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INTRODUCCION

La Direccibn de Sistemas de Informatica y Comunicacion, en
coordinacion con la Oficina de Control Docente, han disefiado e
implementado el Modulo de Carga Horaria como parte del Sistema de
Gestion Académica (SGA) de la Universidad Nacional de Trujillo, con la
finalidad de brindar un mejor servicio educativo.

Este sistema se ha desarrollado tomando como referencia el
Reglamento General de Distribucion y Racionalizacion de la Carga
Horaria Docente.

Es por ello que el presente manual de usuario da las pautas o
indicaciones adecuadas a seguir para interactuar con el sistema
mediante el ingreso de la informacion correcta en el Modulo de Carga
Horaria



DESCRIPCION DEL MODULO

1. Ingreso al Sistema de Gestion Académica
- Para acceder al Médulo de Carga Horaria inicie sesion en el SGA

(aplicaciones.unitru.edu.pe) e ingrese sus datos de inicio de
sesion.

SeRrvicios{WeB

Universidad NacionaltdetTraillo

@ DATOS DE USUARIO

Usuario:
|6337 |

Password:
‘t ...... |
Iniciar sesién Borrar

Universidad Nacional de Trujillo
Oficina de Sistemas e Informatica - Unidad de Desarrollo de Sistemas de Informacion
Equipo de Trabajo

Figura 1. Inicio de Sesion

- Enla pagina de panel de control del SGA dar un clic en la opcién
Sistema de Gestion Académica (SGA).

SeRrviciost!\WEeB

Universidad Nacional'de Trujillo

Usuario: VIDAL MELGAREJO, ZORAIDA YANET Cerrar sesion

) ) o Bienvenido, este es el panel de control, de donde podra acceder a
Sistema de Gestion Académica (SGA los diferentes senvicios que brinda Ia Universidad, seleccione a
cual sistema desea entrar.

Si su Password sigue siendo el mismo que su Cédigo de Matricula, por sequridad debe CAMBIAR PASSWORD

Universidad Nacional de Trujillo

Oficina de Sistemas e Informatica - Unidad de Desarrollo de Sistemas de Informacion
© 2007

Figura 2. Pagina de Panel de Control



2. Ingreso al Modulo del Carga Horaria

- Seleccione la pestafia “Horarios”, luego dar un clic en la opcion
Carga Horaria.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
|| Sistema de Gestion Acadé... X

(@) # @ 19216811204/5922/532.php

|8 Mas visitados " Comenzar a usar Firefox | UNT

"qé;t“\ Universidad/NacionaldejTrujillo
\ Sistema de Gestion'Académica

25/01/2016: REGISTRO DE ASISTENCIA 2015-NIV

Se comunica a los docentes que por motivo de corte de energia eléctrica el dia viernes 22 de enero,
el modulo de asistencia estara disponible a partir del martes 26 de enero.

16/03/2015: INGRESO DE SILABOS 2015

Figura 3. Pagina del Area de Horarios

- ElI Médulo de Carga Horaria nos muestra la siguiente vista.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
'l_ﬂ Sistema de Gestion Acadé... %

K ) @ 19216811 204/:922/sga.php?module=horanos&option=cargahoraria
A

|8 Masvisitados ' Comenzar a usar Firefox || UNT

'Q'&"\, Universidad/Nacional dejTrujillo

Sistema’deGestid

™ carg. Hor.

CARGA HORARIA
Seleccione Semestre Academico : 2016-1 :
e& Continuar

Figura 4. Ventana de Inicio de Registro de Carga Horaria



3. Registro de Carga Horaria

3.1. Seleccidon del Semestre Académico

- Seleccione el Semestre Académico y luego de clic en continuar.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Aygda:
[fl Sistema de Gestion Acadé... "‘Kﬁ*"

( €= ) @ |192168.11.204/5ga2/sga.php?module=horarios&option=cargahoraria

@ Mas visitados ' Comenzar a usar Firefox || UNT

\Universidad|Nacional(deiTrujillo

Sistema de/Gestion/Académica

ki)

Horarios Notas Estadisticas

[ carg. Hor.

CARGA HORARIA

Seleccione Semestre Académico : 2015-1 H

Continuar 2010
2016-1

- - - :

XN W Oneine 1 2015-1 K Soporte Q Organigrama

Sistemna de Comgl:: | SoTaT
= {2014-11
| 2013-1
12013-I

Figura 5. Seleccionar de Semestre Académico

3.2. Verificacién de Informacién Docente
- Antes de Iniciar el registro de la Carga Horaria el sistema solicita la
validacioén de los datos del Docente:
e Cadigo IBM
e Condicién
e Categoria
e Dedicacion

Universidad/Nacional(deiTrujillo)

Sistema de|Gestion/Académica

2 “ IDocente :: © e
Horarios Notas Estadisticas
(M) carg. Hor.

CARGA HORARIA
2015-1
VIDAL MELGAREJO, ZORAIDA YANET

Semestre Académico :
Docente :
Departamento Académico : Ing:

Facultad : Ingenieria

CONFIRMA LOS DATOS:

Nombrado j
Auxiliar :
Tiempo Completo 40 H :

Figura 6. Verificar y Actualizar datos de Docente



3.3. Declaracién de Carga Horaria

- Después de realizada la verificacion de datos, se muestra la siguiente
vista, con las opciones para la Declaraciéon de Carga Horaria, La
Declaracion Jurada y el Horario Semanal

Universidad/Nacional dejTrujillo

Sistema de|Gestion/Académica

Carca Horarta

Semestre Académico : 2015 - 1 {48 Modificar Datos)

Docente : VIDAL MELGARE]Q, ZORAIDA YANET

1BM completo: 5337

Departamento Académico Dpto. de Ingenieria de Sistemas

Facultad : Ingenieria

Condicion Nombrado

Categoria : Auxiliar

Dedication : Tiempo Completo 40 H

v | = Bade | tmpome |
1 (FORMATO # 1) Carga Horaria Asignada (Sede Central) Ceniral Iniciado 3 Imprimir
2 (FORMATO # 2) Declaracion Jurada (Sede Central) Central Iniciado ) Imprimir
3 (FORMATO 2 1) Carga Horaria Asignada (Sedes Desconcentradas) Sedes Desconcentradas Iniciado & tmprimir
4 (FORMATO # 2) Declaracion Jurada (Sedes Desconcentradas) Sedes Desconcentradas Iniciade: & Imprimir
5 |(FORMATO # 3) Horario Semanal del Personal Dacente Central Inidado 3 Imprimir
? Volver

. 5 ) = .

Xy | W o # soporte R organigrama 7 Maps de st . Desarralladores @ ayuca
SLWN! de Computo
Bl

Figura 7. Vista Principal del M6dulo de Carga Horaria
- El siguiente paso es ingresar al Formato # [1] Carga Horaria Asignada.

N® Formato
FORMATQ £ 1) Carga Horaria Asignada (Sede Central)
FORMATQ £ 2) Declaracion Jurada (Sede Central)

( )
( )
3 (FORMATO # 1) Carga Horaria Asignada (Sedes Desconcentradas)
(FORMATO # 2) Declaracion Jurada (Sedes Desconcentradas)
( )

FORMATQ # 3) Horario Semanal del Personal Docente

Figura 8. Formatos a llenar



3.3.1. Carga Horaria Asignada (Formato # 1)

- Se mostrara el formulario en el que se deben ingresar los datos sobre
el Trabajo lectivo y no lectivo.

Horarias Notas Estadisticas

W carg. Hor.

CARGA HORARIA ~ DECLARACION DE CARGA HORARIA ASIGNADA

1 DATOS SOBKE LA SITUACION DEL PROFESOR:

FacuLTAD: Ingeniena

DPTO. ACADEMICO Dpro. de Ingeniena de sistemas

1623 INFORMATICA
1653 TECHOLOGIA DE La PROSRAMACION 1T
Fauipe Docente

2. PREPARACION ¥ EVALUACION (Max 50% de Trabajo
Lectivo)

3. CONSEIERIA: mofialar nimern de alumnos v o cick
atademico con los que se desarrolls. (Come minimo una 01
hora semanal.

4. INVESTIGACION: Consignar el nro de inscripeién, cédigo,
bré y AUrACion del Proyacto. (COMo minimo 04 Y 05 Roras

semanales, segun modalidad de trabaje de docentes

ordinarios:

5. CAPACITACION: Sefiale lo referente a este rubro en el
marco de los planas da cada Facultad (como mamo 05

6. ACTIVIDADES DE GOBIERNO: Se desempana cargo indigus

7. ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION  Si dasempadia cargo
indiqua.

8. ASESORIA DE TESIS, EXAMENES PROFESIONALES ¥
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Indicar el numero de Resohscion
anal, precisando. ol nombre y thiracion g 18 actvidad

programada

2. EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL: Safialar actvidad,
provecto proarama 2 arse o benefce do la comunidad
lacal o ragional, (Como maxme 02 horas semanales)

10. COMITES TECNICOS ¥ COMISIONES: Consignar el numero
de Resolucion autortative indicande o lapso de vige

e Toganeria da Sistamas 1 aprox. | 50 [ b gl b

o e — - nprox. [ 50| hd 2 \m,.(\
1an [T Torsige 0 s o e
B e S o]

145 ["Caracterizacién de procescs y modelado de un Siscema di
Informacitn para empresas del sector calaade - Truiille,
Perar

180 |- Amesoria ae tesis
- Surase e tesis

145 w=o de TIC's al personal cecmice de 1a
Somicipaiiasd Sizericsl ds chas

145 [Miemoro del Comité Técnics de Carriculs y del Comicd de
futosvaluscidn y AcreditaciSn ge s Escuels de lngeniszia as
Siatemas

Guardar

# sepans T orzsniarama 5% maps de ztis

b

Hesp.

= | Mretab/Grapos ]
n_ 2 bxad 1 ) nl o hxef t b B

hd 0 hxod

Total Horas

Desarralisdsres

1

LI

Horas: [ ©

vorss: 8]

voras: [0 ]

Horas:

Horas

Horas

Figura 9. Formato Declaracion de Carga Horaria

hxad 4

> 14

& ayuda
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3.3.2. Declaracion Jurada (Formato # 2)

- A continuacion ingresar al Formato # [2] Declaracién Jurada; aqui se
debe verificar la informacion y luego aceptar.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

[fl Sistema de Gestion Acadé.. x| =

Universidad/Nacional deTrujillo

Sistemalde/Gestion/Académica
BN ¢ 2 soa 5 @
Horarios Notas Estadisticas

|||!1 Carg. Hor.

CARGA HORARIA

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INCURSO EN CAUSALES DE INCOMPATIBILIDAD O IMPEDIMENTO LABORAL!

Yo || VIDAL MELGAREIO, ZORAIDA YANET | identificado con DNI. Nro [/ 18153095 | con Cédigo 1BM Nro [[1/5387
del Departamento Académico || Dpto. de Ingenieria de Sistemas  Facultad de || Ingenieria ; en el marco del
programa de Homologacién de la remuneracion de los docentes universitarios, dispuesto por el D.U. Nro 033-2006 v D.S. Nro
019-2006-EF, DECLARO BAJO JURAMENTO Y EN HONOR A LA VERDAD, que:

NO ESTOY INCURSO en causales de incompatibilidad laboral y NO TENGO impedimento para ejercer la docencia en la
Universidad Nacional de Trujillo, de conformidad con lo previsto en el capitulo VII de las Incompatibilidades e Impedimentos,
del Titulo VI: Los Profesores, del Estatuto Institucional vigente.

Soy docente | Nombrado |, a| Tiempo Completo 40 H ||y NO desempefio cargo piblico o privado en horas

EN CASO DE FALTAR A LA VERDAD ME SOMETO A LAS SANCIONES QUE SEAN APLICABLES DE ACUERDO A LEY; ASIMISMO, DE
ENCONTRARME INCURSO EN SITUACION DE INCOMPATIBILIDAD I IMPEDIMENTO PARA EJERCER LA DOCENCIA EN LA U.N.T.,
ME SOMETO A LAS SANCIONES PREVISTAS POR SU ESTATUTO, ¥ AUTORIZO AL FUNCIONARIO COMPETENTE DISPONGA EL
DESCUENTO DE MI PLANILLA DE HABERES, DEL MONTO QUE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES LIQUIDE COMO PAGOS
INDEBIDOS POR EL [APSQ DE TIEMPQO LABORADO IL EGALMENTE.

@ valver

m - # soporte & organigrama E
Si de Computo

Figura 10. Formato Declaracion Jurada
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3.3.3. Horario Semanal del Personal Docente (Formato # 3)

- Finalmente se debe ingresar el Horario Semanal, considerando tanto la
carga lectiva como la no lectiva.

et S Yoo Fotobl Mt Mo gt 1 el
j Sistema de Gestion Acadé_ x | - SeniciosWeb-UNT r{ + - * - e -

Universidad Nacional deiTrujillo

Sistema de Gestion/Académical

CarcA HORARIA - HORARIO SeMANAL DEL PERsONAL DOCENTE
FACULTAD: Ingenieria
DPTO. ACADEMICO: Dpto. de Ingenieria de Sistemas:

Po—r——
Slo ingrese Ndmeros en formato de 24 horas en Inico y Fin; no utilizar ':00° o am / pm’ Lunes 12-18 - Investigacién Extemo. Exteno. 2 inar
Dia: Lnes | 18-22 cu. O Dos. +
iniia : Matss  12-14 Stemo | Exte z
= werss  12-20 cw. Qe Dee. 2
m 7~ cuso
- Wetss 2022 cu. Sbiiotecs 2
m -/ carge Midrcoles 710 cu. cerst 3
el ol 10-12 cw. siictezs 2
=8 Midroles  13-14 CU. | Selsdocemes 1
Horas : Mrcoles  14-17 1633 cu. cerst 3
[ insertar Migmoles  17-19 — <. Ofic. Dec. 2
Jueves -2 cu. O Dos. 2
Jueves 13-14 — cu. Giblioteca 1 Peditar Beliminar
Juees | 1417 es2 cu. M 2 Prcitar Relminar
Jueves  17-13 — Extema Exterme 2 Besitar Bciminer
Vieres 7-5 623 cu. L 2 Besiter Beiminar
Viemes 8- 1 623 cu. ) 2 Pociar X
Viemes 1315 es3 cu. 5 2 Peaitar Keliminer
Viemss  15-18 1853 - cu. casz 3 Peditar Beliminar
ToTaL 40 B
.(-ﬁ' . = P 8 Grganigrama @ Mapa de sitio e 8 ayuda

Figura 11. Formato Declaracién Jurada
- Cuando se ha registrado toda la informacién de la Carga Horaria, se

debe descargar los PDF’s que se han generado y deben ser
presentados ante la oficina competente.

12



+  Ajuste de la pagina

FORMATON"1
DECLARACION DE CARGA HORARIA ASIGNADA

L DATOS SOBRE LA SITUACION DEL PROFESOR-
FACTILTAD: Tnsemieria
DPFTO. ACADEMICO: Drto. de Inzenieria de Sistemas

[FOLERE COMPLETO COSDICION | CATEGORIA | MODALIDAD |
[VIDAL MELGAREID, Z0RADA TANET Nombeado | Arpiliar | Tiempe Completo 41 H|
ANOQ ACADEMICO: 2015 CICLO(SEM) I INICIO: 010472005 - FINAL: 240772015

1L TRABAFD LECTIVO.- Dains campilstos v com charidad
CODIEC NOMERE DEL CURSD

1gz23 INEOEMATICR

1E53 |TECHOLOSIR OE LA FROCRAMACTICN
2. PREPARACION ¥V EVALUACION (Max 507% do Trabugo
Lactivo)
3. CONSEIERIA: ScBalar sémero de ahmescs v al cclo

e Jos qua s (Coms mimimg wma 0] Bors | ==

semzmal). I
4. INVESTIGACION: Consignor ol W™ da inscrip cadizn,
nomben ¥ duracite dal provecio. (Tomo minsmo 4 7 0F boms
semmazalas, segun modalidad de mbajo de docesses crdimamics].
5. CAPACITACION: Bafizls lo redurants 2 sats rubra e &l
marco da los pla=gs de cada Faculiad (scmo maximo 05
semzmalas).
6. ACTIVIDADES DE GOBIERNC: 2i desampaliia covgn
indigme.
T. ACTIVIDADES DE ADMINIETE ACEON: 25 docompciin
sargs indima
B ASESCRIA DF TESIE, EXAMFENES PROFESIONALFE Y
EMPERIENCIA PROFESIONAL: Indicar ol mmaro da I
ERasolucies Decanal, preciands of mombrs v Soracion da la
actvidad programada.
4. EXTENSION Y PROVECCEON SOCTAL: Scltaler actividad, 2 dm TIC'a ol paszsmel Shkesis
Provects prog 2 o io de fa c I it Dixtrital de Choo
local o regiceal (Como mdximo 02 bores Y
10, COMITES TECMICOS ¥ COMIZIONES: Comcanas al migmes: =l Czeicd Téssizs Se Cosrimuls oy Sel Comisd
mmars &% Resclusian smoriatss =dizands &l pso &6 | e Zcscevaizacifc 3 Aocesizacifz de lo Zacomiz de

vigemoiz e

TOTAL

Trogllo, 17 ds Febraro dal 2016

VB DECANO FAC.

Figura 12. Formato Declaracién de Carga Horaria Asignada



+  Ajuste de la pagina

FORMATON"2

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INCURSO EN CAUSALES
DE INCOMPATIBILIDAD O IMPEDIMENTO LABORAL

Vo, VIDAL MELGAREND, ZORAIDA TAMET identificado con DNI. Nro 18133085 con Codipa IBM Nro 3337 dal
Diepartamento Academice Dpte. de [ngemieriz de Sistema:  Facolied de Ingemienin en el marce del programa de
Homaologacion de 2 remmmeracion de los docemtes wniversirips, dispmesso por &l DU Mo 033-1006 v D5, Wro
018-1006-EF, DECLARO BATO ITRAMENTO Y EMN HOMOR A LA VERDAD, gue

NO ESTOY INCURSD er camsalss de incompanbilidad shoral v 390 TENGO impedimento para ejercer la docencia en
la Universidad Maciomal de Trojille, de conformidad con lo previsio en el czpifule VI de 2 Incompatibilidade: e
Impedimentos, del Timio VI- Los Profeser=s, del Estomg [mstmcions] vizems

3oy docente Mombrade, 2 Tiempo Completo 40 H ¥ N0 desempefio cxpo publice o privade e hers que coincidan con
&l barario establecido en la Universidad Macional d= Trujillo (De confwmidsd con dos artioees 270m0 ¥ 2770 del Estatuto
Instriucional vigente).

EN CAS0 DE FALTAR A LA VERDAD ME SOMETO 4 LAS SANCIONES QUE SEAN APLICABLES OE
ACUERDO A LEY. ASIMIEMD, DE ENCONTRARME DNCURE0 EN SITUACION DE INCOMPATIEILIDAD O
IMPECIMENTO PARA ETERCER LA DOCENCIA EN LA UNT, ME S0METO A LAS SANCIONES PREVISTAS
DOR SUESTATUTO,

FAUTORIZO AL FUNCIONARID COMPETENTE DEFONGA EL DESCUENTO DE MT PLANTLL 4 DE HAEERES,
DEL MONTO QUE L4 UNIDAD DE REMTNERACTONES LIDUIDE COMO PAGOS INDEEIDOS POR EL LAPSO
DE TIEMPO LABORADO ILEGALMENTE.

Trgjillo, 22 de Febrero del 2016

FIRMA DEL DECLARANIE
DXNI: 18153095

MNota: Los docentes deben suscribir de forma oblisatona & presents formato =0 c2da Semestre Academicn, en el reverso de la
Deeclaracion de Carza Horaria Azisnada

Figura 13. Formato Declaracion Jurada
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+  Tamafio automatico

FORMATOMN 3
HORARTO SEMANAIL DEL PERSONAL ACADEMICO
Inganizza DOTC. ACADEMICD Dipto. s Ingeniariz ds Bistsmes
Widal Malgarsic, Zorzids Yemst Samesre: 20151 Dok OIO42015 AR 24072015

CURSO'CARGA AULA TOTAL

b ] ]

FECHA DE ENTBEGA: 12021016

JEFE DE DEPARTAMENTD

Figura 14. Formato Horario Semanal
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