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I. OBJETIVO

Optimizar el procedimiento del registro de créditos que contempla tres tipos de
actividades extracurriculares: actividades diversas, préacticas preprofesionales e
idioma extranjero o lengua nativa en el nivel intermedio. Este proceso se lleva a cabo
mediante la implementacion de un modulo en el Sistema Integrado de Gestidn
Académica (SIGA), que permite al estudiante adjuntar, en algunos casos, los
documentos probatorios a través de su intranet. Ademas, proporciona a la entidad
responsable la capacidad de registrar y aprobar en linea los créditos correspondientes
a estas actividades de manera eficiente y organizada, lo que agiliza el proceso de

reconocimiento de dichos créditos.

. ALCANCE

Esta directiva es administrada por la Direccion de Registro Central y Estadistica
(DIRCE) y se aplica obligatoriamente a los estudiantes de pregrado de la Universidad
Nacional de Ingenieria (UNI) que requieran el reconocimiento de sus créditos por
actividades extracurriculares y sera de aplicacion por la Direcciéon de Escuela
Profesional (DEP) y la Direccion de Responsabilidad Social y Desarrollo Sostenible

(RSDS) para el proceso del registro.

. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 03 de julio del 2011.
3.2 Ley N° 30220, Ley Universitaria, del 03 de julio de 2013.

3.3 Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa, del 10 de noviembre de 2016.

3.4 Decreto Legislativo N° 1256, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Prevencion y Eliminacion de Barreras Burocraticas, del 8 de diciembre de 2016.

3.5 Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 22 de marzo de 2013.

3.6 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Genera, del 25 de enero
de 2019

3.7 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2018-PCM-SGP,

aprueba el Nuevo Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos,
del 30 de octubre de 2018
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3.8 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM-SGP,

Iv.

3.9

3.12

3.13

3.14

aprueba los lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Texto Unico de
procedimientos administrativos (TUPA), del 28 de noviembre de 2018.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica No 001-2020-PCM/SGP,
Aprueban actualizaciéon del manual de usuario del Sistema Unico de Tramites
(SUT), del 30 de enero de 2020.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2020-PCM/SGP,
prorrogan plazo a las entidades a que se refiere la resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 002-2019-PCM-SGP para la adecuacion al nuevo formato del
TUPA vy dictan otras disposiciones, del 6 de agosto de 2020.

Estatuto de la Universidad Nacional de Ingenieria, aprueban el Estatuto de la
Universidad Nacional de Ingenieria, del 14 de diciembre del 2014 y sus
modificatorias.

Resolucion Rectoral N° 0570-2022-UNI, aprueba el Reglamento de Matricula
para estudiantes de Antegrado de la Universidad Nacional de Ingenieria, del 29
de marzo de 2022.

Resolucion Rectoral N° 142-2023-UNI, aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de Ingenieria, primera

version, del 26 de enero de 2023.

Resolucion Rectoral N° 4006-2023-UNI, aprueba la Directiva DI-001/OPP001
“‘Gestiéon de Documentos Normativos de la Universidad Nacional de Ingenieria”,

primera version, del 27 de diciembre de 2023.

GLOSARIO DE TERMINOS

4.1

4.2

4.3

4.4

Actividades extracurriculares: Se refieren a las actividades diversas, practicas

preprofesionales e idioma extranjero o lengua nativa en el nivel intermedio.

Documentos probatorios: Evidencia que respalda la participacion del
estudiante en actividades extracurriculares, como certificados de participacion,
informe de practica, resultado del examen de idiomas, etc., en formato PDF,

sujeto a verificacion posterior.

Historial del estudiante: Archivo que comprende todo los registros curriculares

y extracurriculares de un estudiante a cargo de la DIRCE.

Intranet del estudiante (Intralu): Plataforma en linea que tiene acceso el
estudiante de la universidad para realizar solicitudes y consulta de tramites

académicos.
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4.5 Registro de solicitud en linea: Proceso mediante el cual el estudiante presenta
una solicitud para realizar un tramite especifico a través de una plataforma digital

o sistema en linea.

4.6 Requisitos de verificacion: Condiciones que verifica la DIRCE para asegurar

la validez de la informacién contenida en los documentos probatorios emitidos.

4.7 Seguimiento del proceso: Se lleva a cabo el seguimiento del progreso del
tramite de créditos mediante el sistema intralu, el cual ofrece al estudiante la

posibilidad de visualizar el avance del tramite solicitado.

4.8 ACRONIMOS

En la presente directiva se emplean los siguientes acrénimos:

= ACMP: Area de Calidad y Mejora de Procesos de la DIRCE.

= DEP: Direccion de Escuela Profesional.

* DIRCE: Direccién de Registro Central y Estadistica.

» INTRALU: Intranet del estudiante.

= PPP: Practicas preprofesionales.

= RSDS: Direccion de Responsabilidad Social y Desarrollo Sostenible.
= SIGA: Sistema Integrado de Gestion Académica.

= VRA: Vicerrectorado Académico.

RESPONSABILIDADES

5.1. Es responsabilidad del estudiante que requiera obtener los créditos por
actividades extracurriculares, seguir los procedimientos establecidos en esta

directiva para su solicitud, evaluacion y registro.

5.2. Es responsabilidad del estudiante presentar las solicitudes de registro junto con
los documentos probatorios necesarios, siguiendo los canales' y formatos

establecidos por la presente directiva.

5.3. La DEP, es responsable de |la atencion, revision y aprobacion de la solicitud.
Asimismo, verifica la validez de los documentos de los créditos por actividades

extracurriculares registrados a través del SIGA, garantizando la evaluacién y

aprobacion de la(s) solicitud(es) presentada(s) por el estudiante conforme a los

reglamentos académicos.

' Canales establecidos: La plataforma intralu y el SIGA, son los medios designados para la comunicacion y gestion de informacion en relacién
con estos procesos.
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5.4. La RSDS, es responsable de realizar el tramite del registro de solicitud y
aprobacién de los créditos por idiomas extranjero o lengua nativa en el nivel

intermedio.

5.5. La DIRCE, es responsable de verificar el proceso del registro, controlando el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la integridad de la

informacion registrada.

5.6. La DIRCE, es responsable de emitir el informe de conformidad a la DEP vy,
simultaneamente, al VRA, una vez completada la verificacién de los créditos en

el historial del estudiante.

5.7. El VRA, es responsable de supervisar el cumplimiento de todos los registros

relacionados por actividades extracurriculares a traves del SIGA.

. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. INSCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

6.1.1. Para solicitar los créditos por actividades extracurriculares, el estudiante
debe inscribirse a través del intralu hasta la semana siete (07) del periodo
académico en el que presentara su solicitud. Este paso es imprescindible
para iniciar los siguientes procesos: actividades diversas, practicas
preprofesionales e idioma extranjero o lengua nativa en el nivel

intermedio.

6.2. PARA EL REGISTRO DE SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS POR
ACTIVIDADES DIVERSAS

6.2.1. Paralas actividades diversas, se requiere el cumplimiento de un minimo

— de horas conforme a lo establecido en la resolucion vigente.

6.2.2. Los diferentes tipos de actividades diversas abarcan lo siguiente:

a) Actividad artistica: musica, teatro, literatura, artes visuales, folklore,

etc.

b) Actividades fisica y deporte.

c) Participacidn en curso, conferencias, talleres.

d) Participacion en actividades cientificas: concurso cientificos y
tecnoldgicos.

e) Proyeccién social.

RESOLUCION RECTORAL N° 2663-2024-UNI S
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f) Cursos de desarrollo personal: Comunicacion interpersonal,
liderazgo, coaching, emprendedurismo, marketing personal, etc.

g) Ayudantia de estudiantes en talleres de reforzamiento de
asignaturas para estudiantes que se encuentran en riesgo
académico.

h) Ayudantia de estudiantes en laboratorios y gabinetes.

El estudiante podra registrar la documentacion probatoria desde el
primer (01) ciclo de estudios, previo a su solicitud de créditos por

actividades diversas.

Una vez inscrito, el estudiante debe adjuntar los documentos
probatorios pertinentes en el intralu para respaldar su solicitud de
créditos por actividades diversas y garantizar la validez de las

actividades realizadas.

La DEP registra en el SIGA las actividades diversas realizadas por el
estudiante en el periodo académico respectivo. Asimismo, revisa y
evalua la solicitud presentada, asignando la nota pertinente segun los
reglamentos académicos establecidos. Esta solicitud luego se somete a

la aprobacién final del comité directivo de la DEP correspondiente.

La DIRCE verifica la informacion proporcionada en el médulo del SIGA,
y emite un informe a la DEP, confirmando el registro de la aprobacion
0, segun corresponda, la observacion de los créditos por actividades

diversas en el historial del estudiante.

La DIRCE coordinara con la DEP la solucion de todo inconveniente

presentado por el estudiante.

PARA EL REGISTRO DE SOLICITUD Y APROBACION DE LOS CREDITOS POR
PRACTICAS PREPROFESIONALES

6.3.1.

6.3.2.

El estudiante solicita a través del intralu, la autorizacién para realizar las
P.P.P. En este proceso, la DEP evalla la pertinencia de las actividades

propuestas para las practicas, asegurando su relacién con la carrera.

Una vez culminada la realizacion de las P.P.P aprobadas por la DEP, el
estudiante debe inscribirse segun lo indicado en la disposiciéon 6.1.1. y
solicitar a través del intralu el registro de los créditos. Ademas, el

estudiante debe proporcionar obligatoriamente toda la informacion

RESOLUCION RECTORAL N° 2663-2024-UNI
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requerida para la validacién del registro a través de la mesa de partes

de su facultad.

La DEP evalua la solicitud del registro de créditos del estudiante a traves
del SIGA y constata los documentos presentados en fisico. Para ello,
puede designar a un docente de la especialidad con carga no lectiva
para evaluar las PPP, lo gue incluye la carga de los documentos
probatorios y gestionar el proceso del registro de los créditos. Estos
documentos deben registrarse en formato PDF, de manera clara y
completa para su posterior revisién y aprobacion por parte del director
de la DEP.

La DIRCE verifica el proceso de registro de créditos por préacticas
preprofesionales, asegurando el cumplimiento del procedimiento
establecido y la integridad de la informacion registrada. Esta verificacion
se realiza siguiendo los mismos criterios establecidos para las

actividades diversas.

PARA EL REGISTRO DE SOLICITUD Y APROBACION DE LOS CREDITOS POR
IDIOMA EXTRANJERO O LENGUA NATIVA EN EL NIVEL INTERMEDIO

El estudiante que haya completado el nivel intermedio de un idioma en
una institucién distinta a la ofrecida de manera virtual por la UNI debe
presentarse a un examen presencial en el area de idiomas de la RSDS
de la UNI.

Después de evaluar al estudiante, la RSDS registra la nota aprobatoria
correspondiente a través del SIGA, una vez que el estudiante se haya
inscrito previamente. Ademas, la RSDS adjunta la constancia de
idiomas y gestiona el proceso de registro del idioma extranjero o lengua

nativa en el nivel intermedio.
La DEP puede visualizar el registro de notas a través del SIGA.

La DIRCE verifica el proceso de registro del idioma extranjero o lengua
nativa en el nivel intermedio, asegurando el cumplimiento del
procedimiento establecido y la integridad de la informacion registrada

en el historial del estudiante. Posteriormente, emite un informe ala DEP.

RESOLUCION RECTORAL N° 2663-2024-UNI
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. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. IMPLEMENTACION DE MODULOS EN EL SISTEMA ACADEMICO

a) La DIRCE haimplementado los médulos necesarios en el SIGA para facilitar
el registro y verificacion de los datos de los créditos mencionados

anteriormente.

b) Estos modulos permitiran a los responsables del registro de datos, asi como
a los encargados de la verificacion, corroborar que la informacién se haya
registrado correctamente y adjuntar la documentacion requerida de manera

eficiente.
7.2. TRAMITES VIRTUALES PARA EL ESTUDIANTE

a) El estudiante podra realizar su inscripcion y tramite de manera virtual a
través del intralu, ademas de realizar el seguimiento de los procesos por

actividades extracurriculares.

b) Estos procesos virtuales facilitan la comunicacién del estudiante con la
universidad, lo que conlleva a una mayor celeridad en los procesos

administrativos.

\_,Vfﬁ./DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: El VRA accede al SIGA para visualizar los tramites correspondientes, lo
que facilita la supervision del cumplimiento en el registro de créditos por actividades

extracurriculares.

SEGUNDA: Ante cualquier inconveniente surgido respecto al procedimiento indicado
en esta directiva, se procede en primera instancia a su atencién por parte del decano
de la facultad quién lo elevara al consejo de facultad para emitir su aprebacion o
desaprobacién mediante una resolucion decanal y en segunda instancia, el estudiante
podra impugnar la resolucion decanal ante el VRA. Para ello, debera enviar un oficio a
través de la mesa de partes o por correo electronico al VRA. Este oficio sera evaluado
por el Comité Técnico, quien eleva la propuesta a la comisiéon académica del consejo
universitario; la cual emitira el dictamen correspondiente, segun Resolucion Rectoral
N° 780 del 26/05/2016, Articulo 15°, inciso L.

RESOLUCION RECTORAL N° 2663-2024-UNI - 8
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IX. DISPOSICIONES FINALES

El cumplimiento de la presente directiva es de caracter obligatorio. Asimismo, la DEP
tiene como plazo de evaluar y registrar la nota en el SIGA de los créditos

extracurriculares hasta la semana 15 del periodo académico del calendario oficial de

la UNI.

X. VIGENCIA

La presente directiva, entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion y

se aplica a todos los procesos de registro de créditos por actividades extracurriculares

iniciados posteriormente.

Xl. APROBACION
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Mediante Resolucion Rectoral.

XIl. ANEXOS
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ANEXO N° 01 - PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE CREDITOS EXTRACURRICULARES

REALIZADO POR

Estephany Mercedes Rivera Quispe

VERIFICADO POR

Mag. Jean Dante Gomez Reinoso

APROBADO POR
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M.Sc. Ing. Luis Alberto Zuloaga Rotta
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ANEXO N° 02 - PROCEDIMIENTO PARA EL RECLAMO O IMPUGNACION DE LA RESOLUCION DECANAL

FACULTAD ESTUDIANTE VICERRECTORADO ACADEMICO COMISION ACADEMICA
INICIO
\ 4
1. Presenta una NO
2.’5:1'!110( ¢ licitud de
3_El decano reclamo a la DEP
9. Presenta su
evaluda la solicitud <_N|o l reclamoo -
' X —NO—3—> impugnacional
l |- S 5 VRA Oficio presentado en
DI l} + mesa de partes o por 15. Apela
= 10. Se evalia correo electronico dictamen ante
conforme ? caso por el la comision
Nf comité técnico académica
5. Presenta solicitud : Y
L | 16. La comisid
a facultad W éApuebao o 11 Seaprueba > sttt
desaprueba ? reclamo evaliia el caso
¥ ' 14, Se informa a ‘
la comision
5 4. Se emite “1? académica
15 —sI—»  resolucion ¢ Aprueba 17. Se aprueba
1a soficitud ? Pl 12.5erechaza X f ;uapm&:’ S
NO v l |
* 8. Recibe ¢ Esta N
T e O senoufic—p ) —Senotficad ot ll —b b4 13. Se notifica 2l v
resolucion decanal 18. Se rechaza
rechazando pedido l dictamen > X
s l
7. Se notifica al A_“ 19. Se notifica al
VRA > < estudiante
FIN
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