UNIVERSIDAD DE TALCA
RECTORIA

APRUEBA REGLAMENTO DE USO DE FIRMA

CONTROL PREVIO DE LEGALID..D ELECTRONICA EN LA UNIVERSIDAD DE

TALCA.

APROBADO

taLca, 2 4 AGO. 2071
NG 1051

VISTOS:

Lo dispuesto en los Decretos con Fuerza de Ley N°s 36
v 152 de 1981, del Ministerio de Educacion, las atribuciones que me confiere el Decreto Supremo N°160
de 2018, del Ministerio de Educacion; la ley N° 18.575. de Bases Generales de la Administracion del Estado,
la ley N° 21.094, sobre universidades estatales; el Decreto con Fuerza de Ley N° 29 del ano 2005 del
Ministerio de Hacienda, que contiene el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.834,
sobre Estatuto Administrativo; la ley N? 21.180 de Transformacion Digital del Estado; la ley N°19.880 que
establece bases de los procedimiento administrativos que rigen los actos de organos de la Administracion
del stado: la ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma clectronica y servicios de certificacion de
dicha firma y su reglamento contenido en el decreto N°181 de 2002 del Ministerio de Economia, Fomento
v Reconstruccion; del Decreto con Fuerza de Ley N°1 de 2020 que establece normas de aplicacion del
articulo 1° de la Ley N° 21.180; y las resoluciones N°® 6 y 7 de 2019, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

a) Que, la ley N° 21.180 publicada en noviembre de
2019, aborda explicitamente la transformacion digital del Estado, al modificar la ley N° 19880, v expresar
que “todo procedimiento administrativo debera expresarse a través de los medios electronicos establecidos

por la ley™.

b) Que, el Decreto con Fuerza de Ley N°1 de 2020,
publicado el 6 de abril de 2021 establece normas de aplicacion del articulo 1° de la Ley N® 21.180 trazando
la ruta v alcance de la transformacion digital del estado.

9! Que, la Ley N° 19.799 de 2002, sobre
documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma; en su Titulo IT articulo
6 aborda el uso de firma clectronica respecto de los érganos de la Administracion Publica.

d) Que, en armonia con lo dispuesto en el articulo
5° de la Ley N° 19.880 v los articulos 6° y 7° de la Ley N° 19.799, se concluye que todos los actos ejecutados
dentro del ambito de competencia de la Universidad, pueden ser suscritos por firma electronica, esto, en
razon de que no se advierte una exigencia expresa de que determinados documentos deben constar en

formato pﬂp(.‘l.

) Que, cl articulo 39 Reglamento Ley N? 19.799
senala que siempre requeriran firma digital avanzada: ‘%s actos administrativos, formalizados por medio de documentos
electronicos y que consten en decretos o resoluciones. en acierdos de dreanos colegiados, ast como la celebracion de contratos. la
emision de cutalguier ofro documento gue exprese la voluntad de un dreano o servicio piiblico de la Administracion del Fstado
en ejercicio de sus polestades legales y. en general, todo documento que revista la naturalesa de instrumento priblico o agnellos
qute deban producir los efectos juridicos de éstos, deberdn suscribirse mediante firma electronica avansada.”



f) Que, mediante R.U. N 1297 del 5 de octubre de
2020 se formalizo ol convenio de fuma clectronica avanzada para funcionarios v oautoridades entre ¢l
Mimsterto Sceretaria General de Ta Republica v la Ungversidad de "Talca. Mediante este convenio, la
Universidad adquiere Ta categoria de Autoridad Certificadora Intermedia, en la que confian uno o mas

usuarios para crear v asignar certiticados de firma clectronica avanzada.

<) Que, exste la necesidad de contar con un
mnstrumento que regule ¢l uso de la firma clectronica en general voel uso de la firma clectronica avanzada al

mterior de la istitucion.

h) Que, mediante correo electronico mstitucional
de fecha 19 de agosto de 20210 ¢l Vicerreetor de Gestion Feondmica v Administracion ha solicitado al
Rector autorizar propucesta de reglamento de uso de firma clectronica visacion que mediara por la misma

via v con fecha 19 de agosto de 2021
RESUELVO:

| .- APRUEBESE, el siguiente reglamento de uso de

tirma clectronica en la Universidad de Talea:
Irticnlo 12 Definiciones

Firma clectronica simple: cualquier sonido, simbolo o proceso clectronico, que permite al receptor de un
documento clectronico wdentiticar al menos formalmente a su autor.

I'trma clectronica avanzada: aquella certificada por un prestador acreditado, que ha sido creada usando
medios que ¢l titular mantene bajo su exclusivo control, de mancera que se vincule dnicamente al mismo v
alos datos a los que se refiere, permitiendo la deteceion posterior de cualquicr modificacion, verificando la
identidad del titular ¢ impidiendo que desconozea la integridad del documento v su autoria.

Artvculo 2: Ulso de firvrt electrindca

lLos tunctonarios de nuestra Casa de studios podran utilizar la firma electronica para todos los efectos
defiidos por la mstitucion, v particularmente para los actos administrativos v/o documentos internos v/o
externos de comunicacion, en otros; pues la validez como medio alternativo a la firma en papel esti otorgada
por lev. Eisto es asi con mayor certidumbre, en el caso de la firma clectronica avanzada, toda vez que ha sido
certificada para ol uso exclusivo de su nrular.

rtinly 3: Medios cledtronicos rdlidos como firma electrinica simple

Los medios clectronicos mstitucionales oficiales aceptables como firma clectronica simple v que tendran
valider equivalente a memorandum v oficio mterno seran:

e ] corrco clectronico.

e Documentos en papel irmados v escancados, remitidos por correo clectronico.

e [as plataformas institucionales tales como: ERP SAP, Success Factors, SCADN, SGC, SGIL NS
Teams, MS Planner MS Office 365, MS Power Platform, v cualquier otra que requicra acceso
meduante usuario v contrasena, incluido ¢l uso de clave tnica del Gobierno de Chile v que registre
la techa de cada actuacion.

Irtzcalo 3: Sistema institiecional para frord electronica aransudi

Fos actos administrativos, formalizados por medio de documentos clectronicos v que consten en decretos

o resoluctones universttarias, en acucrdos de nuestros organos colegiados, ast como la cclebracton de



contratos, la emision de cualquier otro documento que exprese la voluntad de la Universidad de Talca, en
cjercicio de sus potestades legales v, en general, todo documento que revista la naturaleza de instrumento
publico o aquellos que deban productr los efectos juridicos de éstos, deberan suscribirse mediante firma

clectronica avanzada.

Todo funcionario podra hacer uso de la firma clectrénica avanzada independiente del certificador y ¢l

software o hardware que sea utilizado, los que deben cumplir con la legislacion vigente. No obstante, con el

fin de dar cumplimiento al debido resguardo de la documentacion conforme al articulo N© 42 del

Reglamento de la lev N° 19.799, se ha dispucsto institucionalmente de un sistema de firma clectronica
avanzada v repositorio o archivo clectrénico. Liste sistema cstd compuesto por las siguientes partes:

a)  DPlataforma de gobicrno: de acuerdo con el convenio suscrito con MINSHEGPRIES, las autoridades

o funcionarios, a través de la plataforma, podran solicitar, emitir, revocar v gestionar los certificados

de firma clectronica. La certificacion de la firma clectronica propiamente tal es realizada por la

persona que actiia comao ministro de fe institucional a cargo de la Secretaria General. \simismo

MINSEGPRES proporciona un repositorio de firmas con todos los requisitos téenicos v

administrativos exigidos por la ley N 19.799 v su Reglamento. Los certificados de firma clectronica

que se emitan para los funcionarios de la Universidad de Talea seran resguardados cn este

repositorio, el cual llevard un registro trazable de las operaciones efectuadas mediante firma

clectronica.

by Aplicacion flujo de firmas: sistema informatico institucional desarrollado cn la plataforma NS
Power automate que permite a los usuarios integrar flujos de trabajo electrdnico o en papel con el
uso de firma clectronica avanzada. La aplicacion se integra con el repositorio de certificados de
firma clectrénico del gobicrno para cjecutar el proceso de firma v con el archivo eclectrénico
institucional de documentos firmados. 131 funcionamiento de la aplicacion se describe en cl anexo

1, sobre “Paso a paso para ¢l uso de firma clectronica avanzada™.

¢} Archivo electronico: Consiste en dos bases de datos independientes v scguras, de acucrdo a los
requerimicntos téenicos del Reglamento de la ley N 19.799. Fa éstas se guardaran los documentos
firmados, los que podran ser verificados mediante clave. Una base de datos es M8 Sharepoint en la

nube, v la otra s servidor local institucional.
Articito 4: Respoirsabilidades

Il Encargado de a Oficina de ‘T'ransformacion Digital \dministrativa (OTD.\) sera responsable
del correcto funcionamiento del sistema institucional para la firma clectronica avanzada, asi como
también de la actualizacion de ésta v la incorporacion de funcionarios informados por la Dircccion
de Personas. Cabe senalar, que el funcionario aludido se encuentra en pleno conocimiento de su
responsabilidad v que dicha funcion ha quedado estipulada dentro de las funciones del cargo.

11 Director (a) de Ta Dircecion de Personas o en quien delegue la funcion serd responsable de remitir
oportunamente  los cambios de funcionarios que requieran firma a la OIDA para la
correspondiente gestion de certificados de firma clectronica.

1.a Secretaria General sera la encargada de validar los certificados que requieran ser emitidos, en ¢l
sistema de firmas clectronicas que provee el estado para las instituciones publicas, en la plataforma

web gob.digital.

Los funcionarios firmantes seran responsables del adecuado uso de la firma electronica v, podran
hacer uso de medios distintos al sistema institucional para firma electronica avanzada en casos
fundados como imprevistos v urgentes. Sin embargo, seran responsables de remitir a la OT1DA los
documentos firmados para ser almacenados en el archivo electronico institucional.



2-. DEJASE CONSTANCIA, que el procedimiento
que regula las firmas electronicas en la Universidad de Talca, comenzara a regir el dia lunes siguiente habil,
a la total tramitacion del presente acto administrativo.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

\ (NCEPHIS

SECRETARIA GENERAL

. cinAD DE T ALCA \%ﬁ
CTF /mcs 3 /’_;‘;' JENTE TR MITADO
75" AG0. 2021




Anexo N°1
Paso a paso para el uso de firma electrénica avanzada

Parte 1: ;:Como subir el documento que requiero firmar?

L.Ingrese ala plataforma Succes [Factor v autentifiquese con su usuario v clave.

HTALCA UGEA - COLABORA

it engan

LDVOUE B VELara

2. Dirdjase a la seccion autoservicio v seleccione la casilla “Solicitud de Firma clectronica

TEST”




B
2.

Autentitiquese

con su usuario v clave del correo institucional.

1’1 ststema e consultard st quicre mantener la sesion iniciada, por la seguridad de la

informacion le recomendamos seleccionar Ia opeion NO.

;Quiere mantener la sesion
iniciada?




Una vez adentro de la platatorma podra ver la seccidon de sus solicitudes y aprobaciones

Ut

scgun su rol dentro del proceso.

Firma Electiinica

Roberw Perez

{rvibperez@ibatcncl)

@ Pagina Principal

s fngresar Soticitud

8 ‘Listado ge Solicituges
tudes Pendientes

nan L
i Fo e Aprobakioues:

B vnano asccs sttt sttt ey e i

O Cerar Sesidn

6. Fn el menu de la izquierda podra encontrar la seccion para “ingresar solicitud”

Firma Electrénica

Roberto Perez

{rebpersz@utaloa.cl)

& Pigina Principal

! Ingresar ﬁqlicitud

E8F Listado de Solicitudes
§88 listado de Aprobaciones

) CerrarSesién



Una verz selecctonada la opcion “ingresar solicitud” se desplegari el formulario para el

ingreso del documento a firmar.

firma Fleciedni

Ingresar Solicitud

Categoria

Asunto

Canbdad de Firmantes

Q) CerrarSesion

Lista de Firmantes

Crege Nommee Esvin Sarrs, Tipo Fivers

S ]

8. Lin primer lugar debe scleccionar la categotia de documento a tirmar, para este cjemplo

usaremos la categorfa “Resolucion de Facultad”

ingresar Solicitud

Categaria

A
dad de Firmarntey

Lists de Firmantes g

9. Luego sclecciono la cantidad de firmantes, segtin corresponda. Para este ejemplo

tirmaremos una resolucién de beca de alumno ayudante, la que requicre de 2 firmantes

(Sccretario de FFacultad v Decano).

Lantidad de Firmantes

Lista de Firmantes weer !

Cors Honstes Envis Corren Tips Firrtia

Techa Sobis dued

gensada Por




10. Sclecciono el archivo a firmar, ¢l que debe estar en formato PDF.

e Firewr

L. Sclecctono guardar v de forma automitica la solicitud comienza el flujo de firmas

Ingresar Solicitud

Categiria

Asgprin
e Reaajucion
o de Resplnridn

Mg st B

12. Adicionalmente, el solicitante puede realizar seguimiento a la solicitud seleccionando
desde ¢l menu “listado de solicitudess

9 Roterto berez

(rvspsion s s

3 Piagina Principat Fecha

B Ingresar Soficitud B Asunte Solicitud  Ingresada Por Categoria Estado Opcianes

i

amn

Listedo de bolivhades

8 Listado ge Aprobaciones




Parte 2: ;Cémo firmar el documento?

13. Fl primer firmante recibird un corrco con la solicitud de tirma del documento, debiendo

presionar la opcion firmar documento para acceder a la plataforma de firma.

Mansze o

Solicitud de firma electronica de Resolucion de Facultad 17/05/2021

~
Tardia

Sistema de Firma Electronica Avanzada
Uhniversidad de Talca

14, Tuego de ello debera, al igual que el solicitante, autentificarse con su usuario vy clave del
correo institucional. Tl sistema le consultara si quiere mantener la sesion iniciada, por la
scguridad de la informacion le recomendamos seleccionar la opcion NO.




15. Una ver en la platatorma podra visualizar la o las solicitudes pendientes de firma.

Enormas
B Dnwersicad de Takea (ot B

Ocupese personalmente de lo importante y automatice el resto.

g

16. Debe ingresar a la solicitud v podra ver ¢l deralle de los antecedentes de la solicitud, asi
como también ¢l documento a tirmar. Fin este paso del proceso podra contirmar, para
firmar v cancelar, para rechazar. Cabe destacar que de rechazar la tirma del documento ¢l

thyo se da por finalizado.

Responder: Firmar Documen.
tezduceon




17, St el firmante uno aprueba la firma, el scgundo firmante recibird igualmente un corrco con
la solicitud de firma del documento, debiendo presionar la opcion firmar documento para

acceder a la platatorma de firma.

firmaelectronica@utalea.ol

ey S a e Resoluaion e Pacultad

Solicitud de fir

O i OAL

ma electronica de Resolucion de Facultad 17/05/2021

[RWITIES St

crbacis @ usbed e

Fneby o paliotun 200 08 17 082184

Cordinimante

Sistema de Firma Electrénica Avanzada
Universidad de Talca
RGO O ISDONARE B8 LN s S6H0 GOARIARD ALIOMENC RNl

GEABO7AN -
FDODG- . 0% pat

18. Una vez en la plataforma podrd visualizar la o las solicitudes pendientes de firma.

Ernargnenty
B Unversidad deTcaiget .87

Approvats

I R,

j Approvais

Mooyt Recowed Detay Rergias




19. Debe ingresar a la solicitud v podra ver el detalle de los antecedentes de la solicitud, asi
como también ¢l documento a tirmar. FEn este paso del proceso podra contirmar, para
tirmar v cancelar, para rechazar. Cabe destacar que de rechazar la firma del documento el

tlujo sc da por finalizado.

W Safan  fir L Low  mae,  Ricewaas | Dasting | Won s e [~ JE+3 oo T L L & Yy et

1 d .

Respond Firmar Documento

Cumruaw

20. Una vez firmado el documento por todos los tirmantes seleccionados ¢l solicitante recibira

un corrco con ¢l documento tramitado.
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