finalmente puede imprimirlo o exportarlo al formato que desee (5)

Inicial: | 02/07/2012 Final: | 03/09/2012

Rango de Fechas:

Dependencia: | sepE REGIOMAL [ 4 [ [~
Unidad Orgénica: | PRESIDEMCIA REGIOMAL | >
[ Usuario: [s-‘:-: LN UsUaro "]
[ Tipo de Exp.: -
[CIFirmade por:
[ Asunto:

I( ( 1 de 29 ) )I Seleccione un formato para Exportar - Exportar L&'E a
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LISTA DE EXPEDIENTES EMITIDOS
Del 02/07/2012 Al 03/09/2012

m

SEDE REGIONAL - PRESIDENCIA REGIONAL (ARACELI MONTOYA CARBAJAL)

.

N° |Expediente Registro Unidad Orgénica Documento Folios Asunto ‘_

1 | 00890411 | 02/07/2012 11:12am. | MINISTERIO DE EDUCACION OFLMULT. 000013-2012-VMGP 0ooo3 | Precedimientas a seguir en cas
pﬁral\zﬁclﬂ"es

2 | 00890893 | 02072012 03.02 pm. | SEoC RECIONAL - PRESDENCIA OFI 000307-GR.CALP 00032 ggqg;ﬁ;”g:ﬁj@'ﬂyspﬁénﬂﬁ;

3 | oosst0ze | 020720120332 pm | i EuGON EDUCITIA MICHEIE2 | o1 000008-11-DIEI e 63-7RC. ouney | Soicita eaborachn de expedie

4 | 00893059 | D307/2012 0517 pm | HEOT R OMAL - PRESDENCIA OF1 000308 GR.CALP 00001 | Solictud de informacion ants 51

5 | 00693097 | 03/07/201205:30 pm. | SERL i GIONAL - FRESDENCIA MEMO 000157-GR.CAJIP 00045 | prasiade Resoucibn Serencia |

6 | 00633107 | 031072012 05:34 pm. | Soi HEGIONAL - FRESDENCIA OFLMULT. 000034 GR.CAJP 00003 |Remite Acuerdo de Desertificac
Desarrollo de la Il Reunidn del ¢

7 | 00893151 | 030712012 06:12 pum. | SEDE REGIONAL - PRESDENCIA INF. 000001-GR.CALP 00009 | Frontera Zamora Chinchipe-Caj ™
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