UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

‘Aio de la universalizacion de la salud”

RESOLUCIONR.N°. 6943

-2020-UNFV

San Miguel,

15 ENE 2020

Visto, el Oficio N° 0013-2020-OCAA-UNFV de fecha 13.01.20, del Vicerrector Académico de esta
Casa de Estudios Superiores mediante el cual solicita la aprobacion del MANUAL DE USUARIO
DEL APLICATIVO SOPORTE A LA RACIONALIZACION; y

CONSIDERANDO:

8%l

Que, de conformidad con el articul
autbnoma en su régimen normativo
Universidades se rigen por sus pro

Que, el articulo 8 de la Ley N° 30
universitaria, sefiala que, el Estado r
las universidades se ejerce de confor
demas normativa aplicable. Esta
Académico, implica la potestad auto
aprendizaje dentro de la institucion univ
programas de investigacion, form
dependiente del regimen normativo
universitaria;

Que, el MANUAL DE USUARIO DE
como objetivo brindar las facilidad
registro de la ficha de racionalizacion ;
a los docentes ordinarios y contratad

Estando a lo dispuesto por el sefior

y de conformidad con la Ley N° 30220 Ley.

la Universidad Nacional Federico Villa:
y la Resolucion R. N° 1075-2017-C!

SE RESUELVE:

on Politica del Perd, la Universidad es

lémico, administrativo y econdmico. Las
co de la Constitucion y las Leyes;

en el extremo referido a la autonomia

a universitaria. La autonomia inherente a
cido en la Constitucion, la presente Ley y

sta en los siguientes regimenes: 8.3

ijjar el marco del proceso de ensefianza

e 8l sefialamiento de los planes de estudios,

de la institucion, etc. Es formalmente

“acabada de la razon de ser de la actividad

ORTE A LA RACIONALIZACION tiene
s Académicos de la Facultades en el

a asignacion de carga lectiva y no lectiva
acional Federico Villarreal.

© 243-2020-R-UNFV de fecha 15.01.20;
el Estatuto y el Reglamento General de

'R. N° 536-2016-UNFV de fecha 29.12.16
17:

ARTIiCULO PRIMERO. - Aprofa él MANUAL DE USUARIO DEL APLICATIVO SOPORTE A LA
RACIONALIZACION, documgnto\que consta de treinta y ocho (38) paginas que debidamente
selladas y rubricadas por el $ecretario General (e) de la Universidad, forman parte de la presente

errectorados Académico y de Investigacion, las Facultades, la
Cion, las Oficinas Centrales de Planificacién y de Asuntos
Universitario de Computo e Informatica, djctaran las medidas
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1. OBJETIVO DEL SISTEMA

-  Brindar facilidades a los Departamentos Académicos de las Facultades en el registro de
la ficha de racionalizacién académica, mediante la asignacion de carga lectiva y no

lectiva a los docentes ordinarios y contratados de la UNFV.

2. ALCANCE DEL SISTEMA

- Realiza el registro de la racionalizacion del docente (Carga Lectiva del docente / Carga

No Lectiva del docente)
- Permite el control por periodo
- Emisién de reportes del proceso.

3. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

- El aplicativo de soporte de Racionalizacién ha sido desarrollado en entorno web por el
Centro Universitario de Coémputo e Informatica, bajo las premisas definidas por la Oficina

Central de Asuntos Académicos (OCAA).

4. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

4.1 Acceso al sistema
o Link de acceso al sistema.

.0 Una vez hecho clic en el link de inicio de sesidn, se mostrara una ventana donde

se debera ingresar el usuario y contrasefia, a fin que de que sean validados y

podamos ingresar al aplicativo.

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUCI

Pag.4de38 | -




Universidad Nacional

et

20

:;%J Federico Villarreal MANUAL DE USUARIO
&,

INICIAR SESION

Zrpecifigue surom

Informacion de cuenta

-
= "eedrnnn..

B.

Apigeasdn ge 0ies

El Menu estd compuesto por la siguiente estructura:
e Gestion

= Racionalizar

= Racionalizacién Manual
¢ Consulta

» Listados

= Listados Resumen

® Descarga General

= Envio de fichas
¢ Mantenimiento

= Plan Curricular

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUCI
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= Curso

=  Docente

= Cambio de Departamento
» Actividades

= Cargos y Responsabilidades
= Usuario

Configuracidn

= Cambio de Dependencia

= Cambio de Periodo

»  Control de Periodo
Seguridad

= Resetear

»  Registrar Cuenta

= Cambio de Clave

»  Asignacion de Roles

Se debe considerar que no todas las opciones del menu estaran disponibles para
todos los usuarios, cada usuario tiene un rol definido y de acuerdo a esto se
mostraran las opciones correspondientes a cada usuario.

En el presente documento solo se abordara los siguientes puntos:

[

Racionalizar
Envio de fichas

Mantenimiento de datos del docente

Formatov 1.0
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4.2

Navegando por el Producto
En el menu izquierdo, en la opcién Racionalizar, al hacer clic nos muestra la ventana de
Creacion y Edicion de fichas de racionalizacion.
Esta ventana contiene opciones de busqueda por Cédigo como por Apellidos y nombres
del docente a racionalizar. Asi mismo existen tres (3) criterios de filtro (condicion,
categoria y dedicacién) relacionados a la opcion apellidos y nombres.

Optiones de Bdsqueda

Creacion y edicién de Fichas de Racionalizacidén

La busqueda con la opcién Apellidos y Nombres con criterios se realiza haciendo
combinaciones segun la necesidad o preferencia.

(1) Nos indica si el docente ha sido racionalizado (Si # 0 No@?).,
(2) Permite visualizar datos en detalle del docente seleccionado ~.
(3) Crea o modifica la Racionalizacion ().

(4) imprime documento de Racionalizacién.

(5) Imprime documento de Declaracion Jurada (Dec. Jurada).

(6) Imprime horario del docente racionalizado.

(7) Elimina la racionalizacion existente (X). N

(8) Cambio de estado de la racionalizacién del docente (=9).
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(9) Ver el historial de racionalizaciones registradas para un docente en el afio actual

@

Al seleccionar el punto 2 se visualiza los datos del docente.

Datos de Personales

Apeliidos v Nombres

Docemento de iderndidad Db i

Numero de documento

Feo, de Nac

Hail

Cédigo caTenar !

Diatos del Docents

Tipa Dogente CRDMNART

Ficha de Racionatizacién

Datos Personales

G Rapiee alivarite | N

Permite agregar registros,
relacionados a la carga no lectiva

Anreqar Cargs o Lestivy

del docente

Aeregar Sargatesiva

Permite agregar registros,
relacionados a la carga lectiva
del docente. sar || Cancelar

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUC!
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Al seleccionar el punto 4, se visualiza para impresion el documento de racionalizacién.

Py

tmprimir .. Cancelar |

B uriversiaag Nacionat
1&i Fedetico Villarreal
il Ofoink Sentat e Arurics Asadbrioss

Sfisiea do Nermas ' wtar 2 i

ERTA0D: ACTIA Ficha de Racionalizacion Académica - 2018(*)
[DatosdelaFacultad - e T S R

1.1 Nomare Prozic

1.2 Dep. acezatlos 3 Jote

1.5 12 gk Fioke
0%

g s Satigs Piaza
intoio e i3 ater Moscian Haeas
Cizaitoeoian A
Ttake ¢ wle.;
Srosciangas:
258 Titule Frot
1.8 Tolatzne filo = Galutsr

27 Feah ge Neo.

4, Carpa Ko Lectve (Anual

azrse
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Al seleccionar el punto 5, se visualiza la declaracién Jurada.

R

Ry
b

Xtnr

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INCURSO EN CAUSALES DE INCOBMPATIBILIDAD HORARIA,
IMPEDIMENTD LABORAL O NEPOTISMO

Yo NICANOR SEGISMUNDO ASMAT VEGA identifzads can ol
SOBST04E | con fecha de nacimiente Q&Hana47 , dé sexo L2

nacionaligag_ PERUANQ  pomiciliada en

Tetéfona de Domicilio S8Y13911 Tewfono movil SRET13911

E-rrail nasmatvilhoimad.com

Declaro bajo juramento y e honar a la verdad que:

NO ESTOY INCURSO EN CAUSALES DE INCOMPATIBILIDAD LARORAL y RO TENGO IMPEDIMENTO
PARA EIERCER LA DOCENCIA 20 la Universidad Macionai Federico Villarreal, d= conformidad con o
pravista en {os documeantos de gastidn de esta casa suparior de estudios.

Soy dacente CONTRATADD (segdn régimen del Decreto Supremo N° 418-2017-EF], con

Clasificacién DG A 32 Horas, codigo o2 plaza 001054 | wal departamenzo acagémico de

GESTION EMPRESARIAL de ia fatultag e

ADMINISTRACION g8 la Uniersidad Nacional

Fagarice Villarreal; desarrolio mi labor docente remunerada en esta casa de estudios de aceardo al
harario establecido en mi Racionalizacidn Académica.

Asimdsma, también declaro que:

Si{ INO{ }DESARROLLO ACTIVIDAD ACADEMICA FUERA DE LA UNIVERSIDAD
INSTITUCION 1 INSTETUCION 2
NOMBRE : NORERE :
CONDHCION:  NOMBRADO [ CONDICHON:  HOMBRADO {1
CONTRATADO [N CONTRATADO [
LOTASION I % LOCATION {1
CONULASIFICACKON] | © A DEDICATIONY ] CONCLASIFICACION] | O A DEDKCACION{ )
DCAL{} DOB1{} DEDICACION EXCLUSIWA [ ) |DCAI( ) OCB1{ ) DEDICACION DXCLUSIVA  { ]
DLAR{ )  DCB2{} IMPC COMBLETC [ ) ]oca2)) OCRZ{] | TIEMPC COMPLETD {1
OLAZ( ) DCB3(} P PARIAL [ 1|DCA3() OCRI{] | MEMPCFARCAL {1
HORARIO EN LA INSTITUCHON HORARIO EN LA INSTITUCGHON
A HORA DENICIO |  HORA DEEIN DlA HORADEINICIO | HORA DEFIN
TOTAL OE TOTAL DE
HORAS HORAS

Formatov 1.0
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Al seleccionar el punto 6, se visualiza un médulo de impresién de horario (Carga Lectiva o Carga
No Lectiva).

Permite seleccionar los diferentes
periodos en los que racionalizado al
docente.

e tad Uitores

£
& Fedonco Villarres
it

Eacanng

eI Asederne
Azwitica y imsess UN Dnene:

ewae:

raecyz
Panirade dzeie - Cucay Laeve (L

ru e Tar L33 dus W S Darm

Al seleccionar el punto 7 se elimina la racionalizacién seleccionada y la columna racionalizado pasa
de (+) a (f).

Formatov1.0 | Aprobado por: CEUCI Pig. 11 de 38
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Al seleccionar el punto 8, aparece el formulario para cambiar el estado de la racionalizacién
(Renuncia, Licencia, Abandono o Cambio de carga).

l'Grabar || Carrar |

Al seleccionar el punto 9, aparece una tabla con las racionalizaciones del docente y sus estados.

HIRTO 3 E SECTUNALITALDIN DELAND 201G

[Ganar

Racionalizar
A fin de realizar una demostracion realizaremos el siguiente caso como ejemplo (los
datos ingresados son solamente para realizar una demostracion de la funcionalidad del

sistema y no cuentan con ninguna validez).

Ubicacion del docente por nombre o por cédigo.
ingresamos los 2 primeros caracteres del apellido a fin de iniciar la busqueda deseada

Creacién y edicién de Fichas de Racionalizacion

Opeiones de Bisqueda

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUCI | Pdg. 12 de 38
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Creacion de la racionalizacion.

Ingresamos haciendo clic en el icono siguiente: = , con el accedemos la creacién o
edicion de la racionalizacion). Lo primero que haremos aqui es registrar de cuando a
cuando estara disponible el docente en los campos inicio y fin de racionalizacién.

Ficha de Racionalizacién

Datos Personales

E

Asreqgar Carga Me Lectiva

Agregar Carga begtiva

f Grabar H Cancelar

Después seleccionaremos la opcion Agregar Carga No Lectiva la cual nos mostrara el
siguiente formulario.

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUCI Pig. 13 de 38
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Ficha de Racionalizacidén

Datos Personales

Agrogar Larga Wo Locties

Slhesrvscionss [

I Aceptar H Cancelar l

Ingresamos los datos correspondientes a la carga no lectiva del docente y procedemos

a grabar haciendo clic en el botén aceptar.

Ficha de Racionalizacion

Datos Personales

o T {=orgs 403

D1/04/2019

3122513

Carga Mo Lectiva

Jenoroinscion

JacuraEnte (PRRIRDI

I_ Aceptar ” Cancelar ]

Agregar Carga Ne Lectiva

Rebwes Clrnn Al nrnivn W Tirpiur Dooucds Tralpeo

Frindo Duvrsgnal A

Formatov 1.0
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Una vez realizado el grabado se visualizara lo siguiente:

Ficha de Racionalizacién

Datos Personales

Total Haorss de Carga Mo Loctiva 151
Yotal Horas de arga No Lo

! Grabar H Cancelar

Finalmente, luego de completar lo correspondiente a la carga no lectiva el resultado
sera:

Ficha de Racionalizacion

Datos Personales

ivicio de Raciorelizsoon ’0'1,5'04."2019 [
3in de Rzciorzlizacién |311'12."2019 ’

B8

Yotal Haoras de Cargs Mo Lectiva 1510 34
Total Haras do Carga Ho Loctiva (521 20
Agregar Larga Lectivn

l Grabar | Cancelar }

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUCH Pég. 15 de 38
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e
... ahora queda realizar la distribucién de las horas haciendo clic en el botén L.i, como
ejemplo tomaremos lo siguiente del primer semestre:

Rubra

Funcion

it
o)
+

Hora Ind “Mmi Hora Fin

Ahora procederemos a agregar la carga lectiva del docente seleccionado, para lo cual
debemos seleccionar la opcién Agregar Carga Lectiva la cual nos mostrard una

ventana en donde nos permitira realizar blsquedas de asignaturas segun la facultad,
escuela, especialidad y afio del plan curricular.

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUCI Pég. 16 de 38
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Carga Lectiva
| ovnazrrsoian vl Zreueis ADRIEETRACIM 2T T
NG Curricais [ ane W [
e @ Dzrorincién D Cédign La | | Buscar ||_Ver Registros |

Una vez realizado el filtro el procedimiento de busqueda se basa en ingresar la letra
inicial o parte del nombre de la asignatura (si marco la opcién Descripcién) o el ingreso
del codigo (si marco la opcién Cédigo). Una vez ubicada la asignatura se procede a

grabar.

Carga Lectiva

¢ @ Dzsceincicn I Cddic

Ingresamos los datos del registro del curso que deseamos incluir y procedemos a grabar
clic en el icono 2,

A fin de poder visualizar lo grabado hacemos clic en botén “Ver Registros”, el cual nos
regresara a la ventana anterior en que se muestra la Carga no Lectiva y Carga Lectiva.

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUC! Pég. 17 de 38
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S

L

f

Ficha de Racionalizacion

Datos Fersanales

initio g2 Raciznalizacidn ]C" 042019 ]
Fin g2 Asciconaizacidn l3 1202019 [

Sareoar Cargs Mo Lactivy

Total Horas de £arga 8o Lective (513 30
Totl Horas de Carga Ko Lective (S8 30
figregar Carga Loctivy

AT

g

&

81 =w Hrode Claser 10 | Mrs de [va?:] L s 1 Yotal Mrs CL 18
52 == Hrsde Cla Hrzde Duak| 2 | votsl He Sl 10

3 jeiasian

)
B
<5

2
e
For
b
i
E

| Grabar || cancelar |

Ahora necesitamos actualizar las horas de evaluacion del docente para que la carga
lectiva sea igual a la carga no lectiva.

el

b
s
=
]
fo
5
o
By
5
o
e
i
i
it

§1 e Hrsde Clase: 101 Hrs de Cval[ T w1 Totad Hrs O 10
53 =5 Hrsds Clase: 99§ Hrs de Lvai:} LW !, YotalHrs CL: 12

... ahora queda realizar la distribucién de las horas académicas haciendo clic en el botén
—i, como ejemplo tomaremos el curso de Administracion Il del primer semestre:
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Cadigo

Curso

HY = HF ox

GHT i GHP B

Total de Horas 2 et "M”W%M

Hacer click en Agregar, para
registrar un nuevo registro, segtn la

Agregar

! seleccion.

Curso

HT [ HP o]
GHT i GHF i
Total de Horas I Feriado 31

Hora Fin

[ Grabar |

...esta distribucién se realizara por cada curso ingresado.

Revisado los datos ingresados y encontrandose correctos, procedemos
definitiva, haciendo click en el botén Grabar.

Al realizar el grabado definitivo, se mostrara la siguiente ventana.

a grabar de forma

Creacién y edicién de Fichas de Racionalizacién

Opciones de Bisqueda

I

i | &

AR AR
i
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Observamos que la columna correspondiente a la racionalizacién se encuentra marcado
con un check (¥), esto representa al docente racionalizado.

Ahora haciendo clic en el icono (=) , visualizamos la Ficha de Racionalizacién
completa y luego del visto bueno respectivo se procedera a imprimir.

- Informe prindipal |

.
o Aleveinidad Nacional

&
it
:

o

Ofiolne Sankbret de Atunicr Aoaddmiont
Cflolne da Normas Evziuasién Currionlsr ¥ Racianslirsslen Acsgamioy

EETADQ: ACTIVA VIZENSIAL 0104/3010-21112,2098

Ficha de Racionalizacidn Académica - 2019(*)
[BBstosdelzFacuiiad. 0 7 T T e e e
1.1 Nomoare &

Pratie

1.2 Dep. scdamied Jats
1.8 H* g8 Fiphe .
[2 Dz%08 delloceniz ]
.4 dpaliicas ¥ Nem
2.2 Codige UNFY 9NT Cagigo Plazs
& Categena inleio on I8 paisgaria Harag

=&
2.4 Condloion
B

Cedizaplen  Suten

Ectucios Qradc: Titule ¢ Lie.:
Menroign: Etpasiaiidad;
H-ER-11-8 da Titule Prot.
2.8 Tolaforic fljo b Catuts Email

©CLANSAVIEN LD =8 AL SUIDD

. CsmaNoledivardausl o 00

Wazrza

LR ACat

Iztel S tre (acinTalaedue (Demeatre 15 L

. Contomridai e &
51 pesin

tett ow fri Hacizalavidue tSumastre 5 S0

Rzcioaaleacion AcadEmiza pos el Docanta:

RS RS TN ARRATAG A0

[B- Aprobaaitn g2 1 Racknalzacion ACaamce

LAty

5
et
st werg

7. Ratficacion d= |2 Racionalizacion Académica

Ahora haciendo clic en el icono (impresora) == de la columna Declaracién Jurada (Dec.
Jurada) podremos descargar dicho documento en formato PDF.

Formatov 1.0
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DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INCURSO EN CAUSALES DE INCOMPATIBILIDAD HORARIA,
IMPEDIMENTO LABORAL O NEPOTISMO

(] GUDELIA DOMITILA VIGO SANCHEZ identificado con DN
08346386 con fecha de nacimiento _$2/11/1855 , de sexo E , nacienalidad
PERUANO , Domicitiade en
Teléfono de Domicilio 2770559 Teléfono movil 942696459
E-mail quvisaSS@hotmail.com

Declaro bajo juramento y en honor a la verdad que:

NO ESTOY INCURSO EN CAUSALES DE INCOMPATIBILIDAD LABORAL ¥ NO TENGO IMPEDIMENTO
PARA EJERCER LA DOCENCIA en la Universidad Nacional Federico Villarreal, de conformidad con lo
previsto en los documentos de gestidn de esta casa superior de estudios.

Soy docente ORDINARIO PRINCIPAL A TIEMPO COMPLETO _ 40 hoeras, codigo de
plaza 001809 | del departamento académico de GESTION EMPRESARIAL

de la facultad de ADMINISTRACION de la
Universidad Nacional Federico villarreal; desarrolio mi labor docente remunerada en esta casa de
astudias de acuerdo al horario establecido en mi Racionalizacion Académica.

Asimismo, también declaro que:

SI{ }/NO({ )DESARROLLO ACTIVIDAD ACADEMICA FUERA DE LA UNIVERSIDAD

INSTITUCION 1 INSTITUCION 2
NOMBRE : NOMBRE :
CONDICION:  NOMBRADO { 1 CONDICION:  NOMBRADO { )
CONTRATADG { ) CONTRATADO { )
LOCACION t ) LOCACION (.
CONCLASIFICACION[ } © A DEDICACION{ ) CONCLASIFICACION] } © A DEDICACION{ }
DCAL{ ) DC81(] DEDICACION EXCLUSIWA  { } {DCA1]} DCBi{) DEDICACION EXCEUISIVA [}
DCAZ( Y DCB2() TIEMPO COMPLETO { ) |ocaz() oDce2(} TIEMPO COMPLETO {
DLA3| } DUB3() TIEMPD PARCIAL { ) |ocaz(y ocB3{} TIENFO PARCIAL { )
HORARIO EN LA INSTITUCION HORARIO EN LA INSTITUCION
DIA HORA DE INICIO HORA DE FIN DIA HORA DE INICIO HORA DE FIN

Finalmente, haciendo clic en el icono (impresora) de la columna Horario, visualizamos
la Ficha de Horario segun los periodos de los cursos ingresados para su impresion

Formatov 1.0 Aprobado por: CEUC! , Pig. 21 de 38




4|

4

Unive rs_,idad g\lacional
Federico Villarreal

MANUAL DE USUARIO

Informe principal

D ipaeert s da Hasaan e
fﬁs Federice Vileres
i
ia
rrcaita:
ety Aol o
Azwinice y nezees del Daceie:
e

g

Hzeans dvl Incecrt - Uarde Swcs s ALY

How Jun

Docentes y envié de fichas

Docentes:

Para registrar los estudios de los docentes, primero se debe de contar con uno de los
siguientes roles dentro del sistema: Administrador, Operador Senior, Operador Junior,
Jefatura o JefaturaDep. Estos roles se aplican también para el envio de fichas a los
correos institucionales de los docentes.
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Permite enviar la ficha de
registro de estudios a los
cofreos institucionales de los
docentes.

Permite registrar, actualizar y
eliminar la infomacién de los
docentes en el sistema.

Antes de registrar los estudios de un docente, debe asegurarse que exista el docente.
Para ello debera de ingresar la(s) primera(s) letra(s) del apellido paterno del docente y
después dar clic en el botén Buscar en donde se mostrara una tabla con los resultados
de la busqueda. Si el docente no existe, debera registrarlo haciendo clic en la opcién
Nuevo.

Mantenimiento de Docentes

Opciones de Busqueda

@ pgatiicdos y Mombres E’i o Buscar |
O adige

<3 X

z A

b4 R
A & 8 X
.\ = 1 X
A 8 A
~ : s A
N a N
N = 3 u X
“ = <] @ b

12343678910
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Opciones disponibles en la tabla de resultados:

1. Verinf. ( \): permite visualizar el detalle de la informacién de los docentes.
2. Editar (-~): permite actualizar los datos personales y laborales de los docentes.

3. Estudios (&): permite registrar y actualizar los datos académicos de los docentes.

ek
=¥): muestra la ficha de registro de estudios de los docentes.

4. Ficha (

5. Eliminar (A): eliminar un docente del sistema.

Si selecciond la opcién Nuevo, se habilitara una ventana con un formulario en donde se
debera de registrar los datos personales y laborales del docente a registrar.

Datos Personales

Telefono Fijo ¢ Telefono Celular ) ;

Correo Institucionat

Datos Laborales

i o e ! Fec, deingress ala
Codigo R B £ i i
Tipo Docente SRDINARD v Horas
Categoria - ' Y Fecha de inicio en la

B Categoria

Dedicacién L4 Situacidn v
Regimen Pensionario LER v AFP v
Cédigo de plaza h
Resolucion

Experiends en docendia

Enviar . Cancelar |

Cabe sefialar que si elige la opci6n de Editar ( =) se mostraré una ventana - igual a laimagen
anterior - con los datos del docente seleccionado.
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Una vez que se tenga al docente registrado, se debe seleccionar la opcién de Estudios
(&) con lo cual se mostrara la siguiente ventana:

] Seleccién del nivel de
estudio.

Seleccién de la
universidad.

Al desmarcar el casillero,
se afirma que el docente
no posee el grado/titulo
= seleccionado

Afio de obtencién del grado o
titulo.

Opciones disponibles:

» Grabar: guarda los datos en el sistema.

* Nuevo: limpia los campos para registrar un estudio nuevo.

- Editar: permite modificar la informacion del registro seleccionado.
+ Eliminar: eliminar el registro seleccionado.

+ Salir: cierra la ventana actual.

Usted podra saber si los datos que estd ingresando pertenecen a un nuevo grado/titulo
ya que, en la parte superior de la ventana, al costado del nombre del docente aparecera
el siguiente texto “Registrando” para un nuevo registro y “Editando” para una
modificacion de datos.

Una vez que se ha terminado de registrar los estudios correspondientes a un docente,
se podra imprimir el reporte de estudios, para lo cual se cuenta con la opcién Ficha (),
que permitira visualizar la Ficha de registro de los grados vy titulos obtenidos por los
docentes de la UNFV. ‘

erestarado Aadimrico

et Hatseeat
ico Willarreat

FICHA DE REGISTRO DE LOS GRADOS Y TITULOS OBTENIDOS
POR LOS DOCENTES DE LA UNFV

‘1_ INFORMACION DEL.DOCENTE e

Facultad:  ADMINISTRACION
GESTION

Apellidos y Nombres:  PERES DE LAS CA54% At
Condiclén:  CRDINARID Dedicacidn: COMPLETO Horas: 47

Categoria:  PRINCIPAL Inicio en fa categoria:
[2. GRADOS ACADEMICOS Y TITULOS PROFESIONALES 70

Grado o Thulo: BACHHILER
Bachiller en:  ADNINISTRACION DE EMPRESAS

Universidad:  HAC. FEDERICO WILLARREAL
Afio de Obtsncidn:

Grado o Thulo: TITULO PROFESIONAL
Titulo en: ADMINISTRACION DE EMFRESAS Especlalidad

Universidad:  AGRARIALAMCLING
Afio de Obtencién: gkl
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Nota:

1. Al momento de racionalizar a un docente se toma en cuenta el Grado Académico

o Titulo Profesional mas alto que posea el docente.

2. LaRacionalizacién Académica de un docente no podra ser realizada si no se cuenta
con la informacién completa del docente. Por ello se describen algunas aclaraciones
para el registro de los grados y/o titulos (obligatorios) para racionalizar a los

docentes.

a. Ingresamos al entorno del Aplicativo de Racionalizacién, en este caso en la
Facultad de Administracién. Realizamos la blsqueda para racionalizar a un

docente.

Creacién y edicion de Fichas de Racionalizacion
Opciones de Blsqueda
8 Agelidos y Nombres a

B Categoria Todas;

{ Condizidn (Todss)

Ok Codige

B | Dedicszién {Todas:

N P o |

3095055 |ANGULG BARCIA RODL HLDERRINCO o0 - A T K & @
z SAHOR SEGENANDO o Dl oz b | oud = X & @
160] Y o ® & g

& N oE Xl 6

< & R e = S S |
CaRMEN DT o N - - R R X Al @

Al querer racionalizar al docente seleccionado, el sistema no lo permitira por la

razon siguiente:

Creacidn y edicion de Fichas de Racionalizacién

Opeiones de Buasqueda

0] N

@ s

“=¢ | El docente no cuenta con
se) todos los Grados y Titulos

registrados.

) / t}
//\
/
2 COCErTE KO CUETis Do 1CECS 102 Graess y T A0S regisirase l
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b. Pararealizar la racionalizacion se debe de registrar los grados y/o titulos que
posea el docente, asi como también de registrar los grados y/o titulos que no
posea el mismo.

Para ello se debe ingresar en la opcién “Docente” del area de
“Mantenimiento”. Realizamos la blusqueda y damos clic en el icono de
“Estudios” de un docente del resultado de la busqueda.

Mantenimiento de Docentes

Opciones de Bisqueda

9 Analhdos y Nomiras a Buscar |

< Cadigo

s

XX XXX ixix >

B3 Caifbaifta fo 2 o 0o

c. Se abrira una ventana para el registro de los estudios. En este caso segtin
el registro realizado anteriormente, el docente s6lo cuenta con Bachiller (No
concluida).

d "Posee of Grade/Titule”

LER fwi

d. Se observa que hay 6 opciones entre grados y titulos, los cuales deben ser
registrados. Asumiremos que el docente sélo cuenta con Bachiller tal como
estd registrado en el Aplicativo de Racionalizacion. Procederemos a
completar la informacion.
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e. De lalista de opciones seleccionamos “TITULO”, al lado superior derecho se
observa un casillero marcado con el siguiente mensaje “Posee el Grado /
Titulo”, esto quiere decir que el docente que estamos registrando posee un
Titulo Profesional, pero este no es el caso, por lo tanto, se procede a
desmarcar la casilla (como se observa en la figura) y luego se da clic en
“Grabar".
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Se observa que los grados vy titulos registrados aparecen con el siguiente
mensaje “NO POSEE EL GRADO / TITULO”, los 6 niveles (entre grados y
titulos) son necesarios y deben estar registrados, por lo tanto, ahora se podra
racionalizar con normalidad.

Cabe mencionar que la informacidn registrada de los grados se debe
completar con responsabilidad para tener la informacién actualizada del
docente.
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Envio de Fichas:

La ficha de estudios de los docentes se puede enviar por correo institucional, para ello
se debe seleccionar la opcién Envio de Fichas ubicada en el ment del sistema al lado

izquierdo.

Dentro de esta opcion lo primero que visualizard sera la relacidon de docentes
racionalizados en el periodo actual, ademas de la posibilidad de buscar a un docente
ingresando las primeras letras de su apellido paterno.

Opdiones de Buasgueda
Apsitidos y Nombres z

FHISSE pon

Cuadro de blsqueda.

Confirmar la relacion de |-
docentes a quienes se
les enviaran las fichas de
S registro de estudios.

Enviar seleccionados

Relacion de docentes
racionalizados en el afio actual.

Nota:

+ Sélo se podra enviar la ficha a aquellos docentes que tengan habilitado su correo

institucional.

+ Para enviar la ficha primero se debe de seleccionar la casilla que esta al costado del

codigo del docente. En caso la lista sea muy extensa, hay la opcién de poder marcar
todas las casillas seleccionando el primer casillero ubicado en la cabecera de la tabla.
Para que el usuario pueda enviar una o varias fichas debe de contar con una cuenta
de correo de la UNFV.
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Una vez que se hayan seleccionado a aquellos docentes a quienes se les quiere enviar
la ficha, se debe de presionar la opcién Enviar seleccionados, lo cual abrira una ventana
donde el usuario debe de ingresar su cuenta de correo institucional y su contrasefia de
la misma.

-4 Correo institucional

Contrasefia

Si su correo y contrasefia son correctas, el sistema comenzara a enviar las fichas a los
correos de los docentes, este proceso puede durar aproximadamente 30 segundos por
docente por lo cual se sugiere no utilizar el sistema hasta que el proceso haya terminado.

Usted sabra que el proceso esta en ejecucion con la aparicién de la siguiente imagen
debajo de los botones Enviar y Cerrar:

o8

Espere por
favor ...

Al desaparecer dicha imagen, el sistema habra concluido de enviar las fichas a los
docentes.
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4.5 Cambio de Periodo por Facultad

El cambio de periodo por facultad permite consultar las racionalizaciones de afios
anteriores, para ello debera tener el rol de Administrador, OperadorSenior, Jefatura,
OperadorJunior, Auditoria, JefaturaDep, OperadorRacionalizador.

Permile consultar las |_
racionalizaciones

Plan Curricular
ursg

Dovents

Cambuo de Des

Aotividades

Permite determinar el afio de las
racionalizaciones a consultar

Cambrio de Dependstis

liosmé*:»éo de Periodo

Zontrel de Perindo

Para poder consultar las racionalizaciones de afios anteriores primero debera
determinar el afio que desea consultar, para ello primero debe ir a la opcién
Configuracién -> Cambio de Periodo en la lista lateral izquierda

PR PR A
= Configuracidn

Cambio de Dependenciz

Pariado

Zontrel de Penodo
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Al dar click sobre la opcién se mostrara la opcion de escoger el afio al cual cambiar, por
defecto el afio sera el de la racionalizacion actual tal y como se puede ver en la imagen

Cambio de Periodo

sal
fataled

Realizar Cambic

Cambio de Periodo

Al

1. Al hacer click sobre afio le mostrara una lista con los afios anteriores
debe escoger el afio que desea consultar.

de los cuales

2. Debe hacer click sobre Realizar Cambio para que pueda visualizar las consultas de

las racionalizaciones del afio que selecciono en el paso 1.

Cambio de Perfodo

I Ao

ANO SELECCIONADO

=
Racionalizar

z3cidn manust

Una vez realizado los dos pasos anteriores se mostrara el afio que selecciono, lo que

sigue es ir a la opcidn racionalizar.

Creacion y edicién de Fichas de Racionalizacién

Opciones de Bisqueda 2

8 |

® Apaliidos y Nombres

~ i Dedicacion {Todas}

Cendicién (Tadas) £ I f Categoiia {Todas;

O cadigo
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Consultando racionalizaciones

1. Debe escoger la opcién de buisqueda entre buscar por apellidos y nombres o cédigo
del docente.

2. En este cuadro de texto debe ingresar el apellido y nombre o alguna letra con la cual
empiece el apellido del docente, el codigo si es que usted escogidé como opcion de
busqueda por Cédigo.

3. Botdn de la lupa inicia la buisqueda del o los docentes segun los datos ingresados
enelpunto1y2.

Tras haber realizado los pasos anteriores se le mostrara la siguiente tabla de
resultados, donde se puede ver los docentes que fueron racionalizados durante el
ano que escogid en la opcidn cambio de periodo.

Creacién y edicién de Fichas de Racionalizacién
Opciones de Bdsqueda

O Apelticos y Nombras a

G ~ | o= PN $ %

Z00307E [ASIAT VEGA NICANOR SEGISHUNDD [ ‘\ = ) vasly Y & @
TILAT | ABRAMOVICH BCHWARTIZERG JavSUNis o) Y 2 K B @
SOB0E |ACEVEDO MATZO LUIS ENRIQUE = ‘\ = e A B ﬁ
G N AP @

Al hacer click sobre el icono de la impresora de la columna Ficha en la tabla se generara
la ficha del afio anterior definido en la opcién Cambio de periodo.
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Oficina de Normas Evaluacion Curricular y Racienalizacién Académica

Ficha de Racionalizacion Académica - 2013(*)

BAP CRYSTAL BEPORT

Oficina Central de Asuntos Académicos

1. DatosdelaFacultad 7

Predio Fradio O7

0 Azeptc ol ratzmienic de mis datos sersarsas 2303 los fines Azadénviaos y Asminisray

1.1 Nombre
1.2 Dep. Académico Jefe
1.3 N* de Ficha
[2Datos det Docente o B
2.1 Apellidos y Nom  SRDRES CASSS NELLY
2.2 Cédigo UNFV 1085033 DNL 072e8104 Cédigo Plaza
2.3 Categoria AUXLIAR Inicio en la categoria  SINESPECFICAR Horas E
2.4 Condicién DRINAHIC Dedicscion  COVPLETS
2.5 Estudios Grado: Titulo o Lic.: ECONCHMESTA
Mencién: Especialidad:
2da Esp. 2da Titulo Prof.
2.6 Telefono fijo 3578855 Celular TE4T1236% Email nefty_scasas@hornadcem
2.7 Fech. de Nac. B

3 Unvessiced

3. CargaLectiva

Cédigo Asignatura

50087 ESTADISTICA Y PROBABILIDADES
{5008t ESTADISTICA Y PROBABILIDADES
350081 ESTADISTICAY PROBABILIDADES
{50081 ESTADISTICA Y PROBABILIDADES
$AD023 INFORMATICA

240023 INFORMATICA

Cred. HT HP GHTGHP #Alum Sec TnuIH Fenodo

M A

0 A 3 52
o ¢ i 82
o < 3 £
1§ 4 4 gt
B A + sz

4.6 Cambio de estado de una Racionalizacion

El cambio de estado permite deshabilitar una racionalizacion bajo una de las siguientes

condiciones: Renuncia, Licencia, Abandono o Cambio de carga.

Opciones de Biisqueda

9 Apeliidos y Nombres

L Cédigo

Creacidn y edicion de Fichas de Racionalizacion

B Cetegoriz {Todas) | Dedizante (Todas) E}

1. Ir ala opcién Racionalizar en Gestion -> Racionalizar
2. Escoger la opcién de busqueda: por apellidos y nombres o por cédigo del docente

3. Ingresar el texto de busqueda, si escogié por apellidos y nombres debe ser el
apellido y nombre del docente o la primera letra con la que comienza el apellido, si

escogio por codigo debe ingresar el cédigo del docente, y darle click al botén que

tiene como icono una lupa

4. Elresultado de la busqueda se muestra en una tabla, en la cual se debe dirigir a la
columna Cambiar Estado y dar clic en el icono &,
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Si el docente no esté racionalizado el formulario no se abrira y se mostrara un mensaje

de error.

 Grabar || Cerar |

El formulario se divide en las siguientes partes:

1. Ndmero de documento: aqui se ingresa la numeracién del documento de la

renuncia.

su carga.

4. Motivo de anulacién: Licencia, Renuncia, Abandono o Cambio de carga.

2. Tipo de documento: aqui se selecciona que tipo de documento es, al dar clic sobre
el campo se mostrara una lista desplegable.

3. Fecha de documento: se indica la fecha del documento, la fecha no puede
sobrepasar la fecha actual.

5. Fecha de solicitud: fecha en la que el docente presenta su documento para dejar

6. Comentarios: se escribe los comentarios que pueda haber con respecto al
documento de la renuncia
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Al llenar los datos quedara de esta forma el formulario de renuncia.

7. Grabar: el botdon grabard y generara una ficha de renuncia del docente, se

visualizara la siguiente ventana donde debe indicar donde desea guardar la ficha de
renuncia.

Ry

Vicerrectorado Académico

i
;%’5;7 Upversigad Nacional
t4: Federico Villarreal

A
=y Oficina Central de Asuntos Académicos
Oficina de Normas Eval én Curricular y Racionali: 6n A
ESTADO: RENUNCIA Ficha de Raclonalizacién Académica - 2018(%) VIGENCIA: 09:04:2018.07/1112018
[Dacsdelaraciiad . T e e p 3 T 1
1.1 Nombre Predio
1.2Dep. A Jefe WiGD SANCHET GUDELIS DOWTILA
1.3 N* de Ficha 20333
2. Datos det Docente
2.1 Apeflidos y Nom ~
2.2 Cédigo UNFY ONt 12245875 Cédigo Plaza 200000
2.3 Categoria BRINGG Inicic en la categoria 0303012 Heras 40
2.4 Condicién CRONARID Dedicacion COMPLETO
2.5 Estudios Grado:  MAE3TEIR Tituto o Lic.: ATMINSITRAZISN CE EVPRESAS
Mencion: Especiatidad:
2da Esp. 2da Titulo Prof.
2.8 Tekefono fijo 4232032 Calulac F23163323 Email cererEhctnaiocm

2.7 Fach. de Nac. WS

) Acente of ratemients ce miz dstas persors’

[BiCagatectva s

y Adminisirativos de is Ul

Céddigo Asignaturs Especiatidad
250357 MATEMATICA FINANCIERR

380357 MATEMATICA FINANCIERA

Cred. HT HP GHT GHP 2Alurr Sec Total H. Pariodo
[ I 2 v 1 I A 4 kx

M43 2 v 3 W A & 82

Tras haber registrado la renuncia se actualizara el docente como no racionalizado y la
columna historial aumenta en 1.
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2A20024 [PERZT DE LA3 CASAS JUAN 2] S £ b iy K W @

Para volver a incorporar a un docente que ha renunciado solo debera racionalizarlo
(para racionalizar consulte 5. Racionalizar docente de este manual)

5. CONSULTAS Y REPORTES
No aplica

6. GLOSARIO DE TERMINOS

e Formulario, es un conjunto de campos de datos solicitados por un determinado
programa, los cuales se almacenarén para su procesamiento y posterior uso.

e Menua contextual, es la ventana que se abre cuando hacemos clic con el botén
secundario del ratén.
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