UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION NRO. R- 4 31-2025-UNSAAC

Cusco,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO:

VISTO, el Oficio Nro.21, 61-2025-OPP-UNSAAC, registrado con Expediente Nro. 716471,
cursado por la JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO de la
Institucion, solicitando aprobacién de “Directiva para el uso de firmas y de certificados digitales
en la UNSAAC", y;

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Primera Disposicién de la Resolucion N° R-1563-2018-UNSAAC de fecha
06 de noviembre de 2018, se aprob6 el documento denominado: Lineamientos para la
elaboracion de Directivas en la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco,
elaborado por la Unidad de Organizacién y Métodos de la Direccién de Planificacion;

Que, la Ley N° 27269, de fecha 8 de mayo de 2000, Ley de Firmas y Certificados Digitales,
establece que esta tiene por objeto regular la utilizacién de la firma electronica otorgandole la
misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita u otra analoga que conlleve
manifestacion de voluntad, asimismo, dispone que debe entenderse por firma electronica a
cualquier simbolo basado en medios electrénicos utilizado o adoptado por una parte con la
intencion precisa de vincularse o autenticar un documento cumpliendo todas o algunas de las
funciones caracteristicas de una firma manuscrita;

Que, en el marco de la Resolucion N° R-1563-2018-UNSAAC, mediante expediente del Visto,
la JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO de la Institucion, manifiesta
que el Ing. Aguedo Huamani Huayhua, Jefe de la Unidad del Centro de Computo, a traves del
Oficio N° 025-2024-D-UCC-DSI-UNSAAC-VIRTUAL, indica que en cumplimiento a los objetivos
establecidos en el Plan de Gobierno Digital, aprobado mediante Resolucién N° CU-183-2024-
UNSAAC, se elabord la Directiva para el uso de firmas y de certificados digitales en la UNSAAC;

Que, de igual manera sefiala se implementé el sistema de informacién de firma digital para el
sistema académico maédulo docente de la UNSAAC, que realiza las funciones siguientes:

e Provee herramientas para la emision de certificados digitales y la firma electronica de
documentos, principalmente en formato PDF, garantizando la integridad y autenticidad
mediante la validacién de credenciales de usuario (usuario y contrasefa).

o Certificados digitales seguros e implementando el algoritmo RSA, permite a los usuarios
realizar la firma de documentos de manera individualizada en calendarios especificos.

o Elsistema se integra con otros servicios mediante una comunicacion segura basada en
tokens, asegurando interoperabilidad y eficiencia en los procesos;

Que, por los motivos expuestos, solicita aprobar la Directiva para el uso de firmas y de
certificados digitales en la UNSAAC, asi como el sistema de informacion de firma digital para
el sistema académico madulo docente de la UNSAAC vy la Guia para el uso de firma digital,
firma de actas, pre-actas y registros de notas, dirigido a docentes, Directores de Departamento
Académico y Decanos;

Que, al respecto la Jefe de la Unidad de Modernizacion, con Oficios Nros. 017,027-2025-
UM/OPP-UNSAAC, comunica que en mérito al Dictamen Legal N° 39-2025-DAJ-UNSAAC, se
procedié con el levantamiento de las observaciones a la Directiva N°01-2025-UCC/OTI-
UNSAAC, Directiva para el uso de firmas y de certificados digitales en la Universidad Nacional
de San Antonio Abad del Cusco, y opina favorablemente;

Que, teniendo en cuenta, que las Directivas tienen por propésito precisar politicas y determinar
procedimientos o acciones que debe realizarse en cumplimiento de dispositivos legales
vigentes, en tal sentido, la presente Directiva cuenta con: Objetivo, Finalidad, Base Legal,

Calle Tigre 127 - Telefax: 084 - 224891 - Apdo. 926 CUSCO - PERU E-mail: secretariageneral@unsaac.edu.pe



Alcance, Disposiciones Generales, Disposiciones Especificas, Responsabilidades,
Disposiciones Complementarias y Finales, y Anexos;

Que, en mérito a lo sefalado precedentemente, la Direccion de Asesoria Juridica de la
UNSAAC, a través del Dictamen Legal N°38-2025-DAJ-UNSAAC, emite opinion favorable para
la aprobacion de la Directiva N°01-2025-UCC/OTI-UNSAAC, Directiva para el Uso de Firmas y
de Certificados Digitales en la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco, el Sistema
de Informacion de Firma Digital para el Sistema Académico Médulo Docente de la UNSAAC y
la Guia para el Uso de Firma Digital;

Que, la Autoridad Universitaria ha tomado conocimiénto del referido expediente y con cargo a
dar cuenta al Consejo Universitario ha dispuesto la emision de la Resolucion correspondiente;

Estando a lo solicitado puesto, Ley 32185 Ley de Presupuesto del sector publico para el Afio
Fiscal 2025, Dictamen Legal N°38-2025-DAJ-UNSAAC, Proveido N° 1167-2024-VRAC-
UNSAAC, Nota de Atencion N° 23-2025-DAJ-UNSAAC, Proveido N° SG-072-2025-UNSAAC-
VIRTUAL, y en uso a las atribuciones conferidas a este Rectorado por la Ley y Estatuto
Universitario;

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR, la Directiva N°01-2025-UCC/OTI-UNSAAC, DIRECTIVA PARA EL
USO DE FIRMAS Y DE CERTIFICADOS DIGITALES EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO, elaborado por la Unidad del Centro de Computo, la misma
que consta de: Objetivo, Finalidad, Base Legal, Alcance, Disposiciones Generales,
Disposiciones Especificas, Responsabilidades, Disposiciones Complementarias y Finales, y
Anexos y cuyo texto en forma de anexo constituye parte de la presente resolucion.

SEGUNDO. - APROBAR, el SISTEMA DE INFORMACION DE FIRMA DIGITAL PARA EL
SISTEMA ACADEMICO MODULO DOCENTE DE LA UNSAAC.

TERCERO. - APROBAR, la GUIA PARA EL USO DE FIRMA DIGITAL, firma de actas, pre-
actas y registros de notas, dirigido a docentes, Directores de Departamento Académico y
Decanos, y, que en forma de anexo constituye parte de la presente Resolucion.

CUARTO. - ENCARGAR a la UNIDAD DEL CENTRO DE COMPUTO, de la Institucion, adopte
las acciones correspondientes para el cumplimiento de la presente resolucion.

QUINTO. - DISPONER que la UNIDAD DE RED DE COMUNICACIONES y la OFICINA DE
COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL, procedan con publicar y difundir la presente
resolucion en la pagina web de la institucion www.unsaac.edu.pe seguin corresponda.

El Vice Rectorado Académico, Decanos y Directores de Departamento Académico de las
distintas Facultades, en su caso, deberan adoptar las medidas complementarias necesarias
para la implementacion y aplicacién de lo establecido en la directiva a que se refiere la presente
Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

SECRETARIA GENERAL

UMANOS — OFICINA DE ASESORIA JURIDICA. - OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN
”INSTITUCIONAL. — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. — UNIDAD DE RED DE
COMUNICACIONES. -ARCHIVO CENTRAL. -ARCHIVO. SG: ECU/ MMVZ/VAQ.

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y demas fines.

Atentamente,
4/“ %\IINWEI{SIDAD NACIONAL, DE SAN ANTONIO ABAD D CUSEO

EGRETARIO
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S Abog. MARIA MYLUSKA VILLAGARCIA ZERECEDA
SECRETARIO GENERAL (e)
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DIRECTIVA N° 01-2025- UCC/OTI-UNSAAC

DIRECTIVA PARA EL USO DE FIRMAS Y DE CERTIFICADOS DIGITALES
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

.  OBJETIVO

Establecer disposiciones para la implementacion de la firma digital y de certificados digitales, como
medios de refrendo legal de conformidad con lo establecido en la Ley N° 27269 y normatividad
especifica en la materia, asi como fijar las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios .
electronicos en el conjunto de actos y diligencias emitidos en la Universidad, Nacional de San
Antonio Abad del Cusco.

Impulsar la simplificacion administrativa mediante la incorporacién y uso eficiente de
tecnologias digitales.

progresiva del uso de papel en los procesos documentales. _
o Optlmlzar la gestion de los certificados digitales en la universidad, abarcando su emision,
reemision, instalacion, cancelacion y uso de manera eficiente y sistematica. ‘u
Establecer directrices para garantizar la uniformidad en el uso de las Firmas Digitales en:
todos los érganos y unidades organicas de la Universidad Nacional de San Antonio Abad del
Cusco.

II. FINALIDAD

La presente directiva tiene como propésito impulsar la modernizacioén y simplificacion
administrativa y contribuir en la prestacion segura de servicios digitales y procesos de
gestion interna a través del uso de tecnologias digitales, alinedandose con los objetivos
del plan de gobierno digital y promoviendo su implementacion efectiva. Mediante la
implementacion de la firma digital de documentos electronicos generados en el ejercicio
de sus funciones utilizando certificados digitales como mecanismo de autenticacion y
seguridad, con la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita,
garantizando la autenticidad, integridad y el no repudio de los documentos electrénicos,
que se emiten en la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

Ill. BASE LEGAL

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, modificada por la Ley N°
27310.
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e |Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su modificatoria.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - ey del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, aprueba medidas para el fortalecimiento de la
Infraestructura Oficial de firma electronica y la implementacion progresiva de la
firma digital en el sector publico y privado.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

e Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27269 de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias.

e Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, modifica el Reglamento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo

N° 072- 2003-PCM.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba Reglamento de la Ley N° 27658.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueban las medidas de ecoeficiencia

para el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1412, aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 029-2021 -PCM, Decreto Supremo que aprueba el

Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1412, Ley del Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electrénicos en el procedimiento administrativo.

Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacién y Funciones del Instituto

Nacionalde Estadistica e Informatica y normas complementarias.

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 007-2024-

PCM/SGTD, aprueba la DIRECTIVA N° 002-2024-PCM/SGTD, Directiva que regula

el uso de la firma digital en las entidades publicas.

e Resolucion N° CU-265-2021-UNSAAC, aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones — ROF de la UNSAAC y modificatoria.

e Resolucién N° R-1563-2018-UNSAAC, aprueba Lineamientos para la Elaboracién
de Directivas en la Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco.

IV ALCCANCE

La presente directiva es de cumplimiento y aplicaciéon para todos los funcionarios,
directivos y para todos los que ejerzan funciones en los érganos y unidades organicas,
que en el ejercicio de sus funciones deban firmar digitalmente documentos electronicos
en el marco de los procesos de las unidades funcionales a las que pertenecen.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definiciones

e Administrador del Certificado Digital: Es el servidor designado como
Responsable en Coordinar las Gestiones de Firma Digital en el Registro Nacional
de Identificacién y Estado Civil - RENIEC es la Jefatura de la Unidad de Centro

= ___ ___ __________ |
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o Certificado Digital: El certificado digital es el documento electrénico generado
y firmado digitalmente por una entidad de certificacion, la cual vincula un par de
claves con una persona determinada conformando su identidad.

Los certificados digitales emitidos por las entidades de certificacion deben
contener al menos:

Datos que identifiquen a la Entidad de Certificacion.

Datos que identifiquen indubitablemente al suscriptor.

La clave publica.

La metodologia para verificar la firma digital del suscriptor impuesta a un
mensaje de datos.

e. Numero de serie del certificad.

f.  Vigencia del certificado.

g. Firma digital de la Entidad Certificacion

oo

e Clave privada: Es una de las claves de un sistema de criptografia asimétrica
que se emplea para generar una firma digital sobre un documento electrénicoy .
es mantenida en reserva por el titular de la firma digital.

e Clave publica: Es la otra clave en un sistema de criptografia asimétrica que es
usada por el destinatario de un documento electrénico para verificar la firma
digital puesta en dicho documento. La clave publica puede ser conocida por
cualquier persona. '

e Expedientes y/o documentos electronicos: El expediente y/o documento.
electronico esta constituido por el conjunto de documentos generados a partir de
la iniciacion del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad
en una determinada entidad de la Administracion Publica. El expediente
electrénico debe tener un nimero de identificacion univoca dentro de la entidad
que lo origine. Dicho nimero permite, a su vez, su identificacion para efectos de
un intercambio de informacién entre entidades o por partes interesadas, asi
como para la obtencion de copias del mismo en caso corresponda.

* Firma Digital: La firma digital es aquella firma electrénica que utiliza una técnica
de criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unico; asociadas
una clave privada y una clave publica relacionadas matematicamente entre sf,
de tal forma que las personas que conocen la clave publica no puedan derivar
de ella la clave privada.

e Suscriptor: Es la persona natural responsable de la generacién y uso de la clave
privada, a quien se le vincula de manera exclusiva con un documento electrénico
firmado digitalmente utilizando su clave privada.

e Token: Es un dispositivo de almacenamiento criptografico que contiene el
Certificado Digital asignado a la persona titular del mismo, que le permite firmar
digitalmente.

e Usuario: Es la persona que tiene asignado un certificado digital que le vincula
de forma exclusiva con un documento electrénico firmado digitalmente utilizando
su clave privada por ser un trabajador de la entidad publica.

T T e T Y T e e ST T TS TR TP I Tty
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5.2.

Validez y Eficacia de la Firma Digital

El presente procedimiento regula la utilizacion de la firma digital con la intencion de
gue su uso en un documento tenga la misma validez y eficacia que la firma
manuscrita como manifestacion de voluntad.

5.3.

Principios

El uso de la firma digital se rige por los siguientes principios:

a.

6.1.

Autenticidad: Esta caracteristica asegura que la firma digital del documento
fue realizada efectivamente por el usuario.

Integridad: Se entiende que un documento con firma digital no ha sido alterado
con el transcurso del tiempo, una vez que fue firmado digitalmente y transmitido
via web, correo electrénico o copiado y/o movido a algun medio de
almacenamiento masivo

No repudio: Una persona no puede desconocer que ha elaborado un
documento en el cual se encuentre su firma digital.

Presuncion de veracidad: Todos los documentos generados en los sistemas
con firma digital integrada en todas las formas y formalidades prescritas,
responden a la verdad de los hechos que afirman.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Procedimiento para autorizar la Firma Digital

El funcionario(a) publico(a) designado mediante acto resolutivo autorizara la

6.2.

Firma Digital del personal docente o administrativo de las unidades organicas
bajo su cargo y dictar las medidas de uso y seguridad, de acuerdo al ROF
aprobado y vigente.

Consideraciones para el uso de la Firma Digital

Las consideraciones a tener en cuenta para firmar digitalmente un documento
electrénico son las siguientes:

a. El funcionario(a), personal docente o administrativo, que cuente con
autorizacion para utilizar firma digital debera realizar las consideraciones
especificadas en el Anexo 1.

b. El usuario debe utilizar el certificado digital asignado y, ademas el software
de firma digital.

c. El usuario debe usar el software de firma digital de la RENIEC o software
proporcionado para este fin por la Unidad de Centro de Computo.

UNIDAD DE CENTRO DE COMPUTO/OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 5
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6.3. De su Distribucion

a. Los funcionarios(as) de las dependencia académicas y administrativas son
responsables de la Firma Digital de su representada y de sus unidades
organicas.

b. La autorizacién para la Firma Digital de las unidades organicas es dada por
la jefatura o direccion del érgano correspondiente.

6.4. Envio de Expedientes y/o Documentos Electronicos

El envio de expedientes y/o documentos electrénicos entre los érganos y
unidades organicas se realiza a través del Sistema Informatico de Ia
Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco siempre que estos se
encuentren firmados digitalmente por los usuarios autorizados.

Las entidades externas pueden solicitar aparte del envio de los certificados
digitales que se envie la documentacion fisica (copias u originales).

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1. De la Oficina de Tecnologias de la Informaciéon - Unidad de Centro de
Computo

Son responsables de:

a. Brindar capacitacion y asistencia técnica en el uso del certificado digital y
su medio de almacenamiento.
b. Brindar asistencia técnica a solicitud del usuario en el uso de la firma digital.

7.2 De los usuarios
Son responsables de:

a. El usuario que tiene asignado un certificado digital, es el Unico y directo
responsable de todas las acciones que deriven del uso de los mismos.

b. Todo usuario que tiene asignado un certificado digital instalado, autorizado
por la UNSAAC, es responsable de resguardar y asegurar su uso conforme
a las disposiciones y la normativa vigente.

c. Efectuar la solicitud de cancelacion del certificado digital a la unidad
organica competente siguiendo las instrucciones del Anexo N° 1.

d. Ser diligente en la custodia de su clave privada y su contrasefia, con el fin
de evitar usos no autorizados.

e. Dejar de utilizar la clave privada, transcurrido el plazo de vigencia del
certificado digital.

f. Comunicar a la Oficina de Tecnologias de la Informaciéon — Unidad de
Centro de Computo de la pérdida, robo o extravio del token u otro
dispositivo de almacenamiento de certificado digital, o algln tipo de
vulnerabilidad respecto a su clave privada o contrasefa.
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OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y DIRECTIVA PARA EL USO DE FIRMAS Y DE CERTIFICADOS DIGITALES EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

Y PRESUPUESTO
CODIGO: Elaborado por: Unidad Revisado por: Unidad de Aprobado por:
R-OTI/UCC de Centro de Cémputo | Modernizacién Resolucién N°

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.

PRIMERA.- Los casos no previstos en la presente Directiva, son resueltos por la Unidad
de Centro de Computo u Oficina de Tecnologias de la Informacion, segin corresponda.

SEGUNDA.- La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
por Resolucion de la Autoridad Universitaria y de su publicacion en el Portal de
Transparencia Institucional.

IX.  ANEXOS:

Anexo N° 1

El usuario debe llenar el formato de Declaracion Jurada de ldentificacion No Presencial,
en el cual deben cumplir con consignar los datos y sus firmas respectivas teniendo en
cuenta lo siguiente:

La firma debe corresponder a la consignada en el DNI, de lo contrario el tramite sera
denegado.

La Declaracién Jurada debe contener los datos correctos y completos. De encontrarse
e,, \\ algun dato incorrecto, incompleto o defiere de lo declarado por la entidad, la solicitud
;: \, Sera denegada.

st

!
> Paso1 El aspirante a suscritor debera colocar primero sus nombres completos seguido
4de sus apellidos tal cual indica en el DNI.

Paso 2: Si el aspirante a suscritor tiene el DNI electrénico o DNI azul debera ingresar
los 8 digitos de su DNI.

Paso 3: Colocar Fecha de emision del DNI.

Paso 4: Colocar en entidad: Universidad Nacional de San Antonio Abad del Cusco y el
correo institucional (a_esta direccion electronica se enviaran los datos de aprobacion)

Paso 5: La firma debe ser igual como figura en-el DNI con lapicero azul

Paso 6: Se debe consignar el lugar y la fecha donde estamos haciendo la declaracion
jurada.

Paso 7: Remitir el documento a la Unidad de Centro de Computo para su verificaciéon y
aprobacion.

e —
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OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y DIRECTIVA PARA EL USO DE FIRMAS Y DE CERTIFICADOS DIGITALES EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL CUSCO

#C\ PRESUPUESTO
CODIGO: Elaborado por: Unidad Revisado por: Unidad de Aprobado por:
R-0TI/ucC de Centro de Computo | Modernizacion Resolucién N°

DECLARACION JURADA DE IDENTIFICACION NO PRESENCIAL PARA
SOLICITAR CERTIFICADO DIGITAL

El Suscrito,

Identificado (a) con DNI N° | con fecha de emisién / / (verificar fecha de emision en
su DN fisico).

Nombre de la Entidad: UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN ANTONIO ABAD DEL
CUSCO

Informacién del trabajador (En departamento, provincia y distrito consignar de acuerdo
a su sede laboral)

Dependencia Laboral: Departamento: Provincia: Distrito:

DECLARO ante la UNSAAC, que la informacion consignada es veraz, y se remite a fin
de iniciar el tramite de mi Certificado Digital de Persona Juridica para uso institucional.

Para dar conformidad, adjunto como evidencia mi firma, a fin de que sea evaluada como
sustento en la aprobacion de mi tramite para la obtencién de mi certificado digital.

FIRMA DEL SUSCRIPTOR

IMPORTANTE: La firma debe ser la mas parecida a la suscrita en su DNI, caso contrario
el tramite sera denegado. No se deben colocar sellos.

Lugar y fecha:

*.En caso de falsa declaracion en procedimiento administrativo se aplicara el Articulo 411 del
Cadigo Penal: “El que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en relacién
a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad
establecida por ley, sera reprimido con pena privativa de libertad no menor de uno ni mayor de
cuatro afios”.

** Esta declaracion jurada no debe tener una antigiedad mayor a 30 dias calendarios.

Cusco, enero del 2025.

- - |
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FIRMA DE ACTAS, PRE ACTAS
Y REGISTROS DE NOTAS

DIRIGIDO A: DOCENTES
DECANOS
DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

Cusco, 10 de Diciembre 2024
Ver. 1.0
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LA BIRMA DUBITAL

PARA PODER FIRMAR DIGITALMENTE UD. REQUIERE

1. DOCENTE
Usuario y contrasefia del Sistema SISTEAACRDENICO DE DoCENTE
Académico de Docentes. VI R
El cual se genera cada semestre en la e catie e g
Unidad de Centro de Computo. - ddpmgx
; ¢ iiia Sasien |

http://ccomputo.unsaac.edu.pe/docente/

2. DECANOS Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

AUTENTICACION i

Usuario y contrasefia del Sistema | |
Académico de Decanos y Directores de - ,
Departamento. ' : :
El cual se genera en la Unidad de Centro _ B
de Computo. : et

https://setvicios.unsaac.edu.pe/academico/




" DOCENTES GUiA PARM B

DE LA FIRMA DIGITAL

AL

COMO FIRMAR LOS DOCUMENTOS

DOCENTES
1. ACCESO AL SISTEMA Llenar los campos

requeridos

Ingrese a la pagina del Sistema
Académico de Docentes.

SISTEMA ACADEMICO DE DOCENTE

coagossacenss|
Escriba su Usuario, Contrasefia y el S e
texto de la imagen con el cédigo de SRR, cotos raton
seguridad en el formulario de inicio de N mgx 4
sesion y luego presione el botén de = nprsinle
Iniciar Sesion. @

2. IDENTIFICACION DEL CURSO A FIRMAR

Una vez iniciada su sesion, el sistema le mostrara en pantalla los Cursos
asignados al Docente (Carga Académica) correspondiente al semestre
en curso.,

GENTRO DE COMPUTO UNSAAC
DOLENTCY

CAMGA ACADEMICA

na

1’ CCCIGT  GRUFD  ASIGNATURA CRED. CAL  ©PANC. 2PARC. FPARC  20sl. LRI, PADK UISIA AGIA ASCM YLADND PACACIA ACTA MCGIZIRO  FifIMAR

Uss Us o &
1N A DESARRON L0 I SOFTWARE 2 LREL H “bea Nith a E“ (4] & ;@ Eabl; @\ % E/}
R 5 ¢
Une Ul -~ .
§omImAN A SLEUAR UL WA S TUALE I 3 ks dem tarn = [F a EIJ W& _(W) gﬁ ::Ebr“ @\ E-/“.
Lt @
om0 SSSRORE R SHEAGENS | 0 OIES Sey I s [T a g o« g @ @ a @ [y
AR a
MITATCESOS

Identifigue en este listado
el Curso que requiere firmar.

3. VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Notara que ala derecha de cada Curso se habilitan 3 iconos:

f° CCOIS0  GRUPO  ASISHATURA CRED CAT  'TARC. IVWANC 3 P2RC  TUIT  SU0S. PROI LISTA ACIA AJEU SNADD | PREACTA  =CF2 REGISIRO |FIRLLEA
U Lt 5
1o a DESAERU LG O b TR ;ooREP nw [ the nu 2 TR @ ™ 5D @ B
@ E.ll e aq ta a .Df
M-
ﬁ ’®
PRE ACTA: \
[PDF| .

[k q Muestra un reporte con el Pre Acta de Notas Sin Firma.

I ACTA:
== o Muestra un reporte con el Acta de Notas Sin Firma.

ﬁb, REGISTRO:
Q@Q Muestra un reporte con el Registro de Notas Sin Firma.

Esta informacion sirve para verificar visualmente que la informacién
esté correcta.



DOCENTES

RAEL UBS0 DE LA FiRMA DIGITA

-n.

4. FIRMA DE DOCUMENTOS

Notara que a la derecha de cada Curso se habilita Ticono:

M CODGD  CNUPD  ASIGNATVIAA CRED CAL 1 PARZ. 2PARC  JTARC SUAT. 3uBS. PROM LtTR ACIA ASEM SILANG PREACTA  ACTA REGIMINN| AAMAN
Las Ude " . =N

P FLeAN L3 PR MR MOF AE 1 7 SEET =0 lavy s L2 td NE) @ ' Fl
o W A ) o &

ﬁ@

=% FIRMAR:
I_/ Ejecuta el Proceso de Firma Digital de los 3 (tres) documentos.

Presionar el botén “Firmar”

Si la Firma de Documentos se realizo correctamente, el sistema le
mostrara la ventana de confirmacion.

it ccomputo.unsaac.edu.pe dice

Firma aprobada exitosamente,

Elicono de los documentos cambiara de la siguiente manera.

M CONIGD  GAUPD  AZIGHATIRA CRED. CAT VFARC. IPARC. 3 PANC, 5UST 3UB:. PROM LISTA ADIA ASEN AMADD PREALTA ACYA AEGISTRO  FIRMAR
U s we = =N N
LR A INTD ) a DLARUMLS L SO TARE Y i el L2} A ek reay £ b Lie) £ H
7 : A s L08R B W

7

Eﬁ‘ ICONO DE DOCUMENTO FIRMADO:

3

Muestra cada documento con la Firma aprobada por el
Docente (Pre Acta, Acta y Registro de notas).

Ejemplo de FIRMA DIGITAL en
Documento Firmado

e o Dipilalmants por:
\ NOMBRE YAPELUDOS DELDDCENTE
3 En sofial da conformid

4 Lugas: Cusc
] Fnch.‘l: ID“ZIZQH 10.42:48 -0500

CONCEPTO __ CANTIDAD % (10 [ o2 Jaoxe
MATRICULADOS 35 1000% o | wes | Ao
APROBADOS > GRS
DESAPROBADOS 0 0.00%

=1 DORELETE O

L3 awa 3644ad de €314 EOTUMANE) e'ecyCAKD plede ser ConrAILy3a 3 Wards ce I siguinla drecoen LAL33C ecu pelt




DECANOS Y DIRECTORES
PE DEPARTAMENTO"

A DIGITAL

jCOMO FIRMAR LOS DOCUMENTOS

DECANOS Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTO
. 1. ACCESO AL SISTEMA Lanar los camps

: Ingrese a la pagina del Sistema AUTENTICACION

Académico de Decanos y Directores.

| Escriba su Usuario, Contrasefia en el
formulario de inicio de sesién y luego i
presione el botén de Iniciar Sesién.

| 2. IDENTIFICACION DEL CURSO A FIRMAR

, Una vez iniciada su sesion, el sistema le mostrara a la izquierda el menu
i principal, en el cual debe seleccionar el item “Firma Digital” el cual
abrira el Modulo de Firma en el Area de Trabajo.

| = 7] DOCENTE
12 (] D.ACADEMICO

= 1] Procesos Modulo de Firma
{7 carga Docenle

Uta O Fmelire O

- ) Carga Docente Dirigidos FIRMA DIOITAL DE ACTAS ¥ REOISTROS

P " Fima Dighal M- v rendembis <
141 car Dmenle@nmor O (2R cotrgty Qv herton e

i i +1.J Repon

Clic en el Menu

3. VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Notara que en la parte superior del modulo, existen la lista de seleccidn
de Departamento Académico y el botén Ver Datos.

inidlo  © Firma Digital ©.

)

L Dep. Academico ¢ ‘f‘ “' Ver Datos

Para ver el listado de Cursos y sus respectivos documentos, debera
seleccionar el Departamento Académico y presionar el botén de Ver
; Datos, el sistema listara los cursos de la siguiente manera:

[ i crnpm Clocter nomre Dovacts -
a FHIAAD L TECL0CAE O LANFCRBATINI Y LA LNVl 85 o 2 MOACATIMS UV ATULES R
0 soccranm r - : Iy 3 PALEORENULTTIIEE CuTYIL B i
0O aorscuioca FHRAAND L TOCNCALGAT OC LAV IO Y LACCEAYEIICh €3 00T ITAZ CTAWIICTL \CART ] ]
O smucna . e 2 MR A Sk BRRA
O oraenn =T 3 [ I LIIINIASCAE LA B
0O  acwoa s FR. 2] I CAIPL I RLCARLOS AL/ Bm i
0 eosaunsmimma WLTASC T NY £~ VRO QI (L) Kar it



DECANOS Y DIRECTORES 2iiA BPARS BL USD BE LA SIRMA mwm
DE DEPARTAMENTO

Notara que a la derecha de cada Curso se habilitan 3 iconos:

a

Credltos |Nombre Docente 3
3 BACA-CARDENAS-LINO AQUILES @@ @

4
f@ PRE ACTA: \

Muestra un reporte con el Pre Acta de Notas Sin Firma.

ACTA:
j A Muestra un reporte con el Acta de Notas Sin Firma.

REGISTRO:
KR Muestra un reporte con el Registro de Notas Sin Firmy

Esta informacion sirve para verificar visualmente que la informacién
esté correcta previa ala firma del Docente.

Estos 3 iconos si el Docente ya firmo los documentos, mostrandose de la
siguiente manera, de igual manera podremos ver los documentos
haciendo clic en el icono correspondiente: ;

2 VILLAFUERTE-SERNA-RONY

=8 ICONO DE DOCUMENTO FIRMADO POR DOCENTE: |
@_ﬂ@ Muestra cada documento con la Firma aprobada por el
Docente (Pre Acta, Acta y Registro de notas).

Esta informacidn sirve para verificar visualmente los documentos
firmados por el Docente.

4, FIRMA DE DOCUMENTOS |

FIRMA INDIVIDUAL (CURSO POR CURSO)
Notarad que a la derecha de cada Curso se habilita Ticono:

2 VILLAFUERTE-SERNA-RONY KD u.-'3°~

S :
205
# FIRMAR: J

CJ Ejecuta el Proceso de Firma Digital de los documentos
correspondientes al usuario.

Presionar el botén “Firmar”’ |



DECANOS Y DIRECTORES BUIA PARA BL USC DE LA BISM)

A DIGITARL

DE DEPARTAMENTO

Si la Firma de Documentos se realizo correctamente, el sistema le

mostrarala ventana de conﬂrmaCIon

—

Note Q

¢ - Documentos firmados correctamente

oK |

Elicono de firma ya no estaré disponible.

FIRMA EN BLOQUE (MULTIPLES CURSOS)

Notara que en la parte inferior de la interfaz existe un botén con el

nombre Firmar Documentos Seleccionados:

breCompletoCurso Categorla Creditos
5AIN - DESARROLLO DE SOFTWARE II EEEP
JAIN - MODELOS PROBABILISTICOS OEES
JAIN - SEMINARIO DE INVESTIGACION | OEES
BIN - SEMINARIO DE INVESTIGACION I OEES

U ¢/ Firmar Documentos Seleccionados I

Nombre |
2 VILLAFUE
4 VARGAS-|
3 VILLAFUE
3 VILLAFUE

483

# FIRMAR DOCUMENTOS SELECCIONADOS:

Q Ejecuta el Proceso de Firma Digital para todos los documentos

seleccionados en la interfaz correspondientes al usuario.

Para realizar este proceso seleccione los documentos no firmados
haciendo uso del check [ que se encuentra al principio de la linea del

curso, de la siguiente manera:

.
i
|

Dep. Academico : INGENIERIA INFORMATICA '~ Semestre: 20232 '~

' ) ;ﬁ“_"fsﬁ nombreCompletoCurso

K O INGENIERIA INFORMATICAY DE SISTEMAS IF616AIN - DESARROLLO DE SOFTWARE Il

‘; ! O INGENIERIA INFORMATICA Y DE SISTEMAS IFES0AIN - MMODELOS PROBABILISTICOS

! i INGENIERIA INFORMATICA Y DE SISTEMAS IF710AIN - SEMINARIO DE INVESTIGACION |
: . i INGENIERIA INFORMATICA Y DE SISTEMAS IF711BIN - SEMINARIO DE INVESTIGACION Il
i

- Presionar-el botén-- A

“Firmar Documentos Seleccrona dos”



DECANOS Y DIRECTORES
DE DEPARTAMENTO

Si la Firma de Documentos se realizo correctamente, el sistema le
mostrara la ventana de confirmacion.

Note (%]

i Documentos firmados correctamente

Ejemplo de FIRMA DIGITAL en
Documento Firmado

Firmado Diqilalmonts por: i Fitmado Digitalmento por:
HOMBRES Y APELLIDOS QEL DOCEHTE 47 o KOMBRES Y APELLDOS DEL DRECTCR O DECANO
Motivo: En sefial da conformidad FE % i) Maotiva: En scfial do conformidad
) del Docenle 5 -B:: del Direclor

li % U" Lugar: Ci

Lugar: Cusco g usco
p2d Fecha: 10/12/2024 10:42:48 -0 Fecha: 10/12/2024 13:28:44 -0500

( CONCEFTO  CANTIDAD

10 02
MATRICULADOS 35 ola | MES
APROBADOS J4
OESAFROBADOS ']
\_REPROBADOS !

AT

alravés de L siguiente direceidn; hitpsivenfitma unssac.edu.pel123da9e0-1ed1-450d-a9 1 c-fo 1ec5256793

L2 idad de esle énico puede ser

CONTACTO DE SOPORTE TECNICO

UNIDAD DE CENTRO DE COMPUTO

Correo Electronico:
ccomputo@unsaac.edu.pe

Horario de atencion:
Lunes a Viernes, 8:00 AM - 03:00 PM.

N° 4/3)-2028%



