UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

UNT RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 1256-2023/UNT

Trujillo, 11 de agosto de 2023

Visto el documento con registro N° 23023040 y expediente N° 12523040E, promovido por el Jefe de la
Unidad de Registros Académicos, sobre aprobacion de directiva;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N°274-2023-URA-A/UNT, el Jefe de la Unidad de Registros Académicos, luego de
haber levantado las observaciones realizadas mediante Informe Técnico N° 097-2023-OPP/UDOM, alcanza
para su codificacion el proyecto de la Directiva Emision de Diplomas Digitales de Grados y Titulos con
firma digital en la Universidad Nacional de Trujillo, y solicita se contintie el tramite para la emisién de la
resolucién de su aprobacion;

Que, la Directiva en cuestion tiene por finalidad implementar el procedimiento de modernizacion y
simplificacion administrativa para la emision de diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales
con firma digital en todas las Facultades y Escuela de Posgrado de la Universidad Nacional de Trujillo,
accediendo a firmar digitalmente, mediante el uso de certificados digitales, 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 electronicos. Ademas, tiene por objetivo establecer las disposiciones generales al proceso de
emision de diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales con firma digital en la UNT, fortalecer
el proceso de simplificacion administrativa mediante el uso de tecnologias digitales, y promover el uso
racional de los recursos, mediante la eliminacion progresiva del uso del papel en la documentacion:

Que, con Oficio N° 634-2023-OPP/UNT la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, adjunta al
expediente el Informe Técnico N° 104-2023-OPP/UDOM, de la Unidad de Desarrollo Organizacional y
Modernizacion (UDOM), mediante el cual informa que en cumplimiento del literal h) del articulo 37° del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNT- ROF UNT, como unidad de asesoria técnica, informa
que se ha revisado el proyecto del documento normativo y constatan que se ha levantado las observaciones;
sin embargo, sefialan que en el literal e) del item 7.11 dice: **(...) Subunidad Unidad de Grados y Titulos de
la URA”, por lo tanto, en uso de sus atribuciones corrigieron dicho error quedando de la siguiente manera:
“(...) Area de Grados y Titulos de la URA™; asimismo, en cumplimiento de la Directiva N°003-2023-
UNT/OPP/UDOM, “Disposiciones para elaboracién, aprobacion y actualizacién de documentos normativos
de la Universidad Nacional de Trujillo”, V.1.0 aprobada por Resolucién Rectoral N® 740-2023/UNT,
codifican el proyecto del documento normativo, asignandole su macroproceso y la version 0.0 por ser la
primera versién de dicho documento. En tal sentido, colige que, por tratarse de una directiva, dicho
documento debe ser aprobado por resolucién rectoral la cual en la parte resolutiva debe decir: aprobar la
Directiva N°005-2023-URA/DPA, “Directiva para la Emisiéon de Diplomas de Grados y Titulos con Firma
Digital en la Universidad Nacional de Trujillo” V.0.0.;

fforme Legal N° 0707-2023-OAJ/UNT mediante el cual informa que la Ley 30220 Ley Universitaria en su
apticulo 8° establece: “El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las
Fniversidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demds

uplica la potestad autodeterminativa para la creacion de normas internas (estatuto y reglamentos)
madas a regular la institucion universitaria. [...]"; la autonomia normativa garantiza que la Universidad
nal de Tru_]lllo cuente con su ordenamtemo jurldsco mtemo que le perrmta regular sus actividades

decir, tiene la potestad de autofonnacién. En consecuencia, sefiala que amerita contar con una normativa que
permita regular el proceso de emisién de diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales con firma
digital en la UNT, simplificando asi los procesos administrativos, empezando el uso de tecnologias digitales,
y racionalizando los recursos para ello, ese documento normativo ha sido elaborado por la Unidad de
Registros Académicos, y avalado por la Unidad de Desarrollo Organizacional y Modernizacion;

...
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Que, asimismo, informa que de acuerdo a la Directiva N°003-2023-UNT/OPP/UDOM, “Disposiciones para
la Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion de Documentos Normativos de la Universidad Nacional de
Trujillo” V.1.0, aprobado por Resolucion Rectoral N°0740-2023/UNT, se ha establecido los criterios para
estandarizar la estructura y procedimiento para la elaboracion, aprobacion y actualizacion de los documentos
normativos: Directiva, Reglamentos, Lineamientos, Manuales de la Universidad Nacional de Trujillo -UNT.
El cual en su numeral 9.7.4 sefiala que la APROBACION sera 9.7.4.1 Por resolucién rectoral, cuando la
Directiva es de alcance general o Institucional [...];

Que, a la luz de los actuados en el expediente y de acuerdo a la normativa competente, la jefa de la Oficina
de Asesoria Juridica opina que deviene en procedente la aprobacion de la Directiva N° 005-2023-URA/DPA,
“Directiva para la Emision de Diplomas de Grados y Titulos con Firma Digital en la Universidad Nacional
de Trujillo” V.0.0, elaborado por la Unidad de Registros Académicos, debiendo emitirse el acto
administrativo correspondiente;

Estando a lo expuesto, en mérito a las atribuciones conferidas al Rectorado, y en virtud de lo dispuesto en el
articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert, articulos 8°, 60° y 62° inciso 62.2 de la Ley Universitaria
N° 30220, concordantes con los articulos 27° v 28°, del Estatuto reformado;

SE RESUELVE:

1°) APROBAR la Directiva N° 005-2023-URA/DPA, “Directiva para la Emision de Diplomas de
Grados y Titulos con Firma Digital en la Universidad Nacional de Trujillo” V.0.0, la misma
que ha sido elaborada por la Unidad de Registros Académicos de la Universidad Nacional de
Trujillo.

2°) DISPONER la publicacién de la Directiva aprobada en la pagina Web de la Universidad Nacional
de Trujillo (Portal de Transparencia), como anexo de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE.PUBLIQUESE Y ARCHIVESE,

SECRETARIA GENERAL
#CONTROL INSTITUCIONAL - COMISION PERMANENTE DE FISCALIZACION - OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
- UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS - OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -UDOM
- UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS - FACULTADES (13) - ESCUELA DE POSGRADO
- ARCHIVO (2).
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NOMBRE DF| FORMACION INTEGRAL CODIGO | U-DI-M01.003 008
MACROPROCESO
NOMBRE DEI. FORMACION PROFESIONAL VERSION 0.0
PROCESO
DIRECTIVA N° 005-2023-URAIDPA/UNT "EMISION DE
DIPLOMAS DIGITALES DE GRADOS Y TITULOS CONFIRMA | crepa T —
DOCUMENTO DIGITAL EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO”.
V.0.0.
UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
UNIDAD UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS PAGINAS 7
RESPONSABLE

DIRECTIVA N° 005-2023-URA/DPA “EMiSION DE DiPLOMAS DiGiTALES DE GRADOS ¥
TITULOS CON FIRMA DIGITAL EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO". V.0.0

1. OBJETIVO

o Establecer las disposiciones generales al proceso de emision de diplomas de Grados Académicos y
Titulos Profesionales con firma digital en la Universidad Nacional de Trujillo.

« Fortalecer el proceso de simplificacion administrativa mediante el uso de tecnologias digitales.

« Promover el uso racional de los recursos, mediante la eliminacion progresiva del uso del papel en la

documentacion.

2. FINALIDAD _

+ |mplementar el procedimiento de modernizacion y simplificacion administrativa para la emision de
diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales con firma digital en todas las Facultades y
Escuela de Posgrado de la Universidad Nacional de Truijillo, accediendo a firmar digitalmente, mediante
el uso de certificados digitales, con la misma validez y eficacia juridica que el usc de una fima

manuscrita, garantizando ia autenticidad, integridad y ei no repudio de los documentos elecirénicos.

3. BASE LEGAL

La presente directiva se basa en las siguientes disposiciones legales:

e ey N° 30220, Ley Universitaria.

¢ Decreto Legislativo N® 1496 que modifica los articulos de la Ley Universitaria N® 30220.

« Texio Unico Ordenado {TUO) de fa Ley N° 27806 de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica
aprobado por Decreto Supremo N°021-2019-JUS

e LeyN® 27291 que modifica el Cédigo Civil, permitiendo la utilizacion de los medios electronicos para la

comunicacion de la manifestacion de voluntad y la utilizacion de la firma electronica.
» Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

e Decreto Legislativo N° 1256 que aprueba |a “Ley de Prevencion y Eliminacion de Barreras Burocraticas”.



3.

Decreto Supremo N°® 083-2011-PCM que crea la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE).
Decreto Supremo N° 026-2016-PCM que 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.

Resolucién de Asamblea Universitaria N° 011-2021/UNT, que aprueba el Estatuto Institucional
reformado 2021 de la Universidad Nacional de Truijillo.

Resolucion Rectoral N° 1173-2022/UNT, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF 2022) de la Universidad Nacional de Truiillo.

Resolucion Rectoral N° 01225-2017/UNT y sus modificatorias, que aprueban ei Texto Unico de
Procedimientos Administrativos -TUPA 2017 de la Universidad Nacional de Trujillo y actualizaciones.
Resolucion de Concejo Universitario N® 274-2022/UNT, que aprueba el Reglamento General de Grados
y Titulos 2022 de la Universidad Nacional de Truijillo.

ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todo el personal administrativo involucrado
en el proceso de Graduacion y Titulacion de las diferentes facultades y Escuela de Posgrado de la

Universidad Nacional de Trujillo.

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes definiciones:

a)

Documento electrénico: Es aquel documento administrativo que incorpora datos firmados

electronicamente mediante el certificado digital y que cuenta con el mismo valor que los documentos
administrativos firmados con firma manuscrita en papel.
Entidad de Certificacién (C.E): Entidad que cumple con la funcion de emitir o revocar los certificados

digitales utilizados en las transacciones y firmas electrénicas por empresas y particulares, asi como

/\: | brindar otros servicios inherentes al propio certificado.

Autoridad Administrativa Competente (AAC): Es aquella designada por el Reglamento de la Ley de

Firmas y Certificados Digitales como la encargada de administrar la Infraestructura Oficial de Firma
Electronica - IOFE. En el caso del Per, el Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de Ia
Proteccion de la Propiedad Intelectual - INDECOPI fue designada como AAC.

Entidad de Registro de Certificacién (EREP): Entidad que cumple con la funcion de levantamiento de

datos y comprobacion de la informacion de un solicitante de certificado digital, identificacion y
autenticacion del suscriptor de firma digital, aceptacion y autorizacion de solicitudes de emision de
certificados digitales, aceptacion y autorizacion de las solicitudes de revocacion de certificados digitales.
Firma Digital: Es aquella firma electronica que cumple con todas las funciones de la firma manuscrita,
en particular se trata de aquella firma electrénica basada en criptografia asimetrica. Permite la

identificacion del firmante, la integridad del contenido y tiene la misma validez que el uso de una firma

2



h)

i)

manuscrita, siempre y cuando haya sido generada dentro de la Infraestructura Oficial de Firma
Electronica.
Firma manuscrita: La firma manuscrita es aquella imagen que significa nuestro nombre, apellido o

titulo realizada por nuestra propia mano y plasmada en un documento para darle autenticidad o para
manifestar la aprobacién de su contenido.

Infraestructura Oficial de Firma Electréonica (IOFE): Es el sistema confiable, acreditado, regulado y

supervisado por la AAC que cuenta con los instrumentos legales y técnicos para garantizar los procesos
de certificacion digital. Es decir, es la infraestructura dentro de la cual se generan las firmas y certificados
digitales seguros y confiables, siempre y cuando se respeten sus disposiciones y normatividad.

Token criptografico: Es un dispositivo fisico del tamafio y forma de una memoria USB convencional.
Este pequefio dispositivo contiene un chip criptografico donde se aimacena la clave privada de manera
segura.

No repudio: Es ia imposibilidad para una persona de reiractarse y negar sus actos cuando ha piasmato
su voluntad en un documento y lo ha firmado en forma manuscrita o digitaimente con un certificado
digital, empleando un software de firmas digitales acreditado. E! no repudio hace referencia a la
vinculacion de un individuo (o institucion) con el documento electronico, de tal manera que no puede
negar su vinculacion con €l ni reclamar supuestas modificaciones de tal documento (falsificacion).
Infraestructura de Clave Publica: La Infraestructura de Clave Publica, es el conjunto de hardware,

software, politicas y procedimientos de seguridad que se basan en la tecnologia de criptografia
asimétrica para garantizar la seguridad y confiabilidad de la informacion en archivos electronicos.
Criptografia asimétrica: Es la tecnologia empleada por la PKI y que consiste en la posesion de dos

claves, una publica y otra privada por parte de una sola persona. No se puede conocer una clave a
partir de la otra. Estas claves son siempre unicas (no se pueden duplicar) y sirven para autenticar a su
propietario. La particularidad de estas claves es que, lo que se cifra con una de ellas, solo puede ser
descifrado con la ofra clave.

Clave privada PKI: Es una cadena de caracteres (numeros y letras) que, en un sistema de criptografia
asimétrica, se mantiene en reserva por parte del titular de la firma digital.

Clave publica PKI: Es una cadena de caracteres (nimeros y letras) Gue, en un sistema de criptografia
asimétrica, puede y debe ser difundida abiertamente para facilitar y promover la comunicacion.
identidad digital: Es el reconocimiento de la identidad de una persona en un medio digital {como por
ejemplo Internet) a través de mecanismos tecnologicos seguros y confiables, sin necesidad de que la

persona esté presente fisicamente.

DISPOSICIONES GENERALES
El procedimiento asociado a la emision de diplomas de Grados Académicos y Titulos Profesionales con
firma digital descrito en el anexo de la presente Directiva propone la simplificacion administrativa.
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Asimismo, es Uunico para todas las facultades y escuela de posgrado de la Universidad Nacional de
Truijillo.

» laUnidad de Registros Académicos es responsable de la difusion a cada facultad del procedimiento,
asi como la capacitacion necesaria en el uso del nuevo sistema de Grados y Titulos para la emision de

diplomas digitales.
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

14. DE LOS DIPLOMAS DIGITALES
Los diplomas digitales son documentos electronicos oficiales que tienen la misma validez legal que el
diploma en fisico y deja constancia de la obtencién de un Grado Académico y/o Titulo Profesional.

7.2.  DELAS FIRMAS EN LOS DIPLOMAS DIGITALES

« Constan de firmas digitales gestionadas por cada autoridad firmante de la Universidad Nacional de
Trujillo.

e Los diplomas digitales incluyen firmas digitales generadas a partir de los certificados digitales emitidos
por la Autoridad de Certificacion (AC).

7.3.  DELAIDENTIFICACION DEL EGRESADO

a) La Universidad toma como medio de identificacion al Documento Nacional de Identidad del egresado
para cualquier documento oficial.

b) Los nombres y apellidos consignados en los documentos y sistemas académicos oficiales emitidos por
la Universidad deberéan coincidir con el Documento Nacional de Identidad.

c) Se debe evitar validaciones innecesarias con otros documentos como la Partida de Nacimiento que no

son de su competencia.

]"d) Un alumno se considera egresado cuando aprueba todas las asignaturas y créditos correspondientes

al Programa de Estudios planteados en sus respectivos Curriculos y cumple con lo establecido con la
Ley Universitaria 30220 y sus modificatorias.

7.4.  DELOS REQUISITOS

a) Los Requisitos segin el Grado Académico o Titulo Profesional se rigen por el Reglamento General de
Grados y Titulos y sus modificaciones de la UNT.

b) El certificado de estudios para egresados de la UNT es generado de oficio por la Unidad de Registros
Académicos y se adjunta automaticamente a la carpeta digital.

¢) La copia del Documento Nacional de |dentidad es la unica fuente de identificacion valida para la
Universidad, debera ser solicitada hasta que se implemente el servicio plblico de interoperabilidad con
la RENIEC.



d) No sera necesario adjuntar fotografias fisicas para la emision de los dipiomas digitales, toda vez que el
egresado podra subir la imagen en formato digital segun las especificaciones técnicas de SUNEDU,
como parte de su solicitud en el sistema de tramites académicos de la URA.

e) El Voucher de pago de la carpeta de Graduacion y Titulacion es segun el TUPA vigente, y se rige por
el Reglamento General de Grados y Titulos de fa UNT y lineamientos de la Unidad de Tesoreria.

f) La exoneracion del pago de carpeta de Graduacion y Titulacion aplica, segtn el TUPA vigente, en la
denominacion del procedimiento administrativo “exoneracién de pago”, para el cual se emite una
Resolucion de Exoneracion de Decanato.

g) Para el tramite de Titulo Profesional, el Grado Académico de Bachiller es verificado en el sistema de
SUNEDU EN LINEA, opcion Registro Nacional de Grados y Titulos.

h) Otros requisitos requeridos por cada facultad segun su reglamento interno, son validados y custodiados
por el mismo personal administrativo responsables de Grados y Titulos de su facultad.

7.5.  DE LA ENTREGA DE DIPLOMAS DIGITALES EN FiSICO

a) Los diplomas digitales seran impresos y entregados al representante de cada facultad para su posterior
entrega en las fechas de ceremonia de colacion de su facultad.

b) Laimpresion de los diplomas digitales posee el mismo valor legal, y su autenticidad podra ser verificado

escaneando el codigo QR ubicado en la parte posterior del diploma, el cual nos mostrara toda la

informacion de los datos impresos en el diploma, asi como en el sistema de SUNEDU EN LINEA se

verificara si dicho diploma esta inscrito en el Registro Nacional de Grados y Titulos.

.6.  DE LAS HERRAMIENTAS AUTORIZADAS

7/ a) El sistema de tramites académicos de la Unidad de Registros Académicos es el Unico sistema

autorizado, donde el interesado registra su tramite virtual de carpeta de Graduacion y/o Titulacion, que
esta conectado con los sistemas de Gestion Académica y centraliza los datos del cual se obtiene toda
la informacion para dichos tramites.

b) El software de firma digital en la UNT y los certificados de las autoridades firmantes se rigen por 1a Ley
N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, aprobado con Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

7.7.  DEL PROCEDIMIENTO DE GENERACION

a) El detalle del procedimiento se indica en el item 8 “Diagramas” asi como los tiempos estimados en el
item 7.11 "Del control de tiempos".

b) Cualquier modificacion al procedimiento debera ser coordinado con la Unidad de Registros Académicos

para luego ser derivadas a las areas correspondientes para su aprobacion.

78. DE LOS FLUJOS ALTERNOS

o



a)

b)

El personal administrativo se apoya en los sistemas académicos para identificar posibles diferencias
entre los nombres o apellidos contemplados en el DNI. En caso de haber diferencias, la secretaria de
escuela de su facultad en coordinacién con el interesado inicia el procedimiento administrativo segn el
TUPA de “RECTIFICACION DE NOMBRE Y/O APELLIDOS”, emitiendo una resolucién de decanato la
cual debe ser derivado a mesa de partes de la Unidad de Registros Académicos para su posterior
correccion en los sistemas.

En caso que el interesado detecte errores en los nombres o apellidos consignados en su DNI, debera
realizar el tramite de rectificacion administrativa o judicial en la dependencia competente segin
corresponda, quedande dicho tramite en espera hasta la correccién. La Universidad asume como
fidedignos los datos consignados en el DNI, y por ende en la base de datos del RENIEC.

Casos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos en coordinacion entre el personal

administrativo de Gratos y Titulos de las escuelas profesionales y la URA.

7.9.  DELARECTIFICACION DE DIPLOMAS DIGITALES

a)

En caso el diploma digital ya ha sido emitido y registrado en el Registro Nacional de Grados y Titulos
en la SUNEDU, y el interesado presenta alguna disconformidad en los datos consignados, este debera
ser rectificado mediante una Resolucién de Consejo Universitario y siguiendo el procedimiento
establecido en el TUPA.

En caso el diploma digital ya fue impreso y presenta algun error administrativo en los campos que le
corresponde a la escuela y/o facultad, el costo del diploma sera asumido por quien corresponda de
acuerdo a lo establecido en el TUPA y se enviara con oficio a la URA adjuntando voucher y diploma en
mencién para su posterior correccion.

En caso los diplomas digitales impresos ya fueron entregados al personal administrativo designado por
la facultad, y estos sufran algln deterioro o pérdida, el costo sera asumido por la facultad, quien con
oficio indicara el motivo adjuntando el diploma o declaracion jurada de pérdida y en ambos casos el
voucher del costo del diploma de acuerdo a lo establecido en el TUPA.

En caso el diploma digital ya fue impreso y se detecta alguna observacion por error administrativo por
parte de la Unidad de Registros Académicos o Secretaria General responsable del registro de la
informacion ante SUNEDU, estos seran resueltos de manera interna de oficio.

En caso el interesado deses corregir sus nombres y/o apellidos en el diploma digital ya impreso aun no
registrado en SUNEDU, iniciaria su tramite de rectificacion en la facultad de acuerdo a lo establecido
en el TUPA.

En caso se detecta alguna abservacion por error administrativo y el diploma aun no a sido impreso, de
manera interna se coordinara entre las personas responsables para la correccion respectiva.

7.10. DE LA RESOLUCION DE CONTROVERSIAS



La Unidad de Registros Académicos y Secretaria General son los encargados de resolver situaciones
de conflicto relacionadas a los Grados Académicos y Titulos Profesionales de la Universidad.

7.11. DEL CONTROL DE TIEMPOS

a)

Para la participacion en una determinada fecha de colacion los interesados tienen plazo de registrar su
tramite de “Elaboracion de carpeta de Grado Academico y/o Titulo Profesional” hasta un mes antes de
la fecha de su interés.

La Unidad de Tesoreria valida el voucher de la carpeta digital a través del sistema de la URA, en un
plazo de 2 a 3 dias habiles segln la cantidad de solicitudes.

El personal administrativo Grados y Titulos de cada escuela y facultad revisa las carpetas en un plazo
de 14 dias para una determinada fecha de colacion.

El personal administrativo del Area de Grados y Titulos de la URA revisa las carpetas y las deriva a
Secretaria General, en un plazo de 7 dias para una determinada fecha de colacion.

El personal de Secretaria General revisa el padron de 62 campos para su posterior envio a SUNEDU
para el registro de los mismo, en un plazo de 3 dias para de una determinada fecha de colacion, luego
regresa al Area de Grados y Titulos de la URA para su posterior impresion.

Las autoridades firmantes en los diplomas fimaran digitaimente en un plazo de 1 a 2 dias para una
determinada fecha de colacion.

La impresion de los diplomas es entre 1 a 2 dias, luego se entrega con oficio al personal administrativo
designado por la facultad para su posterior entrega en la ceremonia de colacion.

El tiempo méaximo en Secretaria General para registrar los Grados Academicos y Titulos Profesionales
es de 20 dias habiles, luego de enviada la informacion con el padron de 62 campos, diplomas
escaneadas o digitales y el oficio de Secretaria General autorizando la inscripcion de los mismos.

8. DIAGRAMAS



FLUJO DEL PROCESO DE FIRMA DE DIPLOMAS DIGITALES (BPMN)
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9. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del personal administrativo involucrado en el tramite de emision de diplomas
de Gados y Titulos con firma digital, el cumplimiento de las disposiciones impartidas en la presente
Directiva.

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
10.1.  Sobre requisitos adicionales al TUPA
Teniendo en cuenta los antecedentes legales mencionados en la presente Directiva, las
facultades deben presentar el sustento de cada requisito adicional a la Oficina de
'K % A Planeamiento y Presupuesto en un plazo no mayor a {60) dias a partir de la entrada en
vigencia de la presente Directiva y corresponde a la Unidad de Desarrollo Organizacional y
Modernizacion actualizar el TUPA.

10.2.  Sobre la adecuacion de procedimientos internos de cada facultad
Los reglamentos internos de las facultades deberdn actualizarse orientandose a los

lineamientos de la presente Directiva.



11. VIGENCIA

La presente Directiva y sus anexos que forman parte de ella, entrara en vigencia después

de la publicacion de la Resolucion Rectoral que la apruebe.

Unidad de Registros

ELABORO AcBE REVISO CPC. Rocio Huaméan Pereyra APROBO

CARGO Unidad d§ Reglstos CARGO Jefe dg la 'Umdad de Dee:arrclblllo Jefe de la Oﬁ_elpa de CARGO
Academicos Organizacional y Medemizacion Asuntos Juridicos

FECHA 14.07.2023 FECHA 18.07.2023 FECHA




o

12.

ANEXOS

DISENO DE LA DIPLOMA DIGITAL

ANOMBRE DE LA NACION

En nombre de la Nucion. La Universidad Nacional de Trufillo. por medic del Consejo Universitario, confiere el
TITULO PROFESIONAL de:

INGENIERO DE SISTEMAS
CESAR AUGUSTO URBINA NARRO

'De la FACULTAD DE INGENIERIA; ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

Cumpliendo con los reqy idos por lus disposiciones fegales y replumentaring vigentes, se expide el presente
"diplomna para gue se le reconozea como tal y se le otorgue los gaces ¥ privilegion que le confieren lus Leyes de la
Repuiblica.

Trujillo, 04 de Agosto de 2023

!
/
i \,/ '//
K i
CEAARALGUETO URRINA NARRG USTO URBINA NARRO
SECRETARK) GENFRAL RECTOR DFECARG

INIVERSIDALY U4

NTO: DNF

N DOCUMENTO: 74660683
\!lRl;\’lr\Tlll.\(;R—\m}’j( TG T - TITULG
MODALIUAL DE ORTENCION: TESIS
MODALIDAD DE ESTUDIOS: P« PRESENCIAL

RESOLUCION DE OTORGAMIENTU: RCLU N° 9999 22VUNT
FECHA DE RESOLUCION DE OTORGAMIENTO, 070672033
CODRAY DEL DIPLONA: (04 yeme

EMISION DE DIPLOMA; O - URIGINAL

REGISTRADO EN EL LIBRO DE TITULOS N™ 26
ENFL FOLION® 34
REGISTRO N': 72496 DE SECRETARIA GENERAT

El Seorctano Geneaat el Universidal  Nocwmad de Truplto
CERTIFICA que csie documetie o5 ausniicn y bia sida expedido por b
nstifucin y por s satoridades competences de o Eiversidd. cuvas
finiues g oo ¢l anverso del presente diplone

T URBINA NARRO
ECRETARIC GLNERAL

10



MANUAL DE USUARIO

Link: https://tramites-
uraa.unitru.edu.pe/sign-in

1. REGISTRO DE USUARIO.

Unidad de Registro Academico

‘[ Eniace de registro de
‘ ; usuario.
1

JNOtienes una ~.:ur,'mq\'4-’ Y
S,

2. BUSQUEDA Y LLENADO DE FORMULARIO: Completar o modificar
los campos en casosea necesario. Verificar si los datos cargados
automaticamente son los correctos. Asegurate que el correo
mostrado sea el correcto, de lo contrario actualizalo.

11



)

a4

Registrarte

JYa tienes una cuenta? o e nioe

Numerno de documents !

75411

Buscar dacumanto

12



Registrarte

a tienes una cuenta?

CUMIento

€Cambiar documento

13

€ 5



Y

3. CONFIRMACION DE CORREOQ: Ingresar al correo proporcionado para el registro y
realizar la confirmacion de correo.

wui‘

Confirmacion
requerida

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
UNT

NOTIFICACION DE REGISTRO DE USUARIO

Enlace de confirmacion
de correo.

Haola KEVIN JOEL MUNCIBAY JUAREZ, por favor canfirma tu correc eiectignetn para cortinuar con e tegistro de tu usuaric
Para glic simplemente debes hacer click en el siguiante enface -~

w

14



Has confirmado

5 Enlace de inicio de sesion.

correctamentetu = |
correo "

4. INICION DE SESION: Después de realizar la confirmacion de nuestro correo,
procedemos a iniciar sesion con nuestras credenciales que colocamos en el registro de
nuestro usuario.

INICIAR SESION

iNo tienes una cuenta?

15
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5. Registro de tramite:
a. Formulario de registro de tramite.
REGISTRO DE TRAMITE

Datas Personales
FAUNCIRAY JUARES KEWIN OHL
¢
i
]
DN 73410199 S3I2B5AL2
krunzibay@untruedu.ey MASCULNG

Datos del Trambie.

Selecionar wamite..

|-+

FRAA

Datas del Pago.

O zezrerave ve pago

b. Seleccionamos el tramite que deseamos realizar.

Datos del Trémite

TRARYTES

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

— 2
ELABORACION DE CARPETA
e

|: CARNE UNIVERSITARIO

c. Seleccionamos la unidad a la que pertenecemos

T BOSTGRADD

C SEGUNDA ESPECIALIDAD

d. Seleccionamos el tipo de tramite que deseamos realizar.

Vv




e. Seleccione la fecha de su colacion

=h
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i
a
(=8
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c
[
G
3
m
r
¥}
-
(@]
P
('
-
a
(%]
r
Ci
[+
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m
g
(%]
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C
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(¢4
¥
=
(13
(o]
T
1%
Qi
)

g. Adjuntamos nuestra firma para dicho tramite en formato .jpg, cargamos la

firma seieccionando y dando clic en abrir

f& Abm

Este equipo Documentos + Pruebas

rganal w Mueeva corpeta
Realizados
#h UneDrnve

! Este equipe
it~ Descargas
firma jpg
. Documentos
S5 Escrrtaric

Imagenes

* Musica

1 & Uby

Unidad de DV E

1

* Ped
MNombre: firma.)pg : PEG Image (*jpg)
[_fm | Concelr
h. Puede previsualizar la firma, que acaba de subir dando clic en el icono del ojo.
i
A w s : :
1 1 & h
; = S A‘% i
% 2 - ! -
- “ < .'
: ¢
o /

~d

[



Datos del Pago

INTERBANK

(0 Ecsrerage £2pags

o S

Pago del tramite: registre lo datos del pago y suba el archivo del comprobante

de pago (en formato .pdf), seleccionando el archjvo y dando clic en abrir.

T ' Gctober 26, 3022

COMPROBANTE DEFAGD 164 SOLES

[ G Abrir

Organizar =

R Este equi

,r! Musica

& Videos
e O5(C)

oo Red

Pruebas ” Hombre

|| Realizados

1 » Esteequipe » Documentos : Pruebas

Nueva carpeta

3%

Fecha de medificacion

2 111

&= voucher-camet.pdf

% OneDrive

po

B Descurgus
1 Documentos
B Escritorio

v Imdgenes

8 Objetos 3D

Unidad de DVDF.

v

Nombre:

Tipo

Tamario

Microzaft Edge P, 17 KD

Buscar en Prughas

- R O@

(updf) gl

Canct?al‘ g

BT

j-

Puede previsualizar el comprobante de pago que acaba de subir, dando clic en

el icono del ojo.

COMPROBANTE DE PAGO 164 SOLES

(@

18



Adjuntamos los requisitos necesarios para el tramite que se realiza, dando clic

en el icono de cargar archigos, la foto tiene que estar en formato (Lipg) v la
copia de DNI en formato(.pdf); puede visualizar dando clic en el icono de o

Hegqualsitos

Mombre del requisita

A

‘{lqcis_nu
(2
\". -
I ®

O

Requisitos

HNombre del requisito

Acciones [

)
(@)

LG

6. Terminado el llenado del formulario, finalmente registramos el tramite

|
i-=
@

Qeruls 1

| Boton de registro de tramite

Nombre dei requisite

Accianes

1 ®

I @

Una vez registrado el tramite, debe haberle llegado al correo una confirmacion de que
su tramite ha sido registrado exitosamente acompariado de su nimero de tramite,

ademas se puede dirigir a inicio aparecera ios tramites que haya realizado

Tramites

KEVIN JOEL MUNCIBAY JUAREZ

L o

el anute.

19



8. Historial del tramite, dando clic en el icono de la flecha podremos ver el historial del

tramite donde podemos visualizar en que paso va el tramite

Tramites

W Trdenlio Triwnbie Fuahir 4 Eatack
5 ELABO Inn 18, 2033 TRAMITE EN PROCESO @

CION DE CARPETA-GRADC DE BACHILLER

Seguimiento de trémite

an 18 2023 EXITOSAMENTE

TRAMITE EN PROCESC Jan 18, 2023 VALIDANDO VOUCHEF. POR TESORERIA

Anmular

Nota: En el enlace INGRESAR AL TRAMITE, se podran hacer las correcciones necesarias
en caso nuestro comprobante de pago o algunos requisitos registrados para algun
tramite sean observados, para lo que debe de dar clic en Ingresar al tramite.

i

Tramites

tuiha & Elanly

e
Qe 26, 022 TREMITE QBSERVADD

orizei0z CARNE UNIVERSITARIC-SCUCITUD RECULAR

Seguimiento de trimite
o rerhs [

TRAMITE REGISTRADD 0ct 25 2007 EXITOSAMENTE

Oct26 3027 VALIDANDO VOUICHIR POR TESORERIA

TRAMITE EN PROZESS
TRAMITL OESERVADO Ocr 26 3022 WVOUCHER QBSERVADO

Ingrasar i winite




9. Puede previsualizar el motivo del rechazo, el archivo rechazado dando clic en el icong
de ojo o del nuevo archivo adjuntado, puede adjuntar el archivo corregido dando clic
en el icona de carga.

\“\,_ B

.
DETALLE DEL TRAMITE
Uatos el tamite
il //
' //
/
Ciatos del pago /
Comprabsnte de poge A S L Dl e pagar et
P Requisitos

i FOTO CARNET. FLNIIENTE
4

10. Una vez adjuntado el nuevo archivo, se activara el botdn que le
permitira cargar elrequisito actualizado, debe de darle clic en el botdn
para guardar fa actualizacion. LW

DETALLE DEL TRAMITE N

Daros del

Datas del page \,
;]

— S _— -

I Raquisitos “\ i
? i
i FOTO CARNET: PELTUER T ™ i
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