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PROCESO DE REGISTRO DE CARGA HORARIA 

 
1) Se registrará la carga horaria en la página WEB de la Recursos Humanos de la Universidad Autónoma de 

Nayarit: 
http://www.uan.edu.mx/ 

 
Seleccionamos Secretarías: 
 

 
 

Seleccionamos Direcciones: 
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Seleccionamos la Propuesta de carga horaria docente: 

 

 
 

Una vez seleccionado aparece el portal siguiente:  
 

 
 
Has click en la leyenda “Registrar Aquí” y nos lleva a la siguiente dirección URL: 
 

http://www.csii.uan.mx/cargah/Login.aspx 
 
(tambien podemos escribir la dirección URL directamente en el navegador y accederemos directamente al 
Sistema Web de Propuesta de Carga Horaria) 
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Es necesario escribir el Usuario y Contraseña proporcionado por la Dirección de Recursos Humanos. Una 
vez que ingresaste al Sistema Web de Propuesta de Carga Horaria. 
 

 
 
Es necesario que al capturar las propuestas de cargas horarias del personal académico, tomemos en cuenta 
los lineamientos que se muestran en la página principal del Sistema Web. 
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2) Registre la carga horaria haciendo clik en la opción “Cargas” del menú principal. 

 

 
 
Deberá aparecer la siguiente información: 
 
Año: Año de la carga horaria del periodo activo. 
Semestre: Semestre de la carga horaria a proponer del periodo activo. 
 Sólo se debe registrar la carga horaria del periodo activo (ano y semestre). Si se intenta 

registrar en otro periodo el sistema enviará un mensaje indicando que el periodo en que se 
intenta registrar la carga horaria está cerrado. 

 La activación del periodo será en función del año, semestre, tipo de área. 
Unidad Académica: En el caso de que el usuario del Sistema Web sea director de unidad académica (nivel 

de seguridad 2) la unidad académica será donde pertenece el director. No podrá capturar 
datos de ninguna otra unidad académica. 
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 En caso de que el usuario del Sistema Web sea administrador del Sistema Web (nivel de 
seguridad 1), podrá elegir la unidad académica a capturar. 

Código:  Si tiene código aparece automáticamente el código, RFC, apellido paterno, apellido materno, 
nombre, Categoría y Horas. 

RFC: Se debe poder registrar sólo si no se registró previamente el Código. 
Apellido Paterno: (Se captura sólo si no es nuevo trabajador). 
Apellido Materno: (Se captura sólo si no es nuevo trabajador). 
Nombre:  (Se captura sólo si no es nuevo trabajador). 
Categoría: Debe tener los valores (Tiempo Completo, Medio Tiempo, Horas) (no es editable) 
Horas: Debe contener las horas que se están pagando por nómina (no es editable) 
Horas en Unidades Académicas: (es editable) 
Horas en Actividades Administrativas: (es editable) 
 La suma de las horas en unidades académicas y en actividades administrativas no debe ser 

mayor a 40 horas. 
Nota: Si ya fue capturada la carga horaria del trabajador en el semestre activo, al escribir el código, 

deberá aparecer automáticamente la carga horaria registrada previamente. 
Justificación: Selecciona el tipo de justificación de la propuesta de carga horaria: 
 Si el personal es de base el valor por default debe ser: “Carga horaria asignada” 
 Si el personal no es de base, debe seleccionar cualquiera de las justificaciones del catálogo, 

excepto “Carga horaria asignada”. 
 

NOMINA: JUSTIFICACION DESCRIPCION 

BASE 10 CARGA HORARIA ASIGNADA  

 1 DESCARGA PARCIAL O TOTAL 
DOCENTE DE BASE 

CUANDO UN DOCENTE DE BASE REDUCE SU 
NUMERO DE HORAS Y UN DOCENTE DE 
CONTRATO LAS IMPARTE 

 2 SUPLENCIA PERMISO CON GOSE DE 
SUELDO DOCENTE BASE 

 

 3 SUPLENCIA PERMISO SIN GOSE DE 
SUELDO DOCENTE BASE 

 

 4 CAMBIO DE ADSCRIPCION PERSONAL 
DE BASE 

CUANDO UN DOCENTE YA NO LABORA EN LA 
UNIDAD ACADEMICA Y UN DOCENTE DE 
CONTRATO IMPARTE SUS HORAS 

 5 INCREMENTO GRUPOS CUANDO SE FORMAN NUEVOS GRUPOS Y SE 
REQUIERE CONTRATAR PERSONAL DE 
CONTRATO PORQUE NO EXISTE SUFICIENTE 
PERSONAL DE BASE QUE CUBRA LAS HORAS 

 6 FALTA DE DOCENTE BASE CON PERFIL 
MATERIA A IMPARTIR 

CUANDO NO EXISTEN DOCENTES CON EL PERFIL 
PARA IMPOARTIR LA UNIDAD DE APRENDIZAJE 

 7 SUPLENCIA POR INCAPACIDAD  

 8 POR COMISION DIRECTIVO  

 9 SUSTITUCION POR JUBILACION  
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Descripción de la justificación: se detalla la razón por la que se solicita la contratación y el pago de horas 
asignadas. 

Archivo de carga horaria: Archivo que contiene la carga horaria detallada individual, general y por grupo. 
Debe haber una opción para grabar el archivo PDF en el servidor. 

 
Una vez registrada la carga, podemos salir del sistema. 
 
Nota: cada vez que capturas un dato, con la tecla TAB cambias de un campo de captura a otro. 

 
3) Consultas: Podemos consultar: 

 
a) Personal con Carga horaria registrada  
b) Personal sin Carga horaria 
 

 
 
En ambos casos aparece esta misma pantalla. El filtro es el siguiente: 
 
Año: Año del periodo a consultar. 
Semestre: Semestre del periodo a consultar. 
Unidad Académica: Seleccionar la unidad académica a consultar. 
Buscar: Escribe el nombre de la persona que se desea buscar 
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Grupo de personal: Debe elegirse alguno de las dos tipos de grupo de personal: “Personal con carga 
horaria” y “Personal sin carga horaria”. 
 
Nota: Para activar la búsqueda se debe presionar el botón TAB del teclado para pasar de un campo a otro. 
 
Cuando el grupo de personal es “Personal sin carga horaria” las columnas “horas propuestas”, “horas ante 
grupo”, “horas actividades complementarias”, “Fecha de inicio”, “Fecha de termino”, “Justificación”, 
“Observación”, ya que estos datos no han sido capturados por el usuario del Sistema Web. 

 
4) Imprimir los “informes” de la captura. 

 
Deberá aparecer el siguiente filtro: 
 
Año: Año de la carga horaria del periodo activo. 
Semestre: Semestre de la carga horaria a proponer del periodo activo. 
Unidad Académica: En el caso de que el usuario del Sistema Web sea director de unidad académica (nivel 

de seguridad 2) la unidad académica será donde pertenece el director. No podrá seleccionar 
otra unidad académica, por default aparecerá la unidad académica a la que pertenece el 
director. 

 En caso de que el usuario del Sistema Web sea administrador del Sistema Web (nivel de 
seguridad 1), podrá elegir la unidad académica a capturar o bien seleccionar “Todas las 
unidades Académicas” 

Tipo de reporte: Estos pueden ser: “Carga horaria Completa”, “Base Incremento de Horas”. 
“Recontrataciones”. “Contrato Incremento de Horas”, “Contrato decremento de horas” y 
“Nuevos contratos”. 

 
Carga horaria completa: Se generará un archivo en Excel con la información a continuación (este reporte 
es el único que existe). 
Muestra la carga horaria capturada del semestre del periodo activo. 
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Base incremento de horas: Se generará un archivo en Excel con la información a continuación (este 
reporte esta pendiente) 
Muestra la propuesta de incremento de horas del personal docente de base del semestre del periodo 
activo. 
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Recontrataciones: Se generará un archivo en Excel con la información a continuación (este reporte esta 
pendiente) 
Muestra la propuesta de recontratación del personal docente de contrato del semestre del periodo activo. 
En esta no hay cambios en horas 
 

 
 
Contrato Incremento de Horas: Se generará un archivo en Excel con la información a continuación (este 
reporte esta pendiente) 
Muestra la propuesta de incremento de horas del personal docente de contrato del semestre del periodo 
activo. 
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Contrato Decremento de Horas: Se generará un archivo en Excel con la información a continuación (este 
reporte esta pendiente) 
Muestra la propuesta de reducir el número de horas a contratar del personal docente de contrato del 
semestre del periodo activo. 
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Nuevos Contratos: Se generará un archivo en Excel con la información a continuación (este reporte esta 
pendiente) 
Muestra la propuesta de nuevos contratos del personal docente en el semestre del periodo activo. 
 

 
 

 
Con los reportes anteriores se podrá revisar la propuesta de carga horaria y conocer su impacto en la nomina 
de la Universidad Autónoma de Nayarit. 
 
 
5) Administración del El Sistema Web.  
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CAMBIAR PASSWORD: Permite cambiar el acceso al usuario que haya olvidado su acceso. 
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Abril/Cerrar Periodo: Permite abrir y cerrar el período de captura de cargas horarias. 
 

 
 
En la pantalla de Abrir/Cerrar Período deberían aparecer todos los tipos de área: 
 
- Media superior 
- Media terminal 
- Superior 
- Administrativa 
- Investigación 
- Difusión y extensión 
- Jubilados 
 
NOTA: Si el período ya está INACTIVO, deberían aparecer las flechas indicando que ya esta seleccionada, y 
no lo muestra. También al presionar el botón “guardar”, se debe guardar el estado de los periodos en la 
base de datos: “I” para Inactivo y “A” para Activo, pero no se está guardando. 
 


