Universidad Nacional del Callao
Licenciada por Resolucion N° 171-2019-SUNEDU/CD
Vicerrectorado Académico

Callao, 16 de diciembre de 2024.

Presente. -

RESOLUCION DE VICERRECTORADO ACADEMICO N° 0027-2024-VRA/UNAC-
CALLAO, 16 DE DICIEMBRE DEL 2024; EL VICERRECTORADO ACADEMICO
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

Visto el OFICIO N° 1291-0OTI-2024, recibido el 10 de diciembre del 2024, mediante el cual
el Director de la Oficina de Tecnologias de la Informacion presenta la “PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE
CON FIRMA DIGITAL” de la Universidad Nacional Del Callao.

CONSIDERANDO:

Que, conforme a la Ley Universitaria N°30220, Articulo 8°, Autonomia Universitaria, el
Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se
ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la acotada Ley y demas normativa
aplicable, autonomia que se manifiesta en los regimenes: 8.1 Normativo, 8.2 De gobierno, 8.3
Académico, 8.4 Administrativo y 8.5 Econémico;

Que, el Articulo 65°, numeral 65.1 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establecen que el
Vicerrector Académico tiene entre sus atribuciones, dirigir y ejecutar la politica general de
formacion académica en la Universidad y su supervision con la finalidad de garantizar la
calidad de la misma, de conformidad con lo establecido en el Estatuto y los Reglamentos
vigentes;

Que, en el Articulo 129°, numeral 129.6 del Estatuto de la Universidad Nacional del Callao,
establecen las funciones del Vicerrectorado Académico y en concordancia con el Art. 13°,
inciso I) del Reglamento de Organizacion y Funciones de la universidad;

Que, el articulo 13° del mencionado reglamento enumera las funciones del Vicerrectorado
Académico entre las cuales estan: “V. Elaborar y aprobar directivas complementarias a la
normatividad académica”;

Que, mediante OFICIO N° 1291-0OTI-2024, el Director de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion remite la propuesta de “PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE CON FIRMA DIGITAL”, para su revision
y aprobacion;

Que, mediante OFICIO N°500 -2024-DAA-VRA/UNAC, el Director de la Direccion de
Asuntos Académicos, remite la propuesta de “PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE CON FIRMA
DIGITAL”, para su respectiva aprobacion;
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Estando a lo glosado; y en uso de las atribuciones que le confieren el Art. 129° del Estatuto de

la Universidad Nacional del Callao, concordantes con el Art. 65°, de la Ley Universitaria, Ley
N° 30220;

SE RESUELVE:

1°. APROBAR el “PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE
TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE CON FIRMA DIGITAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO?”, el mismo que como anexo forma parte
de la presente Resolucion Vicerrectoral.

2°. ENCARGAR a los Directores de los Departamentos Academicos de las Facultades y a
la Oficina de Tecnologias de la Informacidn, el cumplimiento de la presente Resolucion.

3°. TRANSCRIBIR la presente Resolucion a la Sra. Rectora, Vicerrector de Investigacion,
Facultades, Direccion General de Administracion, Unidad de Recursos Humanos,
Direccion de Asuntos Académicos, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de
Registros Academicos, Oficina de Gestion de la Calidad; para conocimiento y fines.

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

VICERRECTORADO }Q\ADEMICO
o O 5 /1’/*;?—',' . /
@\ 7( ’:A?’:" '/ /

L\ S /%

VICERRECTOR

Registrese, comuniquese y archivese.
Fdo. Dr. JORGE LUIS CAMAYO VIVANCO. - Vicerrector Académico de la Universidad Nacional del Callao.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO
INDIVIDUAL DOCENTE CON FIRMA DIGITAL

1. OBJETIVO
Establecer las pautas y lineamientos para la correcta elaboraciéon y presentacion del Plan de Trabajo
Individual del Docente a través del Sistema de Gestion Académica (SGA), asegurando la planificacion

eficiente de las actividades académicas y administrativas del docente.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los docentes de la Universidad Nacional del Callao que deben presentar
su Plan de Trabajo Individual, asi como al director del Departamento Académico y al Decano, quienes

intervienen en la aprobacion del plan.

3. BASE LEGAL
e Ley N° 30220, Ley universitaria.
e Estatuto de la Universidad Nacional del Callao

o Decreto Legislativo N.° 1412, que aprueba la “Ley de Gobierno Digital”.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
e DDA: Director del Departamento Académico.

e SGA: Sistema de Gestibn Académica.

5.PROCESO RELACIONADO

Cédigo Nombre del proceso Nivel
GTI GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 0

6. LINEAMIENTOS GENERALES
6.1. Las actividades académicas y administrativas en el Plan de Trabajo Individual Docente debera ser
asignado por el Departamento Académico de acuerdo con el cronograma establecido por la universidad y
gestionarse a través del Sistema de Gestion Académica (SGA).
6.2. El incumplimiento de la presentacion en el plazo establecido sera reportado y sancionado segun las
normativas vigentes de la universidad.
6.3. El documento final debe incluir actividades académicas, administrativas y, en caso sea aplicable, de
capacitacién, con sus respectivas horas asignadas.
6.4. El Plan de Trabajo Individual sera revisado y aprobado por el Director del Departamento Académico,

el Decano y aprobado por el Consejo de Facultad.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Responsabilidad del docente

Generar y registrar el Plan de Trabajo Individual en el Sistema de Gestiéon Académica (SGA) en el

modulo de "Plan de Trabajo Individual”.

Ingresar todas las actividades académicas y administrativas que realizara en el periodo académico.

Adjuntar la imagen de su firma en formato jpg o png en el &rea FIRMA del SGA.

Imprimir el plan para revision y verificacion.

Para terminar el proceso y sea derivado al Departamento Académico debe seleccionar el botén

COMPLETAR.

7.2. Responsabilidad del Director del Departamento Académico:

Revisar y firmar digitalmente el documento.

Enviar el documento al Decano para su revision final.

7.3. Responsabilidad del Decano

Revisar y firmar digitalmente el Plan de Trabajo Individual autorizado y validado por el

Departamento Académico y aprobado por el Consejo de Facultad..

7. DESARROLLO
7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE

7.1.1 Detalle del procedimiento o actividades

Cuadro No 01: Procedimiento para la Elaboracion del Plan de Trabajo Individual Docente

Requisitos para iniciar el procedimiento Documentos que se
Descripcion del requisito Fuente generan
. Resolucion de Facultad
Resoluciones y documentos de 2 ;
. L . Resolucién de Consejo de
referencia de las actividades Resoluciones Facultad
académicas y/o administrativas .
Resolucién Rectoral
Actividades
Responsable
N° Descripcién de la actividad Documentos/Registros y unidad de | Tiempo
organizacion

1 Acceder a la ventana del Plan de | Docente

Trabajo Individual en el SGA.

Generar un nuevo registro,

seleccionar el calendario | Imagen de su firma en
2 . ! . Docente

académico actual y adjuntar la | formato jpg o png.

firma digital.

Registrar las actividades
3 académicas e imprimir y - Docente

verificar el documento.

Completar el documento_para Plan de Trabajo Individual
4 enviar el documento al director Docente

. Docente completado
del Departamento Académico.
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6 | documento digitalmente y
finaliza el proceso.

digitalmente

Documento final firmado

El director del Departamento Documento firmado Director del

S Académico revisa, firmay digitalmente Depaftamento
envia al Decano. Académico
El Decano revisa, firma el Decano

7.1.2. Diagrama de Flujo

1. Acceder a la ventana del
Plan de Trabajo Individual
en el SGA.

Docente

2. Generar un nuevo
registro, seleccionar el
calendario académico
actual y adjuntar la firma

3. Registrar las
actividades
académicas e
imprimir y verificar
el documento

trabajo Individual

4. Completar el Plan de

5. Revisar, firmar y
enviar el documento,

PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE
Departam ento Académico

Decano

6. Revisa y firmar el
documento

digitalmente

Plan de trabajo
Individual finalizado

8. ANEXOS

8.1 Manual para elaborar el Plan de Trabajo Individual Docente

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIA

9.1. El presente procedimiento regira a partir del periodo 2024-B, siendo de caracter obligatorio para todos
los docentes de la Universidad Nacional del Callao.

9.2. La implementacion y cumplimiento del presente procedimiento estaran bajo la supervision del
Vicerrectorado Académico (VRA). Los responsabilidad de su ejecucién son el Decano y Director de
Departamento Académico de cada Facultad, quienes tendran la responsabilidad de verificar que se cumplan

todas las disposiciones establecidas.
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8.1 Manual para elaborar el Plan de Trabajo Individual Docente

1. Ingresar al Sistema de Gestién Académica (SGA)
a. Ingresar ala pagina web del SGA.
ENLACE: https://sga.unac.edu.pe/

& UNAC|SGA X +

25 sga.unac.edu.pe/security/Login_FS.html

4 Universidad
E Nacional del Callao

Nombre de Usuario

Contrasefia

Acceder =i

Sign in using

b. Introduce tus credenciales (usuario y contrasefa) para ingresar al sistema.

& Nacional del Callao

ombre de Usuario
COD_DOCENTE

Contrasefia

=
.......... _

Seleccionar en —
Sign in using

c. Una vez dentro del sistema, estaras en el panel principal del SGA donde podras acceder a las
diversas opciones de gestion educativa.

Y% v W ~ Aplicacion ~  Alertas (0) Ayuda ~ Cd

Espacio de trabajo

ventanas Reclentes Enlaces Estudiantiles @  Anuncios Académicos
— Plan de Trabajo

= Individual Accesos Directos

Registro de

= calificaciones b
£ Registro de Asistencia
= Mauricula General % FIN DEL PROCESO
= Alumno * Plataforma Virtual RESOLUCION DE CONSEJO UNIVE!
Documentos Recientes s

Plataforma Virtual 2024A (consulta) P”"i%r.}: gsre?is:nftfl
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2. Creacion del Plan de Trabajo Individual

a.

Desde el menu principal del SGA, selecciona las siguientes opciones:

i. Aplicacion > Gestion Educativa > Plan de Trabajo Individual.

Aplicacion « Alertas (0)  Ayuda ~ =»

Plan de Trabajo Individual
Registro de Calificaciones

Registro de Asistencia
antiles

[& Gestion Educativa

<

N

ro de

Lo de Plan Académico
aciones

Mis Cursos
ro de Asistencia

ula General ¥*

Registro de Calificaciones

Registro de Asistencia

Plan de Trabajo Individual :&
Encuesta Docente

b. Aparecera una ventana con las opciones disponibles para gestionar tu plan de trabajo.
En la ventana, selecciona Nuevo Registro para comenzar a crear tu Plan de Trabajo.

C.

Aplicacion v | Alertas (0)  Ayuda ~ c3

* v M -
Seleccionar:

Espacio de uaho Plan de Trabajo Individual - Y._.
Nuevo Registro

Crear un nuevo
‘ registro en el = . =
formutario

Organizacion calendario

Tipo de Actividad Descripcion de la Actividad

Total Horas Semana

Seleccione un registro padre para ver a sus hijos aqui

Total de Horas General Estado Documentd

Detalle de Actividades

Lunes. Martes M|

A continuacion:

Selecciona el calendario académico actual (por ejemplo, "2024B").
Completa los campos necesarios relacionados con tu categoria docente y tipo de dedicacion

(esto sera automatico en muchos casos).

PPRTY IR * Plan de Trabajo Indwidual |

Adjunta tu firma electrénica en el campo correspondiente.

‘[ Seleccionar __.>

‘. Seleccionar

Seleccionar la
imagen y Abrir

Seleccionar
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Firma

> Descargas > ESCANEADD

va carpeta

O Mombre Fecha de mo:

~ Al principio de este afio

‘! (0] Cargar imagen X

Archivo - | Elegir archives | Ningun archive seleccionad | Subir

Cargar imagen

dificacion Archivo : | Elegir archives | FIRMA. jpg Subir

(8] FRMAjpg 5/06/2024 15:03

Mombre de archive: | FIRMA.jpg | Todeslos archives (*:1)

At || Can

Guarda los cambios

Seleccionar:

Guard;

["]Aprobacién De

Observacion

(TUTEER RN * Plan de Trabajo Individual £

cambios en la
. | base de datos 5 >
O Docente * Calendario * Firma
FACULTAD DE INGENIERIA 20248 - *
Categoria del Docente Régimen de Dedicacion FIRMA

Total de Horas Académicas * Total de Horas Administrativas *  Total de Horas Capacitacion * Total de Horas General *

["]Aprobacién DDA

ar los

cano

10

Observacion

Estado Documento: Borrador

Organizacién * Docente * Calendario * Firma
FACULTAD DE INGENIERI# 20248 % *
Categoria del Docente Régimen de Dedicacion F|RMA m
Ordinario Asociado T

Total de Horas Ac

[ ]Aprobaciéon DDA

Aprobacion Decano

Plan de Trabajo Individual - Y... %

OmWeC" 0 LNmE

adémicas * Total de Horas Administrativas *  Total de Horas Capacitacion * Total de Horas General

d. Para registrar el DETAL
Nuevo Registro.

”2) Seleccionar

fear un nuevo
registro en el .
formulario s

Organizacion *

Ordinario Asociado

Detalle de Actividades

Seleccionar

FACULTAD DE INGENIERIA

Categoria del Docente

LE DE ACTIVIDADES, seleccionar el espacio en blanco, y generar un

Borrador

Docente * Calendario * Firma
20248 -

Régimen de Dedicacion

Descripcién de la Actividad

Tipo de Actividad

Todavia no hay registros. Crea uno
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e. Seleccionar el Tipo de Actividad, y la Actividad Académica.

* Detalle de Actividades

e Nuevo

Seleccionar
Seleccionar

Tipo de Actividad * Actividad Académica * y
1.2 PREPARACION DE CLASES Y EVAL R
1.2. PREPARACION DE CLASES Y EVALUACION DE COMPETENCIAS

1.3. TUTORIA DE ESTUDIANTES

I. ACTIVIDADES ACADEMICAS

Ii. ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
1.4. SUPERVISION Y/O ASESORIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES
1.5. REVISOR DE TESIS

1.6. JURADO DE TESIS

1.7. INVESTIGACION

1.8. REVISOR O LECTOR DE PROYECTO DE INVESTICACION

1.9. REDACTOR DE REVISTA CIENTIFICA

1.10. ELABORACION DE GUIAS Y/O SEPARATAS

lil. CAPACITACION OFICIALIZADA
[ Martes

f. Paraindicar los dias que se ha de realizar la actividad, se debe seleccionar los dias, y

establecer una hora de inicio y hora fin.

* Detalle de Actividades

¥ Nuevo

Tipo de Actividad *
| ACTIVIDADES ACADEMICAS

‘keleccionar

; [7) Lunes

[¥] Martes

Actividad Académica *
1.2 PREPARACION DE CLASES Y EVALL w

Desde (hh:mm:ss)
14:00:00

Desde (hh:mm:ss)
9:00:00

Indicar

Hasta (hhemmss)
17:00:00

Lunes

Hasta (hhemm:ss)
11:00:00

Martes

Indicar el documento de referencia:

Detalle de Actividades

g.

e Nuevo

[[]viernes

[[]sabado

Observacion

= §

Seleccionar

Documento de
eferencia

Res ONN-2024- .

Total Horas Semana *

.
0

h. Guardar los cambios.

Espacio de trabajo

Estado Docy Guardar los
«cambios en la
base de datos

Organizacicw

JLTAD DE INGENIER

FAC A
Categoria del Docente

Ordinario Asociado

Flan de Trabajo Individual - ¥_._

Docente *

Calendario *
20248

Firma

Régimen de Dedicacién

A Tiempo Completo

Tipo de Actividad

K]

Descripcion de la Actividad

i. Luego de llenar todas las actividades, debe seleccionar el botén de Imprimir Documento,

para ver el Borrador.



GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCESO NIVEL 01

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE
TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE CON FIRMA DIGITAL

Cadigo: MA.PR-02

Version: 01

Fecha: 01/09/2024

Pagina: 10 de 11

Espacio de trabajo
ac

MmeCed
Estado Documento: Borrador

Organizacién *
FACULTAD DE

Categoria del Docente

Total de Horas Académicas *

1 1

Plan de Trabajo Individual - Y...

ATiempo Co

X

Docente *

Régimen de Dedicacién

Total de Horas Administrativas *

{Seleccionar

Calendario *
20248

Firma

Total de Horas Capacitacion *

I Detalle de Actividades - YUP)

ggnmlr Document(

Total de Horas General *

FIRMA

-
|} Tipo de Actividad Descripcion de la Actividad Total Horas Se Lunes Martes
[C] B 4 | ACTIVIDADESACADEMICAS 1.2. PREPARACION DE CLASES Y EVALUACION DE COMPETENCIAS 5 14:00 - 17:00 09:00 - 11:00
L=yl ]
j.  Seleccionar el boton de Imprimir Documento, para ver el Borrador.
&% Uni idad PLAN DE TRABAJO INDIVIDUAL FacuLTAD
% Universida APELLIDOS
§ Nacional del Callao (Resolucién N* 032-2023-€U del 25 de marzo del 2023) NOMBRES
Ciercia y Tecnalogia del Terces Mienio. CATEGORIA
[T SEMESTRE ACADEMICO 2024B REGIMEN
CODIGO
I. ACTIVIDADES ACADEMICAS
cin 1¢ T Homas b —— — Enc preey
100 consa| szee ot [ | e s e | ons |y wares | woacoiss | mevms | vis
o | om LENGIIAE OF PROGRAMATIN PARA IGENIERIL o [ | 71| sonome | werzoos a0 2 = T
Moz 010 f01L) LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIERIA 2 |Paesencie e 19082024 SLO1LA3E CALLAD 2 34 09040 - 11:20
LABORES mozos | ouagoat) LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIERIA 2 |omesencie| 71 woeae | sowax CALLAD 2 £ 11201300
LECTIVAS [ wioana s ene1o | oawsoma LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGERIERIA 6 |omesencue [ 71072 | 18082024 ML2006 CaLLAD H 34 11301300
e LENGIIAE OF PROGRAMATIEN FARA INGENIERIL 3 [ | 71172 | 15onams | smias caLiao 2 = [rrr
a0 T -
wozs, Eneia [ LENGUAE DE PROGRAMACICN PARA INGENIERIA V\ — 2 3 16:20 - 1800
Se mostrara los cursos 12 | o
1.2. PREPARACION DE CLASES Y EVALUACION DE COMPETENCIAS. H 3 51 1400 - 17:00
que dicta
1.3. TUTORIA DE ESTUDIANTES 2 34 0300 - 11:00
1.4, SUPERVISION YIO ASESORIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES o o
15 REVISOR DE TESIS o o
16 JURADO DE TESIS .y o o
W | T T R | eSO B PR T RFETEE oy " "
17, INVESTIGACION P S e Gt P R 554 1450020 FMERNA s 85 | meoum | e a0 | 2400 1800
18. REVISOR O LECTOR DE PROYECTO DE INVESTIGACION Res. N \' I
1.9. REDACTOR DE REVISTA CIENTIFICA Académica Res. N v Documento Horario |
1.10. ELABORACION DE GUIAS Y/0 SEPARATAS Res. N . t g
| que acredita
111 INVESTIGACION FORMATIVA Res. N I
112 EXTENSION ¥ RESPONSABILIDAD SOCIAL Res. N* a a
1.X. OTROS (DESCRIBIR) Res. N* o o
TOTAL DE HORAS ACADEMICAS 22 I
II. ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
ASESOR DOCENTE DEL DESPACHO RECTORAL DE LA UNIVERSIDAD NACKONAL DEL CALLAD RA. N 043-2024-R 9 153 1300 - 21:00 16000 - 17:00
COORDINADOR DE EDUCACION A DISTANCIA DE LA UNIDAD DE POSGRADO RO.N® 236-2020-CF-FIME 2 34 0800 - 10:00
Lider de Gobiema y Transformacién Digital de la Universidad Nacional del Callao RALN® 258-2024.R 1 by 0800 - 10:00
MIEMBRO DE LA COMISION DE GRADOS ¥ TITULOS AD.N Z36-2024-CF-FIME 3 51 10:00 - 1300
MIEMBRO DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION R0 NP 236-2024.CF-FIME 3 51 1000 - 13:00
PRESIDENTE DEL COMITE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES RO.N® 236-2024-CF-FIME 1 i 08:00 - 09:00
TOTAL DE HORAS ADMINISTRATIVAS 19 373
III. CAPACITACION OFICIALIZADA
31 ESTUDIOS DE DIPLOMADOS ¥ DE ESPECIALIZACION | o= e 0 0
3.2. ESTUDIOS DE MAESTRIA Y/O DOCTORADO |RH. N o o
TOTAL GENERAL DE HORAS (I + IT + IIT) 41 897 a 8 B 8 B o
FIRMA Se mostrard su
firma v sus datos
Apellido y Nombre del docente
Apellidos y nombres del docente.
OCENTE DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO DECANO
Sistema de Gestién Académica - SGA Pig. 1 de 1

Fecha de Impresién : 09/10/2024 14:28:12

k.

Finalmente, seleccionar completar para finalizar el procedimiento.

Seleccionar




GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCESO NIVEL 01

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE
TRABAJO INDIVIDUAL DOCENTE CON FIRMA DIGITAL

Cadigo: MA.PR-02

Version: 01 Fecha: 01/09/2024 Pagina: 11 de 11

Estado Documento: Borrador

Organizacién *
FACULTAD DE INGENIERIA
Categoria del Docente
Ordinario Asociado

Total de Horas Académicas *

1
Tipo de Actividad

[C] B & | ACTIVIDADES ACADEMICAS
S ——

0=

[TV R Plan de Trabajo Individual - Y... £

Docente *

Régimen de Dedicacion
ATiempo Completo
Total de Horas Administrativas *

I Detalle de Actividades - YUPAN...

-

Descripcion de la Actividad Total Horas Se. Lunes Martes
1.2. PREPARACION DE CLASES Y EVALUACION DE COMPETENCIAS 5 14:00 - 17:00 09:00 - 11:00

Q00 EX
Calendario * Firma
20248 - +*
FIRMA o

Total de Horas Capacitacion * Total de Horas General *




